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RESUMO

O Secretario Executivo hoje é multifuncional, agregando atribui¢es necessarias para manter-
se no mercado atual. Sendo um secretario assessor e gerenciador de informacoes, cabe a eles
desempenhar papéis que vao desde atividades simples e rotineiras até tomada de decisdes com
perfil gerencial, tornando-a um elo entre diferentes hierarquias. O objetivo deste trabalho foi
estudar a multifuncionalidade do secretario executivo no novo cenario das organizacdes, a
partir de literatura especializada. A metodologia foi baseada em dados exclusivamente
bibliogréaficos, priorizando alguns autores que abordam a multifuncionalidade do secretario
executivo no novo cenario dos recursos humanos nas organizagdes. A populagdo do estudo foi
constituida por artigos sobre a multifuncionalidade do secretario executivo no novo cenario
dos recursos humanos nas organizacgdes, publicados na literatura nacional no periodo de 1997
a 2015, indexados na base eletrénica: Scientific Library Online (SCIELO). Foram
considerados também periddicos impressos, monografias, dissertacdes e teses. Conclui-se
que, esse profissional era apenas o executor de tarefas agora; se tornou peca chave dentro das
organizacOes fazendo a diferenca no ambiente empresarial, por fim, discutindo o papel do

profissional dentro do contexto atual.

Palavras-chave: Multifuncionalidade. Secretario Executivo. Recursos Humanos



ABSTRACT

The Executive Secretary today is multifunctional, adding necessary functions to keep up in
today's market. Being an aide and secretary information manager, it is up to them play roles
ranging from simple and routine activities to decision-making with managerial profile,
making it a link between different hierarchies. The objective of this work was to study the
multifunctionality of the Executive Secretary in the new scenario of organizations, from the
literature. The methodology was based on only bibliographic data, prioritizing some authors
that address the multifunctionality of the Executive Secretary in the new scenario of human
resources in organizations. The study population consisted of articles on the
multifunctionality of the Executive Secretary in the new scenario of human resources in
organizations, published in the national literature from 1997 to 2015, indexed in the electronic
database: Scientific Library Online (SciELO). They considered also printed periodicals,
monographs, dissertations and theses. In conclusion, this professional was just the task
executor now; became key piece within organizations making a difference in the business

environment, finally, discussing the role of the professional in the current context.

Keywords: Multifunctionality. Executive Secretary. Human Resources
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1 INTRODUCAO

Em razdo das constantes mudancas no ambito econémico, tecnolégico o mercado
de trabalho tem buscado profissionais com competéncias para atuar em diversas areas dentro
das organizagBes. Devido a tais mudangas, os mesmos estdo ampliando suas técnicas de
aprendizagem para buscar cada vez mais especializacdes a vérias areas de atuacdo cabiveis as
suas competéncias e esta sempre a frente do aperfeicoamento nas relaces interpessoais
(LUCHI, 2009).

O Secretério Executivo é multifuncional, estratégico e capaz de interagir com
todos os setores de uma organizacdo. Assim este trabalho visa apresentar alguns aspectos
importantes da qualificacdo profissional que refletem, principalmente, para a profissdo de
Secretario Executivo e tem como o foco principal analisar, mostrar a importancia do
aprendizado de Recursos Humanos no curso de Secretariado Executivo, mas também
apresentar a importancia das qualificacbes para estarem sempre atualizadas as novas
tendéncias do mercado de trabalho cada vez mais exigente (BOND; OLIVEIRA, 2009).

Estes profissionais devem estar preparados a qualquer mudanca em seu perfil para
também adequar-se com as novidades e ferramentas de gestdo que exigem o desenvolvimento
em suas qualificacbes as areas de sua profissdo para atender as exigéncias da organizacao
(DRUCKER, 2004).

A profissdo de secretariado executivo esta ligada diretamente a assessoria,
portanto devido as muitas evolucGes no ambito da profissdo, o profissional de secretariado
hoje participa, em muitos casos, das decisdes, tendo em vista que colabora ativamente dos
processos administrativos. A profissdo sofreu diversas mudangas nas suas funcdes, houve
também diversas evolucBes nas suas atribuicdes (NEIVA; D’ELIA, 2005).

As evolugbes nas atividades do profissional de secretariado executivo vém se
tornando cada vez mais dinamicas e fundamentais para 0 ambiente empresarial. Visando estar
de acordo com as novas exigéncias, o profissional de secretariado precisa se aperfeicoar e
permanecer atento as novas oportunidades de desenvolvimento profissional, que na area de
secretariado, tem surgido grandes oportunidades de cursos diversos (SOUZA, 2010)

Ao abordar o assunto pensou-se em averiguar a necessidade de
conhecimentos na area para o secretario, uma vez que este lida diariamente com pessoas e
situacBes que envolvem relacionamentos, administracdo de recursos humanos. Além disso,
partiu-se da problematizacdo de que a utilizagcdo desses conhecimentos permite uma atuacéo

mais eficiente do profissional secretario executivo dentro das organizacoes.
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Tal indagacéo levou a colocagdo da hipotese de que é necessario que o Secretario
Executivo tenha conhecimento em Recursos Humanos para executar com eficiéncia suas
funcBes devido ao fato de estar na linha de frente das organizagdes, sempre em contato com
pessoas, sejam elas colaboradores da empresa em que atua como também clientes em geral.

Assim foi abordado referencial tedrico sobre a profissao de Secretario Executivo e
Recursos Humanos identificando suas multifuncionalidades e refletindo a importancia do
conhecimento para a atuacdo dos secretarios, apresentando a importancia das qualificacfes e

aperfeicoamento constantes para a profissdo de secretario executivo nesta area.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

Estudar a multifuncionalidade do secretario executivo no novo cenario das

organizagoes, a partir de literatura especializada.

2.2 Objetivos Especificos

Conhecer a histéria do Secretario Executivo;

Identificar a importancia da qualificacdo do Secretario Executivo;

Elucidar o papel do Secretario Executivo como gestor nas organizagdes.
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3 METODOLOGIA

Foi baseada em dados exclusivamente bibliogréaficos, priorizando alguns autores
que abordam a multifuncionalidade do secretario executivo no novo cenario dos recursos
humanos nas organizacfes. Ao passo que deu suporte a concretizacdo das inquietagdes
inerentes a pesquisa.

Para Pereira (2007, p. 83) a "reviséao bibliogréfica deve permitir uma compreensao
adequada de qual ¢ o estado atual e o que ja tem sido feito na area da pesquisa estudada”.

A populacdo do estudo foi constituida por artigos sobre a multifuncionalidade do
secretario executivo no novo cenario dos recursos humanos nas organizagdes, publicados na
literatura nacional no periodo de 1997 a 2015, indexados na base eletrdnica: Scientific Library
Online (SCIELO). Foram considerados também periddicos impressos, monografias,
dissertacdes e teses.

Os artigos que comporem a base de estudos foram definidos a partir dos seguintes
critérios de inclusdo: Publicados em periddicos nacionais, na lingua portuguesa, no periodo de
1997 a 2015e Indexados nas bases de dados referidas anteriormente, por meio dos descritores:

Multifuncionalidade. Secretario Executivo. Recursos Humanos.
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4 O SECRETARIO EXECUTIVO

A profissdo de secretario executivo existe desde os tempos dos escribas. Poréem
ela s foi regulamentada em 1985 pela Lei 7.377/85. E, com o passar dos tempos, esta
profissdo foi ficando cada vez mais ampla e abrangente, sua funcdo ndo é mais apenas
recepcionar e atender telefonemas. Hoje as empresas buscam pessoas inteiradas com 0s
negocios, capazes de aperfeicoar a rotina dos executivos e facilitar processos burocraticos.
Assim, o profissional de hoje tem muito mais funcdes, responsabilidades e também precisa
estar muito bem informado sobre o que acontece dentro e fora das empresas em que atua.
(BOND; OLIVEIRA, 2009)

As responsabilidades do secretario no mundo moderno englobam desde atividades
técnicas, redacdo, atendimento telefénico, arquivos, organizacdo de eventos, assessoria direta
aos executivos, administracdo de conflitos, gerenciar equipes, comunicacgdes internas,
externas, processos administrativos, financeiros, planejamento de operacGes e até mesmo
administrar a rotina do departamento em que trabalha sendo a ponte entre seu departamento e
as demais areas da empresa interligando seus conhecimentos, ou seja, 0 secretario precisa ser
multifuncional (CARVALHO; GRISSON, 2003)

A competitividade e as instabilidades nas organizagdes obrigam o profissional do
novo milénio a agir desta maneira, fazendo com que o crescimento, os resultados de uma
organizacdo sejam obtidos a custa das competéncias pessoais € ndo sO das habilidades
técnicas (SATT; CRISTELLO, 2009).

Além dos requisitos de polivaléncia e multifuncionalidade, o secretario precisa ter
flexibilidade, saber trabalhar em equipe, ser criativo, estar predisposto a aceitar mudancas e
desafios constantes, pois sdo tracos que as mudancas das sociedades transformaram em
exigéncia para a organizacdo da vida social. Com o avanco da tecnologia digital, por exemplo,
se fez necessario, urgente aprender o inglés e dominar pelo menos o “pacote Office”.

Atualmente o secretario é assessor, usando em sua bagagem intelectual; assistente,
usando as técnicas secretariais; facilitador, sendo o elo entre empresa, colaboradores, clientes
internos e externos; coordenador, administrando relacionamentos e conflitos. Tem velocidade
em suas tarefas, € uma pessoa de visdo ampla, procura sempre entender as pessoas a sua volta
(SABINO; ROCHA, 2004).

Na profissdo tem que, manter-se organizado é a melhor forma de agilizar as
pendéncias diarias, deixando sempre em facil acesso todos os papéis, documentos e telefones

importantes. Para isso é essencial fazer um planejamento semanal ou até mesmo diario,
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realizar um projeto de cada vez e procurar terminar o que ja foi comecado, ndo deixar para
depois 0 que pode ser feito agora. Ao receber as tarefas, é importante fazer o que puder
imediatamente para que nao haja acumulo delas. Outro ponto importante no cotidiano de um
secretario é saber priorizar e ordenar as atividades (KLAUS; BISCOLLI, 2009).

Verificar tudo que chegar até suas médos imediatamente, mesmo que seja uma
olhada réapida apenas para se inteirar no assunto e se dedicar mais tarde. Ser positivo, otimista,
acreditar que as coisas dardo certo e em seu potencial, dividir as tarefas complicadas em
partes, quando possivel pedir ajuda ou delegar tarefas, estabelecer prazo de inicio, conclusao
de tarefas, buscar perfeccionismo, sem tornar isso neurose, saber aceitar erros, deslizes, tudo
isso ajudara ao realizar suas tarefas e a ser eficiente para conclui-las (NEVES, 2010).

Assim como tentar dominar o0 maximo possivel a escrita e a fala, buscar sempre
cursos disponiveis para melhora-las, mesmo sendo uma de suas habilidades.

E em momentos de tensdo e desafios que as emogdes sdo colocadas a prova e
solicitadas para trabalhar com a razdo, o que leva a novas oportunidades, gerando
desenvolvimento profissional. A inteligéncia emocional pode ser desenvolvida através de
exercicios que envolvem algumas competéncias. Para isso, € necessario gerenciar a si mesmo,
buscar autocontrole, permitindo-se pensar antes de agir, administrando assim seus impulsos,
evitando ter atitudes que possa vir a se arrepender depois. E preciso ser capaz de se adaptar as
situacdes para alcancar seus objetivos. Ser flexivel e ter foco em momentos de tensdo também
sdo Otimos exercicios de autocontrole. O secretario deve estar motivado, pronto para as
oportunidades, superar obstaculos, aprender com eles para que possa seguir em frente mais
forte e preparado. Tem-se que avaliar a capacidade de se colocar no lugar das outras pessoas,
compreendé-las, entender realmente o que se passa com elas. E necessario também exercitar a
lideranca situacional, gerenciar conflitos, colaborar e saber trabalhar em equipe. Exercitar a
capacidade de lidar com as pessoas dificeis. Investir em atividades e oportunidades que
possam lhe trazer maior controle emocional, pois com isso sera um profissional excelente e
valorizado dentro e fora de sua empresa (BOND; OLIVEIRA, 2009).

Neste contexto Bortoletto et al (2009) colocam a missdo do secretario executivo
atuar como agente facilitador, consultor e empreendedor, compreendendo a empresa, sua
cadeia produtiva, sua razdo de ser e seus objetivos, oferecendo dessa maneira melhoria
continua da qualidade, por meio de um assessoramento inovador e proativo praticado dentro
dos principios da ética profissional, capaz de desenvolver uma gestdo competente de controle
e cooperagdo entre os setores e as pessoas, acompanhando as mudancas de paradigmas

organizacionais na busca de aperfeicoamento e agregacéo de valores, sob uma visao holistica
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e criativa, auxiliando assim a administragdo executiva na organizacgdo do fluxo da informagéo
e do tempo, para a consecugdo eficaz dos objetivos e metas da empresa, praticando com
dinamismo e comprometimento seu papel multifuncional, dentro de um ambiente cordial e
agradavel.

Portanto, o secretario é profissional apto a desenvolver diversas atividades
paralelamente, assim como administrar sua rotina diaria com eficiéncia e eficacia que lhe sdo

indispensaveis.

4.1 A Historia do Secretario Executivo

Os primeiros registros da profissdo de secretario executivo datam do tempo dos
faraos e essa funcdo era exercida apenas pelo sexo masculino, tendo como representantes 0s
escribas.

Em 1902, havia cerca de 50 mil secretérias, com salarios mais baixos do que 0s
exigidos pelos homens. Foi em 1911, que elas se reuniram para reivindicar melhores
condicdes de trabalho e conquistaram uma semana de férias por ano (ndo remuneradas). No
entanto, foi a partir da Primeira Guerra Mundial, quando os homens deixaram suas atividades
para irem ao campo de batalha, que a mé&o de obra feminina ganhou uma maior atuagéo na
profissdo. Depois de lutas e conquistas, apagou-se a figura do homem como secretario
executivo, colocando a profissdao como predominantemente feminina (NEVES, 2010).

Desde a década de 1990, o secretario executivo vem passando por grandes
mudangas profissionais e académicas que estdo estabelecendo novo perfil desse profissional.
Para Portela e Schumacher (2006) esse novo perfil profissional tem as seguintes
caracteristicas:

Visdo da empresa como um todo, tendo conhecimento de departamentos
econdmicos e de producdo também;

Posicionamento social perante o0 mundo, importando-se com 0s acontecimentos e
problemas a sua volta;

Pro-atividade, contribuindo com ideias e visbes diferentes para organizacao;
utilizagdo da tecnologia como principal instrumento; conhecimento sobre teorias
administrativas e que sabe interpretar ambientes organizacionais.

Todas as caracteristicas citadas mostram como o secretario executivo é importante
dentro de uma organizagdo. Ele ¢ o “agente de mudanca”, isto ¢, possui um olhar diferente

disposto a propor solucGes que ainda ndo foram pensadas.
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4.1.1 Importancia da Qualificacdo

O mercado de trabalho estd em constante transformacdo a cada momento as

pessoas sdo surpreendidas por uma quantidade muito grande de informacdes, tecnologias que
podemos utilizar no dia a dia, tornando-se uma obrigacdo nos adaptarmos a elas, para
acompanhéa-las, € importante que se tenha um amadurecimento profissional; um bom
relacionamento com as demais pessoas; que Se esteja sempre em busca de aprimoramento
com seus talentos, conhecimentos, comprometimento e responsabilidade. Ser eficiente é
essencial, pois nos tempos da globalizacdo, o trabalho esta cada vez mais competitivo, a
qualidade deixa de ser um referencial para ser uma obrigatoriedade, sem ela o profissional ndo
sobrevive no mercado de trabalho (SANTOS; SILVA, 2009).
O bom profissional estd sempre em busca de aperfeicoamento, ndo apenas em sua area, mas
em todos os campos possiveis, afinal conhecimento nunca demais. Este é um processo de
formacgdo e aprendizagem continuo, em que é preciso ter consciéncia que os valores sdo
outros, exigindo, consequentemente, que se eliminem os preconceitos, quebrem paradigmas,
para enxergar as oportunidades e aumentar a visdo do futuro (MOREIRA, 1997).

O secretario deve expressar engajamento pessoal, demonstrando responsabilidade,
lealdade e capacidade de tomar decisdes, construindo seu conhecimento. O profissional mais
procurado hoje é o que administra suas emocGes de maneira inteligente e ainda consegue
alcancar bons resultados (NEVES, 2010).

Apesar de muitos das novas geracdes ja possuirem graduacdo, pos graduacao e
MBA, ainda continua muito pessoais que estejam alinhados aos interesses da empresa. Este é
um ponto fundamental no processo de desenvolvimento, aprimoramento profissional de um
individuo. Um individuo emocionalmente inteligente consegue mobilizar suas emocdes
estrategicamente para alcanca suas metas (KLAUS, BISCOLI, 2009).

Para isso, o profissional precisa conseguir reconhecer, aceitar, escolher e controlar
suas emocdes nas mais diversas situacdes, o que é muito dificil, pois o ser humano € racional
e emocional ao mesmo tempo, e saber concilia-los é uma tarefa um tanto complicada e que
exige muito treinamento e forca de vontade, e quanto mais se trabalha a razdo com a emogéo,
mais forca e potencial se possui. (PORTALA; SCHUMACHER, 2006).

O mercado de trabalho estd em constante transformacgéo, por isso o individuo
precisa estar sempre atualizado e familiarizado com tais mudancas, para que possa sempre se

aperfeigoar e crescer como pessoa e como profissional.
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A profissdo de secretariado esta crescendo no mercado e sendo cada vez mais
valorizada e abrangente, pois seus profissionais se esforcam ao maximo para serem 0S
melhores para suas e futuras empresas, e estdo sempre em busca de aprimoramento em todos
0S campos possiveis, estando sempre preparados para as oportunidades do futuro e para as
exigéncias do mercado (BARRQOS, 2008).

4.1.2 Qualificacdes Especificas

O secretario era visto antigamente como alguém que estava a disposicao, sendo,
apenas, o cartdo de visita das empresas. Porém, no cenério atual, atua como lider, sendo
acessivel e criando projetos para a melhoria do desenvolvimento da empresa e, para que este
profissional continue nesta evolucdo, existem algumas qualificacGes especificas que séo
essenciais para a atuacao do secretario e que torna sua assessoria ao executivo mais completa
e eficiente (BRUNO, 2006).

Lideranca para que tenha a visdo da empresa como um todo e autoridade
necessaria para supervisionar se responsabilizar pelo desenvolvimento, solucdo de conflitos,
tomada de decisGes dos setores que lhes séo correspondentes de maneira objetiva, mostrando
flexibilidade, predisposicdo para negociagdes, sendo empreendedor e adaptador de eventuais
mudangas no ambiente de trabalho, de maneira que possa aplicar programas de motivacéo,
beneficios, sempre mantendo contato com todos os colaboradores com senso de integridade e
justica, interligando os setores e repassando as informacgdes pertinentes para o alcance do
objetivo em comum, pois conforme Moreira et al (1997, p. 24) “hoje compreende-se a
lideranca como um fendmeno tipicamente social, uma influéncia interpessoal exercida numa
dada situacdo dirigida através do processo de comunicacdo humana para a consecuc¢do de um
ou mais objetivos especificos”.

Comunicacdo interpessoal para que seja eficaz para lidar com situagdes que haja
barreiras na comunicagdo interna e externa da organizagdo, sempre transmitindo sua
mensagem e intencbes de forma objetiva e clara certificando-se deque foi compreendido tanto
na comunicacdo falada como escrita (CARVALHO, 2004).

Psicologia organizacional para que possa ser capaz de avaliar e entender 0s
sentimentos presentes nas organizagdes, solucionar conflitos, avaliar o comportamento do
colaborador desde a entrevista de emprego até a sua atuagdo na organizacgdo, e para que possa

manter seu controle emocional, organizar o clima da empresa para a melhoria da qualidade de
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vida no trabalho, e também realizar treinamentos para intensificar as habilidades dos
colaboradores e programas de motivacdo (BRUNO, 2004).

Recursos Humanos para que possa analisar cargos e salarios de acordo com as
atividades de cada um, analisar curriculos, fazer recrutamento e selecdo de colaboradores,
sendo criativo, inovador para criar e coordenar programas de motivacdo, processos de tomada
de decisdes e também de melhorias beneficiando os colaboradores e 0s executivos, e saber dar
espaco e oportunidades para que sejam apresentadas e utilizadas as habilidades de cada um e
melhorar o relacionamento interpessoal, sendo autoconfiante e também acreditando na
capacidade de cada colaborador (FREITAS, 2007).

Gestdo administrativa e politica para que possa ter o dominio sobre
organizacdo, planejamento estratégico, analise de recursos, coordenagdo, controle e tendo
foco para melhor avaliar a execucdo das atividades de sua competéncia, com autonomia e
capacidade de influenciar e tomar decisbes de maneira correta, estar pronto para situacoes
inesperadas e oferecer solugcdes (MOREIRA et al., 1997).

Etica profissional sempre mantendo boa conduta e comportamento de maneira
que ndo afete ou desrespeite 0s demais na organizacdo, agindo de acordo com regulamento
interno, ndo aproveitando da proximidade com o0 executivo para conseguir tratamento
diferenciado perante aos demais, pois de acordo com o Codigo de Etica do Profissional de
Secretario Executivo, publicado no Diario Oficial da Unido em Julho de 1989, em seu
capitulo 1V, ao que se remete a relacdo com a empresa,

Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades:

a) identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e
colaborador na implantacdo de mudancgas administrativas e politicas; b) agir como elemento
facilitador das relacGes interpessoais na sua area de atuacdo; c) atuar como figura-chave no
fluxo de informac6es desenvolvendo e mantendo de forma dindmica e continua os sistemas de
comunicagéo.

Art.11°. - E vedado aos Profissionais: a) utilizar-se da proximidade com o superior
imediato para obter favores pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho diferenciada em
relagdo aos demais; b) prejudicar deliberadamente outros profissionais, no ambiente de
trabalho. (FENASEC)

Pro-atividade, estar sempre conectado e atualizado das exigéncias e novidades no
mercado de trabalho, buscando especializagbes em sua &rea e estar sempre pronto para as
mudangas (LIMA, 2001).
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E muito importante estar sempre em busca de aperfeicoamento e de novas
habilidades para manter se atualizado e capaz de atender as exigéncias do mercado de
trabalho que esta em constante transformacéo devido as mudancas mundiais tanto econémicas

guanto tecnoldgicas.

4.1.3 O novo perfil do secretério executivo

O Secretario Executivo sofreu diversas alteracdes no seu perfil ao longo dos
tempos. No surgimento da profissdo era basicamente de copista, apesar de os escribas
possuirem perfeito discernimento dos assuntos copiados. Contudo, na idade média, com
instituicio das monarquias absolutistas, latifundiarias, escravistas, teocéntricas, e
principalmente com a restricdo do conhecimento aos nobres, a profissdo quase desapareceu,
ficando todo o conhecimento como exclusivo aos monges que atuavam como copistas e até
mesmo como secretarios (BRUNO, 2006).

Com a evolucao das atividades desenvolvidas pelo profissional secretario teve
grande impulso com o advento da evolucdo tecnologica quando as atividades de
arquivamento, processamento, gerenciamentos de dados e informacdes ficaram quase que
instantaneas (CARVALHO, 2004).

Atualmente, o perfil do secretario inclui gerenciar informacdes, editorar os
documentos da empresa; intermediar, habilitar, avaliar, gerenciar rotinas, servicos, clientes
internos e externos. O mercado de também exige habilidades profissionais basicas como pro-
atividade, polivaléncia, entusiasmo, eficicia e conhecimento héabil nas tecnologias de
informagdo. Comentar o perfil de antes e hoje auxilia no entendimento das atividades
exercidas pelo secretario ao longo dos séculos e também ajuda a compreender 0s novos

espacos de atuacao que surgem a cada dia (CALDAS et al., 2015).

4.1.4 O Secretario Executivo e a Multifuncionalidade

A profissdo de secretario, assim como tantas outras, estd sempre acompanhando a
evolucdo do tempo e as novas exigéncias do mercado de trabalho. Aquele profissional que
apenas atendia ao telefone anotava recados e agendava os compromissos do chefe faz parte do
passado. Os anos 90 chegaram desfazendo o mito da secretaria como sendo uma vocacgédo
feminina, cumplice, passiva ou subserviente (VIEIRA, 2009). Com a globalizacéo o secretéario

(@) tem a oportunidade de trocar informacGes com colegas de outros paises, 0 que vai
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enriquecer sua vida pessoal e profissional. Entretanto, essas novas caracteristicas da profissao
exigem um secretario competente e comprometido com o desenvolvimento e aperfeicoamento
das suas atividades.

Com a evolucdo exige-se do secretario estar comprometido com o todo
empresarial, ser polivalente, negociador, programador de solugdes, proativos, conhecedor de
técnicas secretariais, organizado, dominar mais de um idioma, conhecer informatica e estar
em continuo aperfeicoamento. Portanto, falar da importancia da formacéo de secretarias (0s)
com capacidade para atuar com ética, competéncia, empreendedorismo, € falar da melhoria do
desempenho geral das proprias organizac6es e da sociedade.

Por conta da multifuncionalidade deste profissional, a Organizacdo das NacOes
Unidas (ONU) refere-se a profissdo como a 32 com maior crescimento no mundo nas Gltimas
décadas. A multifuncionalidade ndo € s6 uma vantagem, mas uma meta que as empresas tém
perseguido, considerando que o profissional deva ter muito mais do que s6 o desenvolvimento
de tarefas e funcbes de seu cargo, mas, principalmente, a capacidade de obter novos
conhecimentos e estar preparado para oferecer solucdes aos diversos problemas enfrentados
pela sua empresa (BERTOLINO 2009).

4.1.5 Gestdo Secretarial

A Gestdo de pessoas ja estd bem clara e definida enquanto processo realizado pelo
Secretario Executivo, mas a gestdo secretarial ainda ndo, o que se pode conceituar € as
competéncias gerencias e habilidades dos profissionais e liga-las a essa gestdo, ainda crianca.
Se o Secretario Executivo, enquanto gestor, seja em qualquer area, tem suas atribuicGes
préprias, porque ndo chamar esse conjunto de atividades especifica, ou processos interligados
de Gestdo Secretarial, tendo em vista que sdo realizadas por um profissional da area. Entdo a
gestdo secretarial € esse conjunto de atividades e processos desenvolvidos pelo gestor
secretarial, desde que as atribuicfes do Secretario Executivo vao além de simples execugdo.

Segundo Lasta e Durante (2008 apud Silva et al, 2012, p.109):

Natalense foi o pioneiro na afirmacdo de que o secretario executivo é um gestor. A
autora considera funcBes basicas do gerente o planejamento, a organizagdo e o
controle dos recursos humanos e materiais visando o alcance dos resultados e atribui
ao secretario o papel de planejar, organizar e controlar a infraestrutura de atuagéo
gerencial, sendo necessario para assessorar um gerente e conhecer as mesmas
técnicas utilizadas por ele.
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Para consolidar-se como Gestor Secretarial, o profissional de secretariado deve
aplicar todos os conceitos aprendidos da administracdo em sua &rea de atuagao, assim como o

faz a gestdo de pessoas.
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5O SECRETARIO EXECUTIVO NO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Segundo Marras (2000), a area de Recursos humanos surgiu devido a necessidade
contabilizar os registros dos trabalhadores para ter controle das horas trabalhadas, das faltas
dos funcionarios, das admissdes, demissdes e seus motivos, da necessidade de reter o0s
funcionérios de grande serventia e de fazer com que através deles os custos se reduzissem.

Para se trabalhar com pessoas € necessario conhecer e entender o
comportamento humano, conhecer sistemas e praticas existentes para se construir uma equipe
de trabalho motivada e qualificada, para que isso aconteca com sucesso dentro das
organizacgdes € necessario também conheceras metas, as questdes tecnoldgicas, econdmicas,
sociais e juridicas da empresa para que se possa trabalhar em equipe e chegar ao objetivo
organizacional em comum. O departamento de recursos humanos tem como objetivo
administrar o comportamento interno e potencializar o rendimento dos colaboradores na
empresa, responsavel por recrutar, selecionar e avaliar o desempenho dos mesmos, dar
treinamentos para aperfeicoar suas fungdes e reté-los por suas habilidades diferenciadas
(LIMA, 2001).

O profissional do setor recursos humanos é responsavel por desenvolver,
promover programas voltados para melhorias focando no desenvolvimento dos colaboradores,
proporcionando um ambiente de trabalho que atenda as necessidades a curto e longo prazo,
gerando assim resultados positivos para a empresa. E a melhor maneira para isso € investir em
seus colaboradores, pois as organizacdes dependem diretamente deles, portanto é necessario
manté-los treinados, bem preparados de todas as formas, com espirito de equipe e
principalmente muito bem motivado, pois as pessoas empenham seus esforgos em troca de
recompensas. E fundamental, também, verificar as necessidades da organizacdo e do
colaborador, dar espaco e oferecer oportunidades para que possam ser aplicadas as
habilidades ja existentes nos colaboradores e também as adquiridas atraves dos treinamentos
para estabelecer o nivel de desempenho desejado (CALDAS et al., 2015).

O diretor executivo de recursos humanos da SodexoMotivationSolutions, Thiago

Zanon, em entrevista para a revista Vocé S/A (2012), disse:

Hoje para ser um profissional desse setor é essencial ter conhecimento humanista e
principalmente ser dotado de uma empatia profunda que lhe proporcione 6tima
relacdo tanto com os executivos quanto com os trabalhadores, é estar comprometido
com o sucesso da organizacgdo, sem perder o foco de que sdo as pessoas que fazem
iSS0 acontecer.
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Coloca-o0 que "algumas vezes, na ansia de provar que entendem de negocios, 0s
executivos de recursos humanos esquecem que precisam, sim, entender de gente”, pois atuar
em recursos humanos exige muito mais que habilidade para lidar com pessoas, é preciso
também ter visdo holistica, capacidade de lideranca e pensamento estratégico para gerar
vantagens que incentivem os colaboradores a atingirem suas metas, € preciso conhecer a
empresa ndo apenas como um todo, mas também suas partes, conhecer bem o histdrico,
estrutura organizacional, e principalmente se autoconhecer, para que assim saiba administrar
os colaboradores.

Hoje em dia os recursos humanos tém papel muito importante dentro das
organizacles, e para que o programa funcione é necessario que os profissionais tenham
dominio sobre algumas areas que complementam as suas habilidades. Desse modo, Bohlander

e Snell (2009, p. 33) mencionam que:

Os profissionais de recursos humanos precisam ser capazes de gerenciar processos
de mudancas de modo que as atividades do mesmo sejam efetivamente combinadas
com as necessidades da empresa, envolvendo habilidades interpessoais, solucéo de
problemas, inovacdo e criatividade.

Logo, é essencial ter a capacidade de integrar os recursos humanos, as
competéncias de mudancas, 0s negdcios da empresa e controlar a estrutura da organizacdo. O
recrutamento é o processo de localizar pessoas com potencial que possam trabalhar para uma
organizacdo e encoraja-los a se candidatar a vagas existentes, e durante este processo €
importante que sejam realizados esforgos para informar aos candidatos sobre os requisitos
necessarios para cada cargo (CARVALHO, 2004).

Portanto antes de fazer o recrutamento de novos colaboradores é necessario fazer
uma analise dos cargos com vagas em aberto, e para isso € importante ter em maos um roteiro
com a descrigéo de tarefas que estes cargos executardo, contendo a descri¢do do cargo com 0s
principais deveres a serem exercidos, as fungdes essenciais especificando detalhadamente
suas responsabilidades e fungdes e 0s requisitos necessarios para executar as tarefas. Para a
montagem deste roteiro é preciso ter dominio da escrita para que as descri¢fes sejam diretas,
claras e especificas e redigidas com simplicidade. As atribuicbes do cargo devem ser
organizadas de acordo com sua importancia, 0s requisitos necessarios devem ser dispostos
conforme as habilidades que s&o exigidas para cada cargo, como o grau de instrucdo do
funcionario, sua experiéncia na area e aspectos pessoais como comportamento interpessoal,

capacidade de tomada de decisGes entre outras. Para otimizar o processo pos selecdo é
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importante que contenha também a pessoa a qual o funcionario ir4 se reportar quando
contratado e o departamento que serd lotado (CALDAS et al., 2015).

Apdbs a montagem do roteiro com a descricdo dos cargos poderd dar inicio ao
processo de divulgacdo das vagas através dos meios de comunicacdo, e para iSso sera
utilizado o mesmo método da descricdo de cargos, 0s andncios terdo que ser em linguagem
simples e direta discriminando exatamente os cargos com vagas em aberto de maneira que 0s
interessados saibam as tarefas que serdo executadas, e a forma que deverdo utilizar para
enviar seus respectivos curriculos, dessa forma a selecdo sera afunilada e direcionada as
pessoas certas para cada vaga (BOHLANDER; SNELL, 2009).

Quando ¢ anunciada a abertura de vagas geralmente a organizacéo ja tem alguns
curriculos arquivados que foram enviados antes da abertura, estes curriculos devem ser
arquivados de maneira organizada e pratica para o processo de selecdo de curriculos,
preferencialmente por ordem alfabética e por habilidades, para que possam ser organizados e
separados para as vagas, pois eles poderdo ser utilizados juntamente com os que chegardo
apos a abertura de vagas. Para o anuncio, utilizando o dominio da linguagem falada, escrita, e
também com conhecimento dos diversos meios de comunicacgdo existentes para que todos 0s
critérios sejam atendidos, pois é importante que os candidatos estejam a par das qualificacGes
requeridas e também das oportunidades que a empresa disponibiliza para o arquivamento dos
curriculos j& existentes na organizacdo utilizando todo o seu conhecimento a respeito
(MARRAS, 200).

Apdbs o recrutamento e a selecdo é feita a contratacdo dos novos colaboradores,
todos com suas habilidades e qualidades, porém ainda assim € necessario dar treinamento para
que eles conhecam o sistema da organizacgdo para que aperfeicoem as habilidades a vaga que
acabam de preencher. Para que o treinamento seja eficiente € importante fazer uma analise da
empresa identificando onde a énfase do treinamento deve ser para que esteja por dentro da
cultura e a forma de conduzir os negocios da empresa, a organizacdo e disponibilizacdo dos
ambientes, a ligacdo e modo de comunicacao entre 0s setores, e também para que conheca 0s
supervisores e encarregados de cada setor assim sempre saberdo a quem se reportar em
qualquer situacdo (PASTORE, 2014).

No entanto acontecem nas organizacdes, conflitos, situacbes inesperadas que
envolvem os funcionarios. Neste sentido para solucionar eventuais conflitos e incentivar os
colaboradores é preciso acelerar o processo de tomada de decisdes onde o departamento de
recursos humanos pode sugerir aos executivos que seja criado um ou varios grupos de solucéo

de problemas, ou circulos de qualidade dentro das organizacdes, que poderdo ser compostos
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por cinco ou dez funcionérios, que fazem trabalhos semelhantes relacionados para se reunirem
regularmente para identificar, analisar e sugerir solu¢Bes para problemas comuns, pois é uma
maneira de alinhar as habilidades dos funcionarios com as necessidades da empresa que
também faz com que os colaboradores participem diretamente das principais metas da
empresa de incorporar sugestbes para melhorar a qualidade de produtos e servigos para
reduzir custos. Tais sugestbes serdo levadas aos executivos que decidirdo se elas serdo
implementadas (BOHLANDER; SNEL, 2009).

Ao planejar o presente estudo indagou-se: Qual a necessidade do conhecimento
em recursos humanos para o profissional de secretariado executivo? Uma hipotese pode ser
pelo fato de o Secretario ser o elo entre o executivo e os colaboradores, interligando os
departamentos, sendo uma pessoa neutra na empresa e ouvindo ambas as partes para assim
solucionar conflitos, por estar em constante contato com as contratacdes e pelo seu amplo
conhecimento sobre a empresa como um todo.

Por sua experiéncia em assessorar, ¢ favoravel a cooperacdo, sendo um
intermediador das relacfes interpessoais, de conhecimentos e informacgdes da organizacao,
melhorando assim as atividades gerencias do setor de recursos humanos. Usando todo seu
conhecimento estratégico e sendo agente facilitador, pode executar o processo de
recrutamento e selecdo de novos colaboradores, pois é neste momento que se construird uma
base sélida para o fortalecimento da empresa. Sendo assim o secretario executivo podera

executar com eficiéncia estas tarefas. VVale ressaltar:

O secretario desempenha um papel muito importante na classificacdo, manutencéo,
conservagdo, armazenamento e localizagdo de documentos dentro da empresa
(BOND;OLIVEIRA, 2011, p. 123).

Da mesma forma, este profissional ainda possui habilidades de lideranca e
motivacdo, necessarios para o trabalho em equipe.

Sendo assim, 0 secretario através do seu conhecimento da empresa ndo apenas como
um todo, mas também de suas partes podera fazer uma andlise sobre a necessidade
do setor, elaborar e apresentar os tdpicos de recrutamento, selecéo e treinamento de
novos colaboradores (VEIGA, 2007, p 55).

Na execucdo de suas rotinas o secretario consegue perceber o comportamento dos
colaboradores de todos os setores, observando, ouvindo e analisando 0s motivos de eventuais
reivindicacdes, relacionando-se de maneira imparcial com todos, para poder resolver 0s

conflitos, trabalhando sempre para melhorar a qualidade de vida no trabalho e o
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relacionamento entre os individuos. O secretario executivo por atuar interligando as
competéncias dos colaboradores com a realidade da empresa e também por ser o elo entre 0s
executivos e os demais colaboradores, e com amplo conhecimento da estrutura da empresa
pode estar na coordenacao de grupos de solucdo de problemas, juntamente com o gestor de
recursos humanos, para auxilid-lo na analise e conducao dos problemas encontrados (NEIVA;
D’ELIA, 2005).

Pode, ainda, preparar e apresentar materiais de endomarketing, para que 0s
colaboradores estejam diretamente ligados ao sucesso da empresa, mantendo-os cada vez
mais motivados. Outro ponto importante é que semelhante ao profissional de Recursos
Humanos, o secretario possui ‘habilidade para lidar com pessoas, € preciso também ter visao
holistica, capacidade de lideranca e pensamento estratégico para gerar vantagens que
incentivem os colaboradores a atingirem suas metas, é preciso conhecer a empresa nao apenas
como um todo mas também suas partes, conhecer bem o historico, estrutura organizacional, e
principalmente se autoconhecer, para que assim saiba administrar os colaboradores (KLAUS;
BISCOLI, 2009).

Diante do exposto, fica visivel que os conhecimentos especificos da area
secretarial bem como da area de recursos humanos, uma vez que as funcdes e atividades de

ambos estdo diretamente relacionadas.
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6 CONCLUSAO

Conclui-se com esta pesquisa, ser essencial que o secretario executivo tenha
conhecimento em recursos humanos, pois estd em constante contato com os colaboradores da
empresa, deve ter habilidade de se adaptar as mudancas, as novas tecnologias, informacdes,
utilizando sua visdo holistica da organizacio e seu pensamento estratégico. E o setor de
recursos humanos e o secretario executivo caminham lado a lado dentro da empresa, e ambos
sdo de extrema importancia, pois nos recursos humanos ocorre toda a rotatividade de
documentacdo trabalhista. Por trabalhar diretamente com a diretoria, 0 secretario precisa saber
0 que acontece em todos os setores da empresa para dar um bom assessoramento ao
executivo.

O secretario executivo deve se manter neutro dentro da organizagdo, ouvindo,
buscando entender ambas as partes, deve ser capaz de identificar problemas, encontrar
solucBes rapidas e praticas. Portanto, é necessario que este saiba como lidar com todos, pois
estabelece contato com contratacbes, treinamento, atuacdo dos colaboradores e
principalmente, é o elo entre o executivo e 0s demais setores.

Ao dar atencdo especial a especializacdo de recursos humanos, este profissional
coloca-se a disposicdo da empresa para colaborar no desenvolvimento de suas atividades e
alcancar os objetivos tracados. Da mesma forma, a empresa sabe que pode contar com ele
para chegar ao melhor resultado possivel enquanto empresa e sociedade organizada. Assim,
considera-se, ao finalizar esse estudo, que o secretario € um profissional para realizar as
atividades relacionadas ao departamento de recursos humanos. Isto, devido ao interesse
pessoal e profissional, aprendizado especifico e, em especial, por estar, constante e

diretamente se relacionando com todos os niveis hierarquicos da organizacao.
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ANEXO A — Lei de regulamentacéo

LEI E REGULAMENTACAO
Registro Profissional

Todo profissional de secretariado, inclusive com registros como Assessora, assistente, auxiliar
administrativo, deve ter seu registro junto a antiga DRT - Delegacia Regional do Trabalho,
atual SRTE-Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.

Veja se vocé estd enquadrada na Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96 e se informe
no seu sindicato estadual como tirar o registro.

Lei de Regulamentacao da Profissao

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 secretario é regulado pela presente Lei.

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

| - Secretéario 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¢cbes 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 n&o 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 atribuicBGes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacéo e direcdo 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 - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em
idioma estrangeiro;

VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagao
da empresa;
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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 atribuicBGes do Técnico em Secretariado:

| - organizacdo e manutencédo dos arquivos da secretaria;

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

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

IV - execucgdo de servicos tipicos de escritorio, tais como recepc¢do, registro de compromissos,
informacdes 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
comprobatdrio de conclusdo dos cursos previstos nos incisos | e Il 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 seréa
feita por meio de anotagBes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e através de
declaragfes das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas
atividades, discriminando as atribuicGes 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.

José Sarney

Almir Pazzianotto
Fernando Henrique Cardoso

Paulo Paiva
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ANEXO B - Cddigo de Etica

Cadigo de Etica do Profissional de Secretariado

Esse Cadigo de Etica é um dos instrumentos bésicos para o direcionamento correto da nossa
atuacdo como profissionais. Se vocé ainda ndo o conhece, invista cinco minutos na sua leitura.
Se vocé j& o conhece, aproveite para relé-lo. Deixe-0 a méo, divulgue-o entre as colegas de
profissdo, mostre-0 ao setor de RH de sua empresa e aos executivos.

Faca uma reflexdo e veja como - individualmente ou em grupo - o Codigo pode ser melhor
conhecido e, principalmente, colocado em prética. Sempre que fizer sua auto-avaliacdo
profissional, tenha o Cédigo de Etica como parametro.

Cadigo de Etica

Publicado no Diario Oficial da Unido de 7 de julho de 1989.

Capitulo |

Dos Principios Fundamentais

Art.1°. - Considera-se Secretario ou Secretaria, com direito ao exercicio da profissao, a pessoa
legalmente credenciada nos termos da lei em vigor.

Art.2°. - O presente Cddigo de Etica Profissional tem por objetivo fixar normas de
procedimentos dos Profissionais quando no exercicio de sua profissdo, regulando-lhes as
relacGes com a propria categoria, com 0s poderes publicos e com a sociedade.

Art.3°. - Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profisséo,
tratando-a sempre como um dos bens mais nobres, contribuindo, através do exemplo de seus
atos, para elevar a categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais.

Capitulo 11

Dos Direitos

Art.4°. - Constituem-se direitos dos Secretarios e Secretarias: a) garantir e defender as
atribuices estabelecidas na Lei de Regulamentacdo; b) participar de entidades representativas
da categoria; c) participar de atividades publicas ou ndo, que visem defender os direitos da
categoria; d) defender a integridade moral e social da profissdo, denunciando as entidades da
categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora; €) receber remuneracao equiparada a dos
profissionais de seu nivel de escolaridade; f) ter acesso a cursos de treinamento e a outros
Eventos/Cursos cuja finalidade seja o aprimoramento profissional; g) jornada de trabalho
compativel com a legislacdo trabalhista em vigor.

Capitulo 111

Dos Deveres Fundamentais

Art.5° - Constituem-se deveres fundamentais das Secretéarias e Secretarios: a) considerar a
profissdo como um fim para a realizacdo profissional; b) direcionar seu comportamento
profissional, sempre a bem da verdade, da moral e da ética; c) respeitar sua profissao e
exercer suas atividades, sempre procurando aperfeicoamento; d) operacionalizar e canalizar
adequadamente 0 processo de comunicagdo com o publico; e) ser positivo em seus
pronunciamentos e tomadas de decisdes, sabendo colocar e expressar suas atividades; f)
procurar informar-se de todos os assuntos a respeito de sua profissdo e dos avancos
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tecnoldgicos, que poderdo facilitar o desempenho de suas atividades; g) lutar pelo progresso
da profissdo; h) combater o exercicio ilegal da profissdo; i) colaborar com as instituicdes que
ministram cursos especificos, oferecendo-lhes subsidios e orientagdes.

Capitulo IV

Do Sigilo Profissional

Art.6% - A Secretéria e 0 Secretario, no exercicio de sua profissdo, deve guardar absoluto
sigilo sobre assuntos e documentos que Ihe sdo confiados.

Art.7°. - E vedado ao Profissional assinar documentos que possam resultar no
comprometimento da dignidade profissional da categoria.

Capitulo V

Das Relacdes entre Profissionais Secretarios

Art.8°. - Compete as Secretdrias e Secretarios: a) manter entre si a solidariedade e o
intercdmbio, como forma de fortalecimento da categoria; b) estabelecer e manter um clima
profissional cortés, no ambiente de trabalho, ndo alimentando discérdia e desentendimento
profissionais; c) respeitar a capacidade e as limitagdes individuais, sem preconceito de cor,
religido, cunho politico ou posicéo social; d) estabelecer um clima de respeito a hierarquia
com lideranca e competéncia.
Art.9°. - E vedado aos profissionais: a) usar de amizades, posicdo e influéncias obtidas no
exercicio de sua funcdo, para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou facilidades,
em detrimento de outros profissionais; b) prejudicar deliberadamente a reputacéo profissional
de outro secretario; c) ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro,
contravencdo penal ou infracdo a este Codigo de Etica.

Capitulo VI

Das Relagdes com a Empresa

Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades: a) identificar-se
com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador na implantacdo de
mudancas administrativas e politicas; b) agir como elemento facilitador das relacdes
interpessoais na sua area de atuacdo; c) atuar como figura-chave no fluxo de informacdes
desenvolvendo e mantendo de forma dindmica e continua os sistemas de comunicagao.
Art.11°. - E vedado aos Profissionais: a) utilizar-se da proximidade com o superior imediato
para obter favores pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho diferenciada em relagdo aos
demais; b) prejudicar deliberadamente outros profissionais, no ambiente de trabalho.

Capitulo VII

Das Relac¢des com as Entidades da Categoria

Art.12°, - A Secretdria e 0 Secretario devem participar ativamente de suas entidades
representativas, colaborando e apoiando os movimentos que tenham por finalidade defender
os direitos profissionais.

Art.13° - Acatar as resolucdes aprovadas pelas entidades de classe.

Art.14°, - Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidades da categoria, ndo
se utilizar dessa posicdo em proveito proprio.
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Art.15°, - Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem com o seu campo
de atividade profissional.

Art.16°. - As Secretarias e Secretarios deverdo cumprir suas obrigacfes, tais como
mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as entidades de classes a que pertencem.

Capitulo VIII
Da Obediéncia, Aplicacéo e Vigéncia do Codigo de Etica
Art.17°. - Cumprir e fazer cumprir este Codigo é dever de todo Secretario.

Art.18°. - Cabe aos Secretérios docentes informar, esclarecer e orientar os estudantes, quanto
aos principios e normas contidas neste Codigo.

Art.19°. - As infragdes deste Codigo de Etica Profissional acarretardo penalidades, desde a
adverténcia a cassacdo do Registro Profissional na forma dos dispositivos legais e/ou
regimentais, através da Federacdo Nacional das Secretdrias e  Secretarios.
Art.20°. - Constituem infragbes: a) transgredir preceitos deste Codigo; b) exercer a profissdo
sem que esteja devidamente habilitado nos termos da legislacdo especifica; c) utilizar o nome
da Categoria Profissional das Secretarias e/ou Secretarios para quaisquer fins, sem o endosso
dos Sindicatos de Classe, em nivel Estadual e da Federacdo Nacional nas localidades
inorganizadas em Sindicatos e/ou em nivel Nacional.



