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			Introdução

			Enfim, uma realização! 

			É com muita satisfação, profundo respeito e imenso carinho, e acima de tudo com muito orgulho pela profissão, que entregamos este livro a todos os públicos envolvidos, direta e indiretamente, com a área secretarial.

			 O projeto foi elaborado com muito cuidado, além da dedicação e necessária pesquisa, tendo como diretriz a nossa vivência na área, o acompanhamento permanente da história da profissão, bem como dados compilados em inúmeros treinamentos acerca da necessidade em discorrer sobre importantes tópicos, ainda ausentes na literatura específica. Embora o crescimento da bibliografia da área, a necessidade de importantes lacunas a serem contempladas, nos motivou a abraçá-lo!

			Estar à frente da coordenação desta obra nos demandou muito esforço, muita dedicação, muita determinação, mas nos enche de alegria e contentamento ao vê-lo finalizado e poder contribuir para que diferentes públicos venham dele se valer! A profissão de secretariado que evolui incessantemente é merecedora deste nosso esforço!

			O livro contempla sete diferentes partes. Percorremos a história, evolução e reinvenção da profissão, a formação específica e os currículos invejáveis, a pesquisa científica na área, a contundente presença masculina.

			Abordamos a necessidade de se entender, que de fato o profissional em secretariado tem uma participação importantíssima na geração, mensuração e atuação qualitativa para os resultados corporativos.

			Discorremos quanto às reais necessidades da gestão secretarial e da gestão do conhecimento estarem alinhadas ao segmento de negócio em que se atua.

			Igualmente, quisemos evidenciar que há competências comportamentais para se atuar como agente facilitador as quais devem ser fortalecidas. 

			E ainda, sobre o universo multifuncional e polivalente inerentes à assessoria executiva alinhado às teorias administrativas e sua interface na atuação secretarial. E finalizamos abordando o futuro que já chegou.

			Estão presentes neste projeto profissionais com quem muito aprendemos, e que, imbuídos do mesmo espírito, anuíram ao projeto por compactuarem das mesmas crenças e valores em relação à profissão.

			 Se chegamos até aqui, foi porque antes, tivemos precursoras que não podemos deixar de reverenciar.

			“Se consegui ver mais longe, foi porque me apoiei 

			em ombros de gigantes”

			Isaac Newton

			Escolhemos a frase de Isaac Newton para expressar a nossa admiração, gratidão e reconhecimento aos maravilhosos profissionais de secretariado, docentes, consultores e líderes, que ostentaram a bandeira da profissão, com orgulho, paixão e comprometimento, escrevendo páginas importantes dessa trajetória de mais de trinta anos.

			Sabemos que, também muitas outras anônimas, abraçaram de corpo e alma essa missão, contribuindo com sua dedicação “extra”, para as várias vitórias conquistadas.

			Só conseguimos chegar até aqui, porque vocês nos apoiaram com “seus ombros gigantes”.

			Este livro inovador e que retrata o presente da nossa profissão tira o chapéu para todas vocês, precursoras, desbravadoras, que souberam trilhar o caminho das pedras, que hoje, com muita honra assumimos o compromisso de continuar.

			Às presidentes da Abes – presidentes de entidades de secretárias - conforme no relato do histórico da profissão pontuado em um dos capítulos, a abes foi a primeira entidade nacional que representou a profissão secretarial até a criação dos sindicatos estaduais e da federação nacional.

			• Aurea fialho 

			• Deise Bock - in memorian

			• Hilma pinagé

			Nossa especial homenagem à extraordinária, Leida Maria Borba de Moraes – in memorian, por todo seu exemplo e legado deixado, e por seus feitos, dentre eles: foi a fundadora da federação nacional de secretários e secretárias – Fenassec. Foi fundadora de um dos primeiros sindicatos estaduais do cenário nacional, o Sinsesp – Sindicato das Secretárias e Secretários do Estado de São Paulo. Foi pioneira no intercâmbio da Fenassec com entidades internacionais de secretariado.

			Igualmente nossa reverência às mestras no treinamento e desenvolvimento do secretariado nacional:

			• Liana natalense – in memorian

			• Lúcia casimiro

			• Naisa neves 

			Nossa homenagem, carinho e respeito, também a todas as atuais dirigentes das entidades de classe, desde a presidência da Fenassec, a todas as presidentes dos sindicatos de secretárias e secretários estaduais, extensivo a todas aquelas que já deram o seu importante apoio como dirigentes, para o fortalecimento da categoria e da profissão.

			Graças ao trabalho singular de todas vocês, o mundo destaca e coloca em primeiro lugar o profissional secretariado do brasil. 

			Nosso melhor obrigado,

			Bete D´Elia, 

			Magali Amorim, 

			Maurício Sita

			PARTE 1

			A permanente reinvenção da profissão de secretariado – 

			Da história e evolução à influência 

			da pesquisa científica

			O “invejável currículo” dos projetos pedagógicos

			1

			O profissional em secretariado tem em sua trajetória histórica muitas conquistas, cujos profissionais habilitados atualmente são herdeiros de conquistas profissionais que se originaram de uma união da categoria, baseadas em construções curriculares sólidas, das quais faremos um breve resgate, a fim de evidenciar a continuidade e evolução do currículo escolar na área secretarial

			por Angela Mota & Valdete Magalhães

			Curso de Secretariado no Brasil

			O perfil do profissional em secretariado evolui ao passo das transformações tecnológicas, científicas e tendências do mercado de trabalho, sobretudo o catálogo de cursos técnicos, tecnológicos e superiores que são publicados e atualizados pelo Ministério da Educação - MEC.

			No Catálogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC estão publicados os perfis profissionais, sugestões de temas e de infraestruturas dos cursos que podem ser oferecidos pelas Instituições de Ensino no Brasil, as quais devem desenvolver, propor e atualizar seus currículos escolares periodicamente, em atendimento à legislação dos órgãos educacionais. O catálogo de cursos é dividido por eixos tecnológicos, cujas formações são agrupadas nesses eixos.

			O eixo tecnológico, do qual o curso de secretariado faz parte, é o de Gestão e Negócios, com a seguinte abordagem, conforme publicação do MEC:

			Compreende tecnologias associadas aos instrumentos, técnicas e estratégias utilizadas na busca da qualidade, produtividade e competitividade das organizações. Abrange ações de planejamento, avaliação e gerenciamento de pessoas e processos referentes a negócios e serviços presentes em organizações públicas ou privadas de todos os portes e ramos de atuação.

			Este eixo caracteriza-se pelas tecnologias organizacionais, viabilidade econômica, técnicas de comercialização, ferramentas de informática, estratégias de marketing, logística, finanças, relações interpessoais, legislação e ética.

			Destacam-se, na organização curricular destes cursos, estudos sobre ética, empreendedorismo, normas técnicas e de segurança, redação de documentos técnicos, educação ambiental, além da capacidade de trabalhar em equipes com iniciativa, criatividade e sociabilidade. 

			http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_gestao_negocios/et_gestao_negocios.php, consultado em 25 de jun 2013.

			Nessa apresentação geral do eixo fica evidente a proximidade de muitas abordagens que são tratadas nos Cursos de Secretariado, o que é muito positivo e coerente e pertinente ao profissional da área.

			As Instituições de Ensino que oferecem a Habilitação Técnica de Nível Médio do Técnico em Secretariado partem com suas propostas curriculares, sendo norteadas com o seguinte perfil profissional disposto pelo MEC:

			Organiza a rotina diária e mensal da chefia ou direção, para o cumprimento dos compromissos agendados. Estabelece os canais de comunicação da chefia ou direção com interlocutores, internos e externos, em língua nacional e estrangeira. Organiza tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da chefia ou direção. Controla e arquiva documentos. Preenche e confere documentação de apoio à gestão organizacional. Utiliza aplicativos e a internet na elaboração, organização e pesquisa de informação. 

			http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_gestao_negocios/t_secretariado.php, consultado em 25 de jun 2013.

			A linha mestra a ser seguida pelos Cursos Superiores de Tecnologia em Secretariado, é igualmente regulada pelo MEC, por intermédio do Catálogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologias, definindo o seguinte perfil para o Tecnólogo em Secretariado:

			O tecnólogo em Secretariado planeja e organiza os serviços de secretaria de centros decisórios de uma instituição. Aplicando conceitos e ferramentas tecnológicas específicas de assessoramento, de forma a otimizar os processos vinculados a suas atividades, este profissional assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes, planeja, organiza, implanta e executa atividades e metas da área, eventos, serviços protocolares, viagens, relações com clientes e fornecedores, comunicação e redação de textos técnicos, além de gerenciar informações.

			Já os cursos Superiores de Graduação em Secretariado Executivo são regidos pelas Diretrizes Curriculares – Cursos de Graduação, cuja Resolução nº 3, de 23 de junho de 2005 contém em seu art. 3º o seguinte perfil:

			O curso de graduação em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil desejado do formando, capacitação e aptidão para compreender as questões que envolvam sólidos domínios científicos, acadêmicos, tecnológicos e estratégicos, específicos de seu campo de atuação, assegurando eficaz desempenho de múltiplas funções de acordo com as especificidades de cada organização, gerenciando com sensibilidade, competência e discrição o fluxo de informações e comunicações internas e externas.

			http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003_05.pdf - consultado em 15 de setembro de 2013.

			A partir desses perfis dispostos em publicações do MEC, as Instituições de Ensino devem construir currículos para que atendam a esse mínimo estabelecido, flexibilizando, por meio de uma organização curricular, temas que atendam às exigências do mercado de trabalho, indo além, com a finalidade de: desenvolver senso crítico na atuação profissional, estabelecer diálogos ao atendimento à legislação trabalhista e de sua categoria de classe, evidenciar as demandas futuras do profissional técnico em secretariado e priorizar a excelência na sua atuação, por meio de atividades contextualizadas com a realidade do mercado.

			Para o ensino técnico, o Ministério da Educação sugere, além do perfil acima discorrido, temas a serem abordados nos Cursos de Técnicos em Secretariado, onde os secretários poderão atuar após formação técnica, cita a infraestrutura recomendada para as escolas que oferecem o curso, garantindo, assim, uma exigência mínima de qualidade. 
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			Tabela 1 (http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et gestao negocios/t secretariado.php)

			Já os Cursos de Tecnologia em Secretariado, que regidos pelas indicações do MEC, têm a complementação do perfil efetuada pelas instituições de ensino. Exemplificando, citamos a organização curricular da Faculdade de Tecnologia do Estado de São Paulo dos Municípios de Itaquaquecetuba, São Caetano do Sul, e Carapicuíba, que contempla em seu Projeto Pedagógico do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, além do perfil indicado pelo MEC, a seguinte complementação:

			O Tecnólogo em Secretariado deverá estar apto para as funções de: 

			a) Planejar, organizar, dirigir e controlar os processos administrativos, principalmente em ambientes informatizados; 

			b) Assistir e assessorar diretamente os executivos de sua empresa; 

			c) Utilizar tecnologias inerentes à organização de uma secretaria de centros decisórios das Instituições; 

			d) Redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; 

			e) Interpretar e sintetizar textos e documentos; 

			f) Traduzir e verter em idioma estrangeiro; 

			g) Aplicar conhecimentos protocolares; 

			h) Planejar, dirigir e controlar o processo de comunicação da empresa, inclusive em idioma estrangeiro; 

			i) Gerenciar de forma eficaz a transmissão e difusão da informação.

			Proposta Curricular do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado do Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza

			Suprindo, portanto, o quesito da comunicação em língua estrangeira registrado na Lei 7377, de 30/09/85 e Lei 9261, de 10/01/96, que dispõe tal exigência em seu art.4º, incisos IV, VI e VII conforme abaixo:

			IV – redação de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; [...]

			VI – interpretação e sintetização de textos e documentos;

			VII – taquigrafia de ditados, discursos, conferências, palestras de explanações, inclusive em idioma estrangeiro;

			VII – versão e tradução em idioma estrangeiro, para atender às necessidades de comunicação da empresa;

			Salienta-se que a exigência da língua estrangeira não foi provisionada no perfil elaborado pelo MEC para o profissional tecnólogo, porém os currículos existentes contemplam tal exigência, cuja competência é essencial na formação do profissional em secretariado independente do grau de escolaridade.

			Para os cursos de graduação, a Resolução nº 3, de 23 de junho de 2005 em seu art. 4º registra competências e habilidades, completando e delineando os norteadores dos currículos, como pode ser observado a seguir:

			Art. 4º O curso de graduação em Secretariado Executivo deve possibilitar a formação profissional que revele, pelo menos, as seguintes competências e habilidades:

			I - capacidade de articulação de acordo com os níveis de competências fixadas pelas organizações;

			II - visão generalista da organização e das peculiares relações hierárquicas e inter-setoriais;

			III - exercício de funções gerenciais, com sólido domínio sobre planejamento, organização, controle e direção;

			IV - utilização do raciocínio lógico, crítico e analítico, operando com valores e estabelecendo relações formais e causais entre fenômenos e situações organizacionais;

			V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestão;

			VI - domínio dos recursos de expressão e de comunicação compatíveis com o exercício profissional, inclusive nos processos de negociação e nas comunicações interpessoais ou inter-grupais;

			VII - receptividade e liderança para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

			VIII - adoção de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos serviços, identificando necessidades e equacionando soluções;

			IX - gerenciamento de informações, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuários;

			X - gestão e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e empresariais;

			XI - capacidade de maximização e otimização dos recursos tecnológicos;

			XII - eficaz utilização de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo segurança, credibilidade e fidelidade no fluxo de informações; e

			XIII - iniciativa, criatividade, determinação, vontade de aprender, abertura às mudanças, consciência das implicações e responsabilidades éticas do seu exercício profissional.

			Na verificação dos perfis profissionais de graduação, tecnologia e técnico, pode-se perceber que os mesmos encontram-se muito bem estruturados possibilitando uma formação sólida para que o profissional atue com segurança e que esteja comprometido com sua profissão e seu aprimoramento constante.

			A organização curricular dos cursos para secretários apresenta-se como um referencial teórico que tem por finalidade nortear e garantir ao profissional de secretariado a competência técnica, competência de relações interpessoais e competências de liderança, oportunizando ao futuro profissional se sobressair entre outros profissionais de gestão por ter a formação e treinamento efetivo em cooperação e trabalho em equipe.

			Percebe-se que o currículo é disposto de forma a ser trabalhado e desenvolvido com o propósito de que o estudante possa vir a superar os desafios oferecidos pelos novos rumos que a profissão toma, acompanhando a evolução dos tempos e das tecnologias.

			Nesse contexto, os currículos escolares de secretariado, em todos os níveis, oferecem aos educandos um leque de competências técnicas voltadas à área de negócios e de linguagens, cujas propostas curriculares sintetizam o poder de alta performance desse profissional.
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			Fenassec – O grande despertar: De sua criação ao conselho profissional

			2

			O foco deste capítulo é registrar a história da entidade de representação nacional do secretariado, destacando as principais realizações para garantir a perenidade e fortalecimento da atuação da categoria, bem como o zelo pela integridade e disciplina profissional em favor do interesse geral da sociedade. Assim, apresenta suas prerrogativas, ações e lutas em prol dos profissionais que representa

			Por Bernadete Lieuthier

			O grande despertar... anos 60, quando tudo começou!

			O perfil do profissional de secretariado sempre foi arrojado, desafiador e desbravador, tanto que em 1965, surgiu a primeira organização de secretariado no Rio de Janeiro, com objetivo de aprimoramento cultural, intercâmbio de conhecimento e discussão de questões éticas sobre a profissão.

			Essas características é que garantiram as conquistas ao longo das últimas cinco décadas. Profissionais de secretariado, comprometidos com as causas da profissão, foram cada vez mais se organizando em busca de melhores condições de vida e de trabalho. Conheça a linha do tempo:

			1968 – Em Porto Alegre, criada a Associação das Secretárias do Rio Grande do Sul, uma associação civil, mas ainda sem respaldo legal.

			1976 – Criada a Associação Brasileira de Entidades de Secretárias.

			1978 – O reconhecimento formal da profissão, por meio da Lei 6.556.

			1985 – A regulamentação da profissão, a ampliação do conceito e a distinção entre o Secretariado Técnico e Executivo.

			1987 – O enquadramento sindical como categoria diferenciada, a criação do primeiro Sindicato de Secretariado no Brasil, o Sindicato das Secretárias do Estado do Rio Grande do Sul e na sequência dos demais sindicatos estaduais.

			1988 – Finalmente, a criação da representação maior da categoria: Federação Nacional das Secretárias e Secretários, no dia 31 de agosto.

			A partir dessa data, todas as causas relativas à profissão e aos profissionais de secretariado na esfera nacional, passaram a ser de competência da Fenassec, sendo suas prerrogativas entre outras:

			• Representar, perante os poderes Executivo, Judiciário e Legislativo, no âmbito nacional, em empresas dos setores públicos e privados, os interesses individuais ou coletivos dos sindicatos filiados e da categoria nos estados inorganizados;

			• Defender e ampliar com todos os meios ao seu alcance, os direitos e interesses da categoria profissional;

			• Defender os direitos e interesses coletivos ou individuais dos integrantes da categoria profissional;

			• Celebrar convenções, acordos, contratos coletivos de trabalho ou instaurar dissídio em favor dos profissionais inorganizados em sindicato, bem como assistir ou representar os sindicatos filiados;

			• Atuar junto ao Estado, como órgão técnico e consultivo, no estudo e solução dos problemas que se relacionem com a categoria profissional;

			• Atuar, junto às autoridades competentes, administrativa, judiciária e legislativa e empresas do setor público e privado, no sentido do rápido andamento e da solução de tudo que direta ou indiretamente diga respeito aos interesses da categoria;

			• Criar fundações ou firmar convênios com fundações que se relacionem com assuntos de interesse da categoria que representa;

			• Representar a categoria profissional em nível internacional, podendo firmar convênios de cooperação técnica e intercâmbios culturais com entidades estrangeiras;

			• Incentivar, promover e desenvolver ações e atividades de responsabilidade social nas áreas de esporte, cultura e lazer.

			Nesses 25 anos, muitas ações foram realizadas. Num primeiro momento, os trabalhos foram direcionados para que a sociedade mudasse sua visão em relação à profissão e ao profissional e que o reconhecimento acontecesse, pois o secretariado sofria o estigma de ter um profissional restrito a funções operacionais, com limitações de atuação, assim, eventos técnicos foram implantados (congressos e simpósios); contato com associações de secretariado internacionais, para intercâmbio de experiências profissionais e conhecimento da realidade internacional. Foi instituído o Código de Ética Profissional, com objetivo de fixar normas de procedimentos dos profissionais quanto ao exercício de sua profissão; criação e implantação de planos de cargos e salários; e, inclusão nas normas coletivas de trabalho de piso salarial. 

			Com objetivo de manter a empregabilidade da categoria, diante do percurso já trilhado, chegou a hora de repensar as necessidades da profissão e planejar novos rumos para que a Fenassec cumpra o seu papel.

			Assim, conectada com as tendências de mercado, o avanço e a inovação dos processos para gestão organizacional, com a evolução das técnicas profissionais exigidas pelo mundo dos negócios e dar suporte administrativo eficaz às organizações, o foco passou a ser a melhoria e o desenvolvimento de novas competências profissionais, por meio de:

			2002 – Criação de fóruns nacional e regionais de debates sobre competências profissionais, com objetivo de propiciar um espaço entre todos os envolvidos com a categoria, para discutir as competências e atuação do secretariado. Esse projeto tem como premissa, para o fórum nacional, a necessidade de debates das realidades regionais. Em cada fórum nacional é lançado o tema a ser trabalhado no período que antecede a discussão nacional. Já são 6 fóruns nacionais realizados com a seguinte estrutura de desenvolvimento:

			I. Qualificação e requalificação de profissionais de secretariado – realizado em Recife/PE – 2002. Foi quando se discutiu a formação profissional oferecida e a exigida para atender à demanda de mercado e às necessidades da profissão. Os resultados desses debates contribuíram para o planejamento de ações que viabilizassem a mudança da imagem da profissão e de estudos para entendimento das exigências do mercado de trabalho.

			II. Da formação que temos à atuação que o mercado exige – realizado em Aracaju/SE – 2004. O debate foi em torno da problemática entre o exercício profissional, as expectativas dos centros decisórios e sua formação. Desse fórum saíram as contribuições para a proposta que a Fenassec já vinha desenvolvendo para encaminhar ao Ministério da Educação, que culminou no Parecer CES/CNE 102/2004 e Resolução 3/2005 – Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de Graduação em Secretariado Executivo.

			III. Níveis de atuação do profissional de Secretariado – Florianópolis/SC – 2006. Esse fórum consolidou as atribuições do profissional, por nível de atuação (Técnico em Secretariado, Tecnólogo em Secretariado e Secretário Executivo), que resumidamente concentra atribuições relacionadas aos níveis de atuação organizacional, quais sejam: estratégico, tático e operacional.

			IV. Empregabilidade do profissional de Secretariado – Brasília/DF – 2008. Nessa oportunidade vários foram os aspectos de debates, entre eles: a identificação do título profissional por nível de atuação, a necessidade da fiscalização do cumprimento das diretrizes curriculares para a formação profissional, o entendimento da atuação profissional segmentada por grupo de atividades; e a importância da reflexão e estudos sobre os rumos da profissão. 

			V. Gestão pública e gestão privada – Fortaleza/CE – 2010. Esse debate girou em torno da necessidade de adequação de metodologia de trabalho na área secretarial, em conformidade com o segmento organizacional, pois o modelo de administração (pública ou privada) é que direcionará todo o processo administrativo e, para secretariar, é necessário entender o sistema para atuar com qualidade e atender às exigências do modelo de gestão. 

			VI. Plano de carreira no primeiro, segundo e terceiro setores – Belo Horizonte/MG – 2012. Esse fórum tratou da importância do entendimento do modelo de atuação de cada segmento de mercado e do modelo de atuação do profissional em secretariado. Para isso, a análise do cenário externo e interno em que a organização atua, a análise da estrutura organizacional, a identificação dos papéis e dos stakeholders, a identificação dos relacionamentos, tanto interno quanto externo, bem como as atribuições da área que o profissional em secretariado está inserido, são de imprescindível valor para êxito nos resultados e eficácia do secretário.

			Apresentação de trabalhos científicos nas modalidades artigo e pôster. Espaço criado com objetivo de incentivar a categoria e todos os envolvidos com a profissão, para o desenvolvimento de pesquisa na área secretarial. Essa ação tem apresentado importantes resultados, pois além do aumento de massa crítica na área, os trabalhos apresentados comprovam constante evolução e inovação para o secretariado.

			Luta pelo respeito à imagem da profissão. Esta é uma bandeira prioritária e contínua, por meio de intervenções junto a emissoras de TV e a mídia em geral. O resultado tem sido positivo, com as respectivas retratações.

			Encontro de coordenadores e docentes. Espaço criado com objetivo de contribuir para a formação do profissional, por meio da integração entre os formadores, com a disponibilização de informações sobre as exigências do mercado de trabalho e de temas de interesse, dos órgãos educacionais.

			2003 – Criação da Revista Excelência. Um periódico trimestral com objetivo de socializar informações atualizadas sobre a profissão, o profissional, questões técnicas de atuação e temas do mundo do trabalho, sociais e comportamentais, desde 2009 possui registro ISSN. 

			2005 – Ações para cumprimento da Lei de Regulamentação da profissão e o seu exercício por profissional devidamente habilitado. Mesmo não sendo de responsabilidade da Fenassec, fiscalizar o exercício profissional, por ser entidade sindical e esta lutar pelos direitos do trabalhador, ações têm sido tomadas com êxito e podem ser constatadas pelos editais que foram retificados.

			2009 – Ações coordenadas e planejadas para manter a qualidade dos cursos de formação e reverter a decisão da Secretaria da Educação Superior/MEC, em extinguir o curso de Secretariado Executivo – bacharelado, com adesão maciça da sociedade, de docentes e coordenadores de cursos, de diretórios acadêmicos e de profissionais de todo o país, com êxito na ação e publicação nos referenciais curriculares nacionais.

			Apoio às instituições educacionais. Capacitação de docentes de outras áreas de conhecimento à adequação dos conteúdos sob sua responsabilidade às necessidades dessa formação profissional. Para isso, alguns cursos foram coordenados e ministrados, para docentes de administração, contabilidade, direito, matemática financeira entre outros.

			2013 – Implantação de um Plano de Comunicação Institucional, com a criação de um fan page (página de interface do Facebook para empresas) com publicações “on time, on line”, com objetivo de tornar mais dinâmicos e atuais os temas de interesse da categoria profissional, permitindo que o secretário tenha um meio de comunicação direto e especializado para melhoria de sua performance profissional.

			Todas as ações empreendidas, além de fazerem parte do planejamento para comprovação da imperiosidade da criação do Conselho Federal de Secretariado, foi estratégia trilhada para que a sociedade em geral, principalmente, o mundo corporativo, reconhecesse a funcionalidade da profissão e, com isso garantir, a perenidade e fortalecimento da atuação do secretariado. A Fenassec tem consciência de que atua além das questões sindicais, realiza um trabalho que contribui para zelar pela integridade e disciplina profissional em favor do interesse geral da sociedade, mesmo sem o poder de fiscalização, por entender que se ainda não há esse órgão, a categoria não pode ser prejudicada. Assim, vem trabalhando para a conquista do conselho e, concomitantemente, já realiza ações em benefício dos seus representados, sempre zelando pelo cumprimento de seus deveres e legislação em vigor.

			A criação do conselho permitirá uma defesa mais ativa dos postos de trabalho privativos de secretários. Por esse motivo, a Fenassec, exercendo seu papel político, continua trabalhando para concretização dessa luta. Já realizou audiências com ministros do Trabalho e Casa Civil; na Secretaria de Relações do Trabalho, com emissão de parecer favorável ao Conselho; audiência pública na Comissão do Trabalho e Serviços Públicos na Câmara Federal; atos públicos nas Assembleias Legislativas Estaduais; e visitas ao Congresso Nacional e a Deputados, com objetivo de obter apoio ao projeto de criação do conselho. A Fenassec entende que cumpriu todas as normas e legislação e está dependendo, nesse momento, da iniciativa do Poder Executivo, por meio do Ministério do Trabalho, para encaminhar o Processo à Casa Civil e sanção da Presidência da República.

			A profissão está regulamentada há 28 anos como categoria diferenciada e o seu exercício exige, cada vez mais, competências para atuação de cogestão nas organizações, confiabilidade e sigilo profissional. Nesse cenário, o que falta é a criação do Conselho para estabelecer prerrogativas profissionais, fiscalizar o exercício regular da profissão e instituir um Código de Ética com força de lei, o que representará um marco de reconhecimento real da importância do profissional, do trabalho desenvolvido pela entidade representativa e pela própria categoria.

			A Fenassec construiu e continua construindo a história do secretariado brasileiro. Esse é o seu papel, para garantir a sustentabilidade da profissão. Essa responsabilidade também é de cada profissional, no exercício diário de suas atribuições dentro do mundo corporativo, contribuindo para a construção de um mundo melhor e uma sociedade mais justa e igualitária.
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			Polêmica do nome: Secretário, assessor, assistente

			3

			Embora a  Profissão de Secretariado tenha registrado todas  as suas  conquistas com o nome Secretário(a), paira no ar algumas dúvidas sobre a sua força, imagem institucional e poder de representatividade. A proposta é transformar a polêmica em reflexão, com dados estatísticos, bem como informações abalizadas obtidas junto aos profissionais, à classe docente e às entidades nacionais e internacionais

			Por Bete D´Elia & Magali Amorim

			O nome de uma pessoa, empresa, marca, profissão está relacionado à sua identidade, transmitindo orgulho, paixão, um sentido de propriedade e pertencimento.

			Colocando em foco a profissão de secretariado e o seu nome, percebemos que não existe, na atualidade, unanimidade em relação à sua importância, força, imagem institucional e poder de representatividade, de acordo com o seu perfil atual.

			A proposta desse capítulo é transformar a polêmica em reflexão, à luz de informações e dados estatísticos, no panorama nacional e internacional.

			Como profissionais que já exerceram a profissão, que atuam na docência, tanto na formação específica como na capacitação, participam da entidade de classe e estão em sintonia com a sua evolução permanente, sentimo-nos credenciadas para ampliar a visão sobre o assunto, sedimentada em informações objetivas, que possibilitem uma análise crítica e coerente, em prol do fortalecimento da profissão e do engajamento daqueles que a representam.

			O ritmo das mudanças atuais é irreversível. Muitas profissões e funções já sucumbiram e foram reinventadas. Outras perderam o prazo de validade. Mas, há aquelas que permanecem com seus pilares fortes, porque souberam fazer os ajustes na velocidade adequada e se reinventar, diariamente, de acordo com as necessidades do mundo atual.

			Podemos afirmar, com orgulho, que a profissão de secretariado está nesse seleto rol. Por isso, mais do que nunca, é necessário promover a reflexão sobre o que é divergente, buscando a convergência para que os seus profissionais ostentem, com orgulho e admiração, a profissão e o nome que a identifica. 

			Dados históricos no Brasil

			A origem do nome secretário vem de secretum, quando a profissão era exercida pelos escribas e já destacava uma das suas características essenciais – a importância de saber lidar com o sigilo e a confidencialidade.

			Com a evolução ocorrida e todas as conquistas, na área de educação, jurídica, institucional, organizacional, podemos constatar que cada uma delas ratificou o nome secretária(o):

			• Lei de Regulamentação 7377/85 complementada pela 9261/96 – define dois níveis para o exercício da profissão: técnico em secretariado e secretário executivo.

			• Diretrizes curriculares do MEC – Resolução no 3, de 23 de junho de 2005, define competências e habilidades para os cursos de graduação em secretariado.

			• Código de Ética do profissional de Secretariado – constituído e publicado no Diário Oficial da União em 07 julho de 1989.

			• Cursos de formação existentes: nível técnico, tecnólogo e graduação – todos são cursos de Secretariado.

			• A organização da classe, iniciada como Associações de Secretárias, evoluiu para Sindicatos de Classe e uma Federação Nacional, que também são denominados – Sindicato de Secretários do Estado, Federação Nacional de Secretários.

			• Os eventos nacionais e internacionais da categoria trazem no nome a profissão de Secretariado.

			• A CBO – Classificação Brasileira de Ocupações - apresenta nos seus códigos:

			• 2523 – secretário executivo

			• 3515 – técnico em secretariado

			• A luta da FENASSEC – Federação Nacional de Secretárias e Secretários, pelo Conselho Nacional da profissão, reivindica a criação do Conselho Nacional de Secretariado.

			Independentemente de todos esses dados, oficializando que a profissão é de secretariado, pairam no ar dúvidas e posicionamentos sobre a representatividade do nome, sua imagem institucional, fazendo com que não haja total adesão pelos profissionais atuais.

			Possíveis razões para o questionamento

			É indiscutível o crescimento da profissão, bem como o reconhecimento do mercado, pela sua importância ao atuar como agente facilitador e de resultados junto aos níveis decisórios das empresas de todos os segmentos, no setor privado e público.

			Essa trajetória de mais de trinta anos conviveu, como é normal em qualquer processo de mudança e consolidação, com algumas dificuldades na imagem profissional. Uma parte do mercado profissional não tinha critérios adequados de seleção, tais como escolaridade, perfil e postura profissional. Normalmente, os quesitos solicitados eram femininos, sem nenhuma exigência de capacitação ou experiência, o que sem dúvida gerava desempenhos e comportamentos inadequados, prejudicando o conceito da profissão.

			Mesmo que esse período já tenha sido superado, criaram-se alguns mitos cujos resquícios ainda resvalam sobre a visibilidade atual da profissão. Como os exemplos daquela época veicularam na mídia, que era também motivada por aspectos sensacionalistas, principalmente, ligados à imagem da mulher, a repercussão foi forte, fazendo com que  para muitos profissionais, esse mito ainda prevaleça como verdade. 

			A defesa de um nome “novo”, dissociado desse histórico, justifica para muitos o uso das nomenclaturas: assistente, assessor e outros similares.

			Percebemos que a escolha dessas nomenclaturas não está fundamentada no significado; se formos ao dicionário, o significado de ambas é “auxiliar”. Logo, não teriam peso semântico para serem valorizados com maior importância que o de secretária(o).

			Notamos também que, grande parte dos profissionais que rejeitam o nome “secretária ou secretário” não tem formação específica na área. São oriundos de outras formações que, infelizmente, o mercado de trabalho ainda aceita e recruta.

			Um argumento que sustenta a defesa do nome de “secretária(o)” como o real e mais representativo, é a interpretação feita pela classe docente, pelas entidades representativas e por muitos profissionais graduados em secretariado é que assistência e assessoria são atividades implícitas na profissão de secretariado.

			Outro fato que colaborou para proliferarem os registros funcionais como assessor, assistente entre outros, é a situação ainda existente em muitas empresas, que têm em seu quadro funcionários exercendo as atividades secretariais, sem estarem regulamentados pela lei.  Mesmo que essas denominações não estejam descritas na Lei de Regulamentação, no caso de uma fiscalização do Ministério do Trabalho e Emprego, a empresa pode até vir a ser autuada. Tais denominações continuam sendo utilizadas em muitas organizações, cujos processos de recrutamento não seguem as orientações legais, mesmo que a lei de regulamentação tenha sido promulgada em 1985, ou seja, há vinte e oito anos.

			Outro aspecto que deve ter influenciado a preferência pelos nomes “assistente” “assessor” é a comparação com as nomenclaturas utilizadas nos EUA e em alguns países da Europa e Ásia. A realidade de todos esses países, na área de formação específica, é muito diferente da realidade brasileira. No exterior, a capacitação dos profissionais está mais voltada a cursos técnicos, de atualização e reciclagem. Nesses países, a profissão sequer está regulamentada, nem está organizada em Sindicatos e Federação. 

			Panorama Internacional

			O processo de globalização da nossa profissão é precursor ao período oficialmente conhecido como tal. A realização de eventos internacionais já ocorria no início da década de 90, o que possibilitou um intercâmbio muito rico com outras entidades da categoria, bem como traçar um paralelo entre os pontos convergentes e divergentes.

			A convergência foi identificada no perfil profissional e nas suas atribuições. As diferenças básicas estão nos cursos de formação, na regulamentação da profissão e na organização da classe.

			A história da profissão em cada país explica a utilização de uma ou outra nomenclatura. Verificamos também que algumas entidades abrigam vários profissionais que atuam na área administrativa, o que permite o uso de diferentes denominações.

			Estados Unidos da América

			O relacionamento com os Estados Unidos da América tem sido mais frequente, considerando que por vários anos, profissionais de secretariado do Brasil participam do evento anual organizado pela IAAP – International Association of Administrative Professionals – Associação Internacional de Profissionais Administrativos. O Brasil também já teve a honra de receber a presidente dessa entidade no primeiro evento internacional, que foi realizado em Manaus na década de 90.

			A despeito das profissionais americanas terem um bom nível de instrução, não há no país nenhum curso de Graduação. Porém, existe uma certificação muito valorizada, denominada CAP – Certificate Of Administrative Professional, que é obtida mediante um exame que exige domínio de amplos conhecimentos,  em várias áreas da empresa. O CAP poderia ser comparado a um MBA ou curso de especialização no Brasil, sem, no entanto, o pré-requisito do curso de Graduação.

			A Associação Americana – IAAP – representa vários profissionais administrativos, além do profissional em secretariado. Como a denominação Administrative Professionals por ser mais ampla, é mais adequada à representatividade proposta pela entidade naquele país.

			Em 2011, a entidade americana realizou uma pesquisa – IAAP Benchmarking Survey - para identificar entre os profissionais representados qual o título que melhor descrevia o trabalho daqueles profissionais.

			Compartilhamos os resultados, por considerá-los pertinentes à reflexão proposta:

			Executive Assistant to the owner/president  19,7%

			Executive Assistant to director/senior  25%

			Secretary, Administrative Secretary or Executive Secretary   15,0%          

			Office manager  6,1%

			Business administrator  3,3%

			Administrative Assistant  25,3%

			Coordinator   5,6%

			Como dissemos acima, o relacionamento com a entidade Americana está mais frequente e próximo, tanto que o Sinsesp – Sindicato das Secretárias e Secretários de SP foi credenciado  para abrir um capítulo da IAAP no Brasil (IAAP Chapter Brazil). As informações para os profissionais que desejam se associar ao Capítulo estão disponíveis no site da entidade (www.sinsesp.com.br).

			América do Sul, Europa, África e Ásia

			Os dados sobre a América do Sul, Europa e Ásia foram colhidos junto às entidades representativas da categoria secretarial.

			Percebe-se uma semelhança com os Estados Unidos no aspecto da formação, ou seja, não há cursos de graduação e sim cursos técnicos específicos, relacionados com as atividades secretariais.

			Entendemos que as denominações das entidades representativas podem atuar como subsídio, pois já sinalizam as possíveis nomenclaturas utilizadas.

			Argentina

			• Asociación de Asistentes Ejecutivas de Latino América

			Espanha

			• Asociación del  Secretariado Profesional de Madrid

			Portugal

			• Associação Portuguesa de Profissionais de Secretariado e Assessoria

			Austrália

			• Australian Institute of Office Professionals

			Nova Zelândia

			• Association of Administrative Professionals

			Esta entidade representa praticamente todas as funções administrativas, bem como os dos profissionais na indústria. Citamos algumas dessas funções: executive assistants, personal assistants, administrative managers, receptionists, call center operators, school secretaries, accounts staffs, entre outros.

			Moçambique 

			• Associação de Secretárias de Moçambique

			Singapura

			• Association of Administrative Professionals

			Nosso objetivo não foi apresentar conclusões e sim retratar a realidade nacional e internacional, para que a reflexão e discussão a respeito do nome sejam baseadas em argumentos reais e não apenas posicionamentos e preferências ou inferências pessoais.

			O assunto não se esgota. Ao contrário, ele abre uma janela para que a reflexão e a pesquisa continuem direcionando a categoria para o consenso. 
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			O tempo leva a mudanças e ajustes de todos os setores. Nesse sentido, a comunidade acadêmica envolvida com o secretariado vem discutindo a criação de programas de pós-graduação lato (especialização) e stricto sensu (mestrado e doutorado) com base no aumento de oferta de cursos de graduação e no crescente número de alunos a procurar a universidade para se formar numa profissão cada vez mais valorizada

			Por Cibele Martins & Luiz Genghini

			Pós-graduação Lato e Stricto Sensu para o secretariado

			O crescente número de alunos que procuram cursos na área de  graduação em secretariado tem impulsionado a criação de especializações. Entretanto, antes é preciso adequar a ideia às condições formais, observando-se o marco legal e confirmando-se a necessidade de criação de linhas de pesquisas específicas, para o aprofundamento do conhecimento na área secretarial, que devem estar em concordância com as regras acadêmicas e com as demandas do mercado de trabalho.

			O estabelecimento de linhas de pesquisa pressupõe consolidar os resultados na formação dos cursos de pós-graduação, com vistas à formação de recursos humanos altamente qualificados que irão elaborar modelos teóricos de desenvolvimento da profissão e atuarão como multiplicadores no interior das organizações, em consultorias ou como professores.

			O momento é oportuno e o cenário propício para tais discussões, porque a pesquisa científica brasileira vem conquistando reconhecimento internacional. A Academia Brasileira de Ciências (2011 s/p) informou que as pesquisas científicas brasileiras vêm se destacando em comparação com outros países e prevê que em poucos anos ela passará as da França e do Japão. A oportunidade se estende ao secretariado porque após o reconhecimento da profissão em 1985 registrou-se crescimento na oferta de cursos, aumentado o número de profissionais legalizados.

			Os pesquisadores, professores, coordenadores e alunos envolvidos com os cursos de secretariado passaram a dispor de espaços para discutir a necessidade de criar linhas de pesquisas, fortalecer a produção acadêmica e a formação de recursos humanos qualificados por meio dos eventos, como as discussões promovidas nos Encontros Nacionais de Secretariado – ENASECs abrindo oportunidades para discutir a possibilidade de criação de uma Sociedade de Pesquisa, com a participação de acadêmicos de todo o país.

			De tais encontros periódicos, que discutem as realizações da profissão e os cursos de formação, começam a surgir as primeiras iniciativas de aprofundamento nas áreas de formação e de pesquisas, que servem de subsídios para agregar volume suficiente de provocações que chame a atenção das instituições, a fim de que passem a incluir em suas linhas de pesquisas algum curso dedicado exclusivamente aos interessados na profissão e na formação secretarial.

			Nesse contexto, verifica-se que as universidades ainda oferecem poucos cursos de pós-graduação lato sensu na área de secretariado e a maioria está concentrada no estado de São Paulo, com forte tendência de cursos focados na formação em Assessoria Executiva, uma das competências profissionais estabelecidas na lei de regulamentação da profissão, (Lei 7377, art. 4º, inciso II), deixando em aberto uma lacuna que engloba a maioria das competências profissionais do escopo da profissão. Conforme o Sindicato das Secretárias do Estado de São Paulo – SINSESP, em todo o estado estão disponíveis sete cursos de pós-graduação lato sensu, sendo três na capital paulistana, três no interior e um a distância. Entre os nomes dos cursos, a “assessoria” está presente em seis. (SINSESP, 2011).

			Relativamente aos cursos stricto sensu, não se registra a oferta de nenhum. Um dos motivos aparentes é o fato de ainda não possuir pessoas com a qualificação suficiente da área, para compor o quadro de professores. No entanto, a quantidade de profissionais em exercício, a oferta plena de cursos de formação e o surgimento de profissionais da área portando diplomas de mestrado e de doutorado, reforça a necessidade de explorar a situação e chamar à discussão a comunidade acadêmica e os interessados, para que possam desfrutar da oportunidade de atuar como pesquisadores em secretariado, como uma disciplina independente.

			Oportunidade de Pesquisa Acadêmica

			Reunidos os interessados, estes devem trabalhar em conjunto para o estabelecimento de uma Linha de Pesquisa devidamente parametrizada, com as determinações acadêmicas e as necessidades do mercado, buscando inovação e criatividade. Modelos de cursos de pós-graduações lato e stricto sensu poderão ser apresentados às universidades que irão formatá-los e oferecê-los à sociedade.

			Recomenda-se o estabelecimento de parâmetros da pesquisa acadêmica a partir da LDB (Lei de Diretrizes Básicas), Lei nº 9.394, de 20/12/1996, art. 9º, inciso VII, que determina ser de competência da União “baixar normas gerais sobre cursos de graduação e pós-graduação”, enquanto o art. 44, inciso III, determina que a “educação superior abrangerá cursos de pós-graduação, compreendendo programas de mestrado e doutorado, cursos de especialização, aperfeiçoamento e outros, abertos a candidatos diplomados em cursos de graduação e que atendam às exigências das instituições de ensino”.

			Para introduzir os alunos no universo da produção acadêmica, o legislador instituiu a iniciação científica (art. 84 da LDB), por intermédio da monitoria, prevendo que “Os discentes da educação superior poderão ser aproveitados em tarefas de ensino e pesquisa pelas respectivas instituições, exercendo funções de monitoria, de acordo com seu rendimento e seu plano de estudos”. Porém, as universidades não têm explorado adequadamente a oportunidade, provavelmente, por falta de interesse em investir ou por falta de arrojo dos alunos que ainda não foram sensibilizados ou porque se dividem entre trabalho e estudo, restando pouco tempo para outras atividades, como as de iniciação à pesquisa que demandam tempo e dedicação.

			Resolvidas as fragilidades ligadas ao interesse institucional e à motivação dos estudantes, a oportunidade de desenvolvimento de pesquisas é amparada pelo artigo 2º, § 2º, das Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) do curso de Secretariado/2005 que determina as linhas de formação específicas que poderão ser adotadas nos projetos pedagógicos dos cursos, incluindo as diversas áreas relacionadas com as atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria.

			Estrutura institucional para criação de Linhas de Pesquisas nas Instituições de Ensino Superior – IES

			As IES voltam suas atividades para o tripé composto pela pesquisa, ensino e extensão, conforme seus planejamentos estratégicos divulgados no Projeto de Desenvolvimento Institucional – PDI, o Projeto Pedagógico Institucional – PPI e nos Projetos Pedagógicos dos Cursos – PPC, materializados nos Planos de Ensino de cada Disciplina e nos Planos de Aulas. 

			Nos planejamentos estratégicos das IES são definidas as áreas de interesses de pesquisas a serem seguidas pelos grupos denominados Núcleos de Pesquisas, responsáveis pelo desenvolvimento das atividades de investigação científica. O estabelecimento de linhas de pesquisas determina os temas e projetos que serão desenvolvidos pelos alunos sob a orientação de um professor orientador que possua a titulação e experiência necessárias para ajudar o aluno na realização de seu trabalho. 

			Os Projetos de Pesquisas devem ser vinculados aos cursos possibilitando o desenvolvimento de centros de excelência nas diversas áreas ou sub-áreas do conhecimento, assim como o é no secretariado. Desse modo, o projeto deve ser desenvolvido cuidadosamente antes de apresentá-lo ou de se lançar na pesquisa. 

			As discussões sobre a criação de linhas de pesquisas devem considerar os parâmetros estabelecidos nos programas de pós-graduação, formatados em conjunto com os seus pesquisadores. 

			Vale dizer que a linha de pesquisa é um recorte da área de concentração de um programa de pós-graduação. Ela é definida como um domínio ou núcleo temático da atividade de pesquisa do programa e expressa a especificidade de produção de conhecimento. Para tanto, o corpo docente deve ser capaz de sustentar a linha de pesquisa e deve desenvolver projetos alinhados. Além disso, observa-se que o uso de linhas de pesquisa é fundamental para organizar a estrutura de pesquisa de um programa de pós-graduação stricto sensu, pois ela permite aglutinar os professores conforme os temas das pesquisas que eles desenvolvem.

			É com essa perspectiva que a área de Secretariado vem abrindo discussões sobre a temática a fim estimular oportunidades para o desenvolvimento de linhas de pesquisas para os cursos de pós-graduação stricto sensu que possam contribuir para a especialização de profissionais da área e a indicação de outras atividades que poderão ser incorporadas pela profissão. 

			Por sua vez, a IES que desejar oferecer cursos de lato e stricto sensu na área secretarial, deve incluir a pesquisa em seu planejamento estratégico, a fim de alocar os recursos que serão necessários ao desenvolvimento e manutenção dos projetos de pesquisa, para depois estruturar os departamentos e designar os profissionais que serão os encarregados da materialização do projeto por intermédio da criação dos cursos e da instituição das linhas de pesquisa.

			Conforme Martins, et al. (2011), após estabelecidas as linhas de pesquisa, são definidos os critérios de seleção dos alunos que irão ingressar nos programas de pós-graduação e a forma que cumprirão as obrigações acadêmicas, até chegarem ao resultado final, com a apresentação de suas dissertações, teses e artigos, como forma de contribuição ao ambiente acadêmico e ao ambiente profissional que deverão se beneficiar das inovações e descobertas produzidas pelas pesquisas.

			Ao focar a discussão sobre os cursos de pós-graduação stricto sensu em secretariado, observa-se que antes de tudo é necessário pensar em: a) quais são as áreas de interesse e de conhecimento para o desenvolvimento de pesquisas na área de secretariado?; b) os resultados das pesquisas devem ser de interesse acadêmico, social, profissional e aplicável ao mercado?; c) os aspectos regionais e culturais relacionados ao entorno e à área de influência da IES devem ser considerados?

			Entretanto, essas observações devem estar relacionadas à estratégia de desenvolvimento de pesquisas da IES, para que toda a estrutura da instituição possa ser direcionada para essa finalidade, uma vez que o reconhecimento da pesquisa deve ser coletivo e articulado institucionalmente.

			As considerações realizadas em todo o texto foram baseadas em pesquisas documentais por meio da leitura dos manuais, legislação e textos pertinentes à temática a fim de confirmar a oportunidade de inclusão do tema dentre os objetos de interesse de pesquisa e de aprofundamento do entendimento científico do fenômeno nas universidades, tendo verificado ser oportuno e viável, conclui-se que o cenário contribui sobremaneira para a continuidade e aprofundamento das discussões sobre a criação de linhas de pesquisas e cursos de pós-graduação stricto sensu para a formação de recursos humanos na área secretarial.

			Verifica-se que as pessoas envolvidas com as instituições e a área de secretariado deverão encarar e se envolver com as mudanças, fazendo parte do processo, contribuindo e demonstrando a necessidade de aprofundamento dos conhecimentos na área.

			O fortalecimento e a criação das linhas de pesquisas e a criação de cursos stricto sensu na área de Secretariado Executivo, são necessários e impõem que as pesquisas e estudos desenvolvidos pelos pesquisadores dos cursos existentes estejam em linha com as formações específicas determinadas nas Diretrizes Curriculares Nacionais. 

			Tais considerações poderão contribuir para a formação, sustentação, manutenção, desenvolvimento, reconhecimento, consolidação de linhas de pesquisas, e, possivelmente, o estabelecimento de programas de mestrado dedicados aos estudos da área do Secretariado, criando-se, imediatamente, oportunidades para o grupo de pesquisadores e profissionais interessados em investir na carreira, a partir dos bancos escolares.
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			Podemos considerar que a pesquisa no secretariado é algo novo para professores e pesquisadores envolvidos e, principalmente, para alunos e para profissionais da área, especialmente, se levarmos em consideração que, até 2008, as publicações eram focadas na atuação profissional, sem a preocupação de reconhecer o secretariado como área de conhecimento, com especificidades da área

			Por Cibele Martins & Marilena Zanon

			A lacuna preenchida

			Assim, o ano de 2008 foi considerado marco histórico, em que o Ministério da Educação, representado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais, Anísio Teixeira-INEP, abriu chamada pública, em que consultou a sociedade sobre a continuidade da formação superior na área de secretariado, com a  alegação de que, após pesquisas realizadas pelo órgão, verificou-se que o secretariado não possuía produções, nem documento-padrão que deixasse claro para a sociedade e órgãos fiscalizadores da educação superior, qual a formação que os cursos de secretariado ofereciam aos seus discentes e quais as produções publicadas pelo corpo docente, desses cursos.

			Foi nesse momento que os professores, pesquisadores e órgãos representantes da profissão solicitaram, em conjunto, audiência com o superintendente do INEP, para informar que a profissão é regulamentada, bem como responder aos questionamentos que, no resultado da pesquisa do INEP, não foram atendidos. Ao final da audiência, a consulta pública foi suspensa, e a Federação Nacional das Secretárias e Secretários – FENASSEC se comprometeu a entregar documento pormenorizado, com todas as explicações sobre as especificidades da profissão, bem como abaixo-assinado dos representantes de diversos Estados da Federação.

			Além disso, professores e pesquisadores presentes à audiência se conscientizaram e se comprometeram a divulgar os resultados de suas pesquisas científicas para a sociedade e, a partir daquele momento, vivenciou-se, na área de secretariado, modificação de comportamento e postura, diante das publicações científicas, tendo surgido iniciativas de todas as regiões do País, entre elas, a formação do Comitê Estratégico de Educação, naquele mesmo ano, liderada pelo Sindicato dos Secretários e Secretários do Estado de São Paulo-SINSESP, juntamente com as Instituições de Ensino, que ofereciam ou tinham interesse em oferecer o curso de secretariado, técnico, tecnológico ou bacharel, cujo objetivo principal era o de provocar reflexões, acerca da construção de material uniforme para a profissão de secretariado e o estudo de estratégias que propiciassem entrosamento, entre as universidades que ofereciam o curso de Secretariado. Foco do comitê quanto às instituições: favorecer o inter-relacionamento entre professores e coordenadores, unificar competências, desenvolver e reconhecer habilidades, instrumentalizar professores com assuntos atuais e inovadores, com foco na interdisciplinaridade. Foco do comitê quanto ao sindicato: representar e cuidar da comunicação entre as instituições, favorecer a propagação de conteúdos, contribuir para a capacitação de professores e divulgar a ação para o mercado de trabalho. É preciso ressaltar a falta de interesse, por parte de professores de outras áreas, que atuam no secretariado, no sentido de agregá-los à realidade do curso. Isso exige intenso trabalho dos coordenadores, nas universidades e instituições de ensino.

			 Com os trabalhos desenvolvidos pelo Comitê Estratégico de Educação, até o momento, contabilizam-se, aproximadamente, quatro workshops, oito cursos, um fórum e três palestras para professores que ministram aulas nas diversas disciplinas dos cursos de secretariado. Com o objetivo de contribuir para a produção acadêmica, promoveram-se dois concursos, em 2011 e 2012, com premiação aos melhores trabalhos.

			A maior contribuição desenvolvida pelo Comitê Estratégico de Educação para a pesquisa foi a criação da Revista Gestão e Secretariado – GeSec, em 2010, e que já conquistou o reconhecimento da sociedade, com a pontuação no Ranking do sistema Qualis, da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior - CAPES, com o extrato de B2, em 2013. 

			A Revista GeSec tem duas edições anuais, com oito artigos cada, ou seja, desde 2010, são publicados, anualmente, dezesseis artigos científicos, de pesquisadores de todo o Brasil.

			Além das iniciativas do SINSESP, ressalte-se a mobilização dos professores do Estado do Paraná, especificamente da Universidade Estadual do Oeste do Paraná-UNIOESTE, campus Toledo-PR, que promoveu em 2011 o Encontro Nacional de Estudantes de Secretariado com a apresentação de artigos e resultados das pesquisas de professores e alunos, de várias instituições de ensino, bem como promovidos debates e apresentações de temas relevantes para a formação e evolução da profissão de secretariado.

			Entre os debates, destacamos como mais importante a discussão sobre a abertura de uma Sociedade de Pesquisa para a área de Secretariado, entidade essa que se responsabilizaria pelo fortalecimento da pesquisa, junto aos órgãos de fomento, a Sociedade Brasileira de Secretariado – SBSEC. Tal discussão estendeu-se até a segunda edição do evento, na Universidade de Passo Fundo – RS, em 2012, que assim como a primeira edição, foi um espaço aberto para a apresentação de trabalhos, no total de cinquenta e dois completos, além de dezessete resumos expandidos. Foram aprovados, para a publicação nos Anais e apresentação, quarenta trabalhos completos e dezesseis resumos expandidos (DURANTE, 2012), além de palestras e mesas-redondas sobre temas relacionados à profissão e à pesquisa. Esse resultado comprova a evolução da pesquisa conquistada na área.

			Relativamente às discussões sobre a criação da Sociedade de Pesquisa em Secretariado, naquela oportunidade, foram lidas e ajustadas, minuta de estatuto, ata de constituição e eleição da diretoria provisória para iniciar os trabalhos de regularização e abertura da sociedade, junto aos órgãos competentes, pelos professores e pesquisadores presentes.

			Outra iniciativa promovida por diversas entidades de ensino superior, em âmbito nacional, foi o fortalecimento na divulgação de revistas científicas na área, que conta, atualmente, com cinco, como segue:

			Revista de Gestão e Secretariado-GESEC – www.revistagesec.org.br

			Revista Expectativa - http://e-revista.unioeste.br/index.php/expectativa 

			Fazu em Revista - http://www.fazu.br/ojs/index.php/fazuemrevista 

			Secretariado em Revist@ - http://www.upf.br/seer/index.php/ser/index

			Capital Cientifico - http://revistas.unicentro.br/index.php/capitalcientifico 

			A relevância desse relato é o registro do trabalho que vem sendo realizado, ao longo dos últimos anos, em diversas regiões do Brasil, em prol da categoria. O fato é que o aprofundamento da investigação, como área de conhecimento, é fundamental para que o distanciamento, entre universidade e mercado de trabalho diminua. Observa-se, nos cursos de graduação, certa resistência a teorias, por parte do aluno, como se “secretariar” dependesse somente de prática. A experiência docente mostra a necessidade da produção de conhecimentos, principalmente, na área secretarial e constante atualização. Cultivando o hábito de estudar continuamente, pode-se acompanhar as mudanças que acontecem pelo mundo, em ritmo acelerado, bem como conservar posições, em um mercado de trabalho extremamente competitivo. 

			Por outro lado, as ferramentas tecnológicas atuais contribuem para que parte significativa da população tenha acesso ao imenso universo de dados. Surge então, um impasse: a avalanche de informações impossibilita a utilização do conhecimento e nem garante a relevância ou veracidade da informação. Para Luna (1996, p.14), “o papel do pesquisador passa a ser o de um intérprete da realidade pesquisada, segundo os instrumentos conferidos pela sua postura teórico-epistemológica. Não se espera, hoje, que ele estabeleça a veracidade de suas constatações. Espera-se, sim, que ele seja capaz de demonstrar – segundo critérios públicos e convincentes – que o conhecimento que ele produz é fidedigno e relevante teórica e/ou socialmente”.  Não há dúvidas de que a atual geração de docentes e pesquisadores, das mais diferentes regiões do Brasil, diretamente envolvida, está se conscientizando da importância de se debruçar em teorias relacionadas com a área de conhecimento do Secretariado se movimentando nessa direção.

			Historicamente, “secretariar” foi função considerada secundária. Ao longo do século passado, a inserção da mulher no mercado de trabalho aumentou muito, principalmente, a partir da década de cinquenta. É a partir daí que começa o avanço qualitativo, ainda que tímido. Graças ao envolvimento de colegas que nos antecederam e que abriram caminhos, hoje, Secretariado é Profissão.

			Voltando ao tema central deste capítulo, Pesquisa em Secretariado, vale ressaltar que ele precisa estar fortemente incorporado no aluno como elemento constitutivo dos cursos de secretariado, principalmente, no nível de graduação. O aluno deve aprender a ler, entender e reproduzir, fielmente, o que lê; tornar-se capaz de buscar informações importantes e coletar dados; relacionar as teorias e os dados empíricos; organizar informações, em vista da resolução de problemas e, finalmente, elaborar relatórios e outros trabalhos pertinentes.   

			Por ocasião da elaboração do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), o aluno precisa saber delimitar um problema; ter adquirido maior autonomia nos estudos; ser capaz de identificar as várias fontes de informação; relacionar os conteúdos das diversas disciplinas; estabelecer os objetivos do trabalho; escolher a metodologia adequada ao objeto de estudo e elaborar o referencial teórico, de maneira coerente.  

			Percebe-se, ao longo deste capítulo, que TEORIA norteia nosso tema. Nonato Jr. (2009, p. 28) define bem o que não é teoria, ou seja, não é ação, tampouco, prática. É, antes de tudo, estruturação e articulação de pensamento, elaboração de linhas intelectuais, é “um caminho trilhado por algum estudioso para que se analise certa realidade, de acordo com os parâmetros sugeridos”.

			Bíscoli (2012), define muito bem os fatores que dificultam a prática da pesquisa. Dentre eles, a ausência de linhas de pesquisas, claras e objetivas, além da falta de conhecimento dos interesses profissionais. Estes, a nosso ver, constituem o “calcanhar de Aquiles”, no secretariado.

			Não chegaremos a lugar algum se não definirmos Linhas de Pesquisas para a nossa área de conhecimento, a exemplo do que ocorre, em quaisquer outros cursos tais como Administração, Economia, Psicologia, Relações Internacionais e que estejam contempladas em seus Projetos Pedagógicos.  Essas Linhas de Pesquisas, atreladas à formação específica, nas diversas áreas relacionadas com atividades gerenciais, de assessoria, de empreendedorismo e de consultoria, constante nas Diretrizes Curriculares Nacionais para o Curso de graduação em Secretariado Executivo - Resolução do CNE nº 03/2005 (BRASIL, 2005), permitirão a divulgação de pesquisas sérias e consistentes que possibilitem compreender e transformar a realidade da nossa profissão.

			Citamos Demo (2000, p.82), que define ‘pesquisa’ como a reconstrução de conhecimento, “partindo do que já existe e passando para outro patamar com maior ou menor originalidade, mas sempre com um passo à frente. Implica habilidade metodológica mínima em termos de saber montar propostas dotadas de alguma cientificidade, em particular, a capacidade de argumentar”.

			Que nossos discentes apaixonem-se pelo ato de pesquisar, contribuindo para tão jovem porém inegável nobre área do conhecimento.
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			As múltiplas denominações de cursos ofertados na Área Secretarial induzem a interpretações equivocadas. Daí, faz-se necessária a correta interpretação da Lei de Regulamentação da Profissão e o desenho dos Projetos Pedagógicos para entender-se os cursos ofertados no nível superior 

			Por Diana Pegorini & Mara Vilas-Boas

			O Curso de Tecnologia em Secretariado no Brasil: presencial e a distância

			Para se poder falar de cursos de tecnologia em Secretariado, faz-se necessário recorrer às bases de dados do Governo. Nessa análise, surge já uma primeira questão que há muito requer atenção por parte da academia de Secretariado e demais órgãos representantes de classe: a da nomenclatura dos cursos de Secretariado e a forma como esses vêm sendo grafados e registrados nos órgãos públicos responsáveis, ao longo desses anos, resultando em uma variedade de títulos e nomenclaturas, o que não contribui para o fortalecimento e imagem da profissão. Explica-se: o levantamento a seguir foi feito com base em plataforma do Ministério da Educação, E-MEC, na relação de Instituições de Educação Superior e Cursos Cadastrados, por se entender que tal base representa fidedignamente o que se tem concretamente em termos de cursos de Secretariado no Brasil, em nível superior. 

			A presente pesquisa, feita a partir dos cursos ofertados na modalidade presencial, identificou três tipos de nomenclaturas distintas para o curso: Secretariado, Secretariado Executivo, e Secretariado Executivo Bilíngue.  E, na pesquisa feita nos cursos ofertados em ambas as modalidades, a distância e presencial, identificaram-se quatro tipos de nomenclaturas: Secretariado, Secretariado Executivo, Secretariado Executivo Bilíngue, e Secretariado Escolar.

			Sabe-se que, a partir da Lei 7377/85, em seu Art. 2º, temos que: “[...] é considerado: Secretário-Executivo o profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de Secretariado, reconhecido na forma da lei, ou diplomado no exterior por curso superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma da lei;” e em seu inciso II: “Técnico em Secretariado o profissional portador de certificado de conclusão de curso de Secretariado, em nível de 2º grau.”

			Como se constata, o Secretário Executivo será todo aquele que tiver curso superior em Secretariado Executivo. Entendemos, a despeito de haver uma preocupação dos órgãos representativos da categoria de atualizar o texto da lei, que essa já dá guarida aos cursos de tecnologia quando fala em cursos superiores (cursos de tecnologia são cursos de graduação da mesma forma que bacharelados, portanto, de nível superior). Posto isso, as nomenclaturas possíveis são apenas duas para o superior: 1) Bacharel em Secretariado Executivo, e 2) Tecnólogo em Secretariado (sem a palavra Executivo, e respeitando legislação específica para a criação de cursos de Tecnologia no Brasil). Para os egressos de cursos técnicos, de acordo com a lei específica, temos Técnico em Secretariado.

			E, sobre a extensão “bilíngue” ou “trilíngue”, fazemos as considerações que seguem. Primeiramente, lembramos novamente o texto da lei de regulamentação da profissão, que em seu Art. 4º, diz que “São atribuições do Secretário Executivo: (...) IV - redação de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; (...) VII - versão e tradução em idioma estrangeiro, para atender às necessidades de comunicação da empresa.”

			Ora, quando falamos em cursos, sejam de nível superior ou técnico, falamos em Projetos Pedagógicos de Curso – PPC. Ao concebermos esses PPCs devemos levar em conta a interpretação correta do texto da lei que cria, regulamenta, e dá origem às suas diretrizes curriculares nacionais, neste caso, para os cursos de Bacharelado em Secretariado Executivo trata-se da Resolução n.o 3, de 23/06/05, em cujo Art.5.o, Inciso II, dispõe sobre: “(...) o domínio de, pelo menos, uma língua estrangeira e do aprofundamento da língua nacional.” Se assim dispõe o texto legal, texto esse balizador e que dá amparo à criação de cursos de Bacharelado em Secretariado Executivo, inferimos que a oferta de uma língua estrangeira é inerente e obrigatória nos currículos, não cabendo a redundância em suas denominações como bilíngues e trilíngues; importante registrar que a língua portuguesa é contada como sendo o 1.o idioma a ser “dominado”, e depois um estrangeiro.  

			Obviamente que se permite alguma flexibilidade na concepção desses PPCs em função das demandas e peculiaridades locais (tratadas nos respectivos Planos de Desenvolvimento Institucional - PDIs). Tanto é fato que a mesma Resolução nº 3 traz em seu Art.2.o, §2.o: “Os projetos pedagógicos do curso de graduação em Secretariado Executivo poderão admitir linhas de formação específicas, (...) para melhor atender às necessidades do perfil profissiográfico que o mercado ou a região exigirem.” Mas, atenção, o texto fala em linhas de formação específicas e não novas denominações. Essas linhas deverão ser compostas e organizadas no âmbito do currículo e ementário do projeto pedagógico do curso – PPC. 

			Após essas considerações, e voltando para a base de dados no MEC, percebemos que o acima exposto explica em parte a existência de nomes tão distintos, e os equívocos no registro das denominações dos cursos na área de Tecnologia em Secretariado, e Bacharelado em Secretariado Executivo, promovendo um erro recorrente inclusive junto aos órgãos oficiais como se pôde constatar.

			Nos registros dos cursos de Secretariado percebemos que a incidência dos cursos chamados Secretariado e Secretaria Escolar são na verdade cursos técnicos. O porquê de constarem da base de dados de cursos superiores explica-se parte por alguns serem cursos de Tecnologia, presencial e a distância, e assim denotar um registro correto. Porém, outros são cursos técnicos ofertados por Institutos Federais, por exemplo, que apesar de serem também instituições de ensino superior, oferecem, em sua maioria, cursos Técnicos em Secretariado, na modalidade presencial.

			Com relação à inserção, no país, dos cursos de tecnologia em Secretariado, presencial ou a distância, e considerando o problema com as diferentes e inadequadas nomenclaturas, arrisca-se um parecer de que os cursos de Tecnologia em Secretariado, modalidade presencial, estão em um número inexpressivo; isso se justifica na medida em que há, também, para essa modalidade, a opção da denominação “Bacharelado em Secretariado Executivo”. Na modalidade a distância, os números passam a ser bem mais expressivos, e considerando-se a nomenclatura. Percebemos que os cursos de Tecnologia em Secretariado têm uma ramificação acima da média nas regiões sul, sudeste e centro-oeste (em torno de, em média, 40% dos cursos ministrados no formato EAD). Esse número diminui consideravelmente na região nordeste, com exceção para três estados que apresentam média em torno de 15% dos cursos ministrados no formato EAD. E, para a região norte, os números voltam a subir para os cursos de Secretariado, os quais passam a ocupar, em média, 40% do total de cursos ofertados no formato EAD.  

			Origem da Educação a Distância

			Você deve estar se perguntando: como surgiu a educação a distância? É uma pergunta importante e instigadora. Vamos iniciar falando dos motivos. 

			De fato, há inúmeros motivos que propiciaram o surgimento da educação a distância. Segundo Aretio (1996) há cinco bons motivos. O primeiro motivo é de ordem cultural e está relacionado com a educação permanente. Aretio (1996) argumenta que o ensino de hoje não consegue responder às demandas da educação. 

			O segundo motivo é de ordem sociopolítica advinda do aumento exponencial da demanda social da educação por meio da democratização da mesma. A educação agora deve atender às camadas desassistidas, como por exemplo, moradores de cidades distantes de centros urbanos.

			O terceiro motivo é o de ordem econômica. Não há como negar o valor expressivo cobrado pelas instituições de ensino particular. No ensino público, apesar dos esforços federais por meio do aumento das vagas ofertadas nos cursos superiores, o acesso ainda é limitado, o que contrasta com a baixa procura por cursos técnicos e tecnólogos. No Instituto Federal do Paraná - IFPR1  é frequente a sobra de vagas no curso Técnico em Secretariado, na modalidade presencial, por exemplo. 

			O quarto motivo é o aspecto pedagógico. A educação a distância possibilita flexibilizar a rígida formação convencional: tempo, espaço, trabalho independente e colaborativo, aprendizagem pessoal, reflexiva e significativa, sistemas educativos inovadores, podem ser pensados e postos em prática aqui.  

			O quinto motivo é o aspecto tecnológico. Não há dúvida que os recursos tecnológicos podem contribuir enormemente para a educação a distância. Os materiais são mais atrativos dos que os usados na modalidade presencial. 

			Você poderá concluir com isso que, com os recursos tecnológicos, não é necessário o grupo se encontrar diariamente. Afinal, é possível utilizar outros recursos para que a interação entre os membros do grupo aconteça. O grupo apenas irá se reunir quando for realmente importante e significativa a atividade que irão realizar, podendo, inclusive, retomar seus estudos a qualquer hora e lugar. A isso dá-se o nome de formação continuada e permanente.

			Para que se entenda a formação continuada e permanente necessitamos apresentar como está organizada a educação no Brasil. 

			Formação no Brasil

			[image: ]

			Fonte: elaboração própria.

			Um futuro presente

			Assim, partindo do exposto sobre os cursos de Secretariado, o exposto sobre EAD, e formação continuada e permanente (conforme quadro anterior), vislumbramos toda uma gama de possibilidades de avanços necessários. Afinal, os cursos tradicionais ofertados por instituições de ensino não conseguem suprir essas necessidades e demandas, pois necessitam de tempo para se adequarem a esse novo contexto. Diante desse cenário, as empresas optaram por formar os seus profissionais, ofertando formação continuada e permanente (no contexto empresarial denominada de educação corporativa), com forte ênfase técnica por meio da criação de universidades corporativas. 

			São exemplos de Universidades Corporativas as faculdades da Indústria Integrada ao Sistema da Federação das Indústrias do Estado do Paraná – FIEP. Na modalidade presencial há cursos de bacharelados, licenciaturas e tecnólogos e a distância os cursos oferecidos são de extensão com curta duração. Aqui, o tecnólogo em secretariado poderá se beneficiar de cursos voltados à mediação de conflitos e aos de gestão ofertados online.

			Finalmente, percebemos em análise última e particular, que há muito por fazer em Secretariado, e em termos de EAD por esse Brasil afora (ou adentro).
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			O profissional de secretariado alcançou importante espaço nas organizações com fundamental papel para o sucesso dos executivos e alcance das metas empresariais. São profissionais multifacetados, acumulando funções e inovando na execução das múltiplas tarefas com maestria e qualidade. Diante das evoluções de uma profissão predominantemente feminina, existe espaço para homens atuarem como secretários? 

			Por Fernando Camargo

			Relembrando nosso surgimento

			O profissional de secretariado inicia sua história de assessoria com os escribas, homens de destacada atuação na Idade Antiga. O escriba dominava a escrita, classificava os arquivos, ora redigia, ora recebia as ordens por escrito e as executava. Tarefas essas ainda executadas pelos profissionais da atualidade. Vale destacar outra característica importante e marcante dos escribas: o assessoramento aos seus superiores na perspectiva de um profissional de confiança, cujo sigilo das informações era crucial para o sucesso do trabalho dos líderes, muita semelhança com os profissionais de secretariado atuais. 

			Em 1914 e em 1939 a Primeira e a Segunda Guerras Mundiais: dois acontecimentos que mudaram a história da profissão. A posição de assessor que era ocupada pelos homens, aos poucos, começa a ser preenchida pelas mulheres, que vão sendo absorvidas pelo mercado de trabalho dado ao grande número de baixas devido às duas guerras. No Brasil, as mulheres começam a ganhar seu espaço no mercado de trabalho entre 1950 e 1960.

			Tivemos então um período em que a profissão é dominada pelas mulheres e muitos avanços e ganhos para a profissão: criação da lei de regulamentação em 1985 (com alterações em 1996), criação do código de ética em 1989 e um número cada vez maior de secretárias em empresas importantes no Brasil. Por volta do ano 2000, os homens timidamente ingressam nos cursos de secretariado e no mercado de trabalho como podemos observar no gráfico abaixo (base de dados do Estado de São Paulo), com informações concedidas pelo SINSESP (Sindicato das Secretárias e Secretários do Estado de São Paulo).

			Figura 1

			 [image: ]

			Figura 2
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			Analisando os gráficos, notamos na figura 1, que representa as mulheres atuantes no secretariado, um crescimento praticamente uniforme com diferença de aproximadamente 2% entre os anos, exceto de 2003 para 2004. Já no caso da figura 2, notamos um número muito pequeno de profissionais, o que faz com que a porcentagem de crescimento não pareça tão significativa em comparação às mulheres, mas é uma grande evolução se analisado isoladamente, afinal em cinco anos (2006 a 2011) o número de homens na profissão, praticamente dobrou. Os homens representavam em 2011 menos de 1% do total de profissionais cadastrados no SINSESP. 

			Infelizmente existe uma grande dificuldade em colher informações precisas dos homens atuantes no secretariado, pois os dados existentes nos sindicatos são quase que exclusivamente de responsabilidade do profissional ou estudante cadastrado, o que nem sempre permite informações atuais e exatas.

			Cenário atual

			Vivemos em uma sociedade com algumas características machistas, em que as mulheres ainda não estão em igualdade com os homens, principalmente no que diz respeito aos aspectos profissionais e financeiros.

			O fato de a sociedade ainda manter esse traço machista faz com que muitos homens tenham uma ideia errada sobre o secretariado, isso porque a base da profissão está em servir a um executivo ou a um grupo de executivos, servir no sentido de assessorar, otimizar e facilitar seu trabalho. Ainda encontramos homens que pensam que servir é ‘coisa de mulher’ e generalizam de tal forma que em uma análise superficial tem-se a ideia de que secretariar é algo predominantemente feminino quando na verdade a profissão pode ser exercida por qualquer pessoa formada que reúna as competências, habilidades e atitudes necessárias para tal, independente do gênero. 

			Secretários

			Em 2011, após participar de um grande evento na área de secretariado, encontrar alguns secretários e partilhar das mesmas inquietações e dúvidas, como por exemplo, quantos secretários existem no Brasil, onde esses secretários estão, como podemos nos unir e fortalecer a imagem do homem na profissão, surge a ideia de, através da internet, criar um grupo e reunir o maior número de estudantes e profissionais de secretariado do gênero masculino no Brasil. Hoje, o grupo conta com mais de 120 membros que estão sempre discutindo sobre a profissão, atualização profissional, divulgando vagas de emprego e trocando experiências. O nome do grupo surgiu de uma ideia simples e ao mesmo tempo marcante, afinal a única diferença entre a nomenclatura que diferencia os gêneros masculino e feminino no secretariado é a consoante ‘O’ do termo secretária(o).
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			O logo acima foi desenvolvido pelo publicitário Guilherme Aguiar Camargo, que de maneira única e simples soube muito bem representar a presença masculina. Abaixo da letra ‘O’ temos a representação do terno e gravata, característica indumentária formal masculina.

			O próximo passo é formalizar o grupo, promovendo o encontro de todos os membros. A pretensão não é revolucionar, mas sim mostrar de que forma os homens podem agregar à profissão. Quanto maior a exposição dos homens na profissão, maior será o incentivo e a chance de aumentar nossa representatividade e adesão à formação na área e ao ingresso no mercado de trabalho.

			Formação em secretariado e oportunidades

			Um dos fatores do pequeno número de homens atuantes no secretariado é a baixa procura pelo curso de formação, seja no nível técnico, tecnológico ou bacharel. Sou formado em Secretariado Executivo Trilíngue em uma instituição de excelente conceito pelo MEC. A turma iniciou com 43 alunos e apenas este coautor do gênero masculino. Embora o curso já existisse há 7 anos, fui o primeiro homem a graduar em 2007. Na pós-graduação em Assessoria Executiva, situação parecida, 22 pessoas no curso e apenas eu do gênero masculino.

			No curso Técnico de Secretariado leciono em uma sala em que dos 33 alunos apenas um é homem. No Bacharel, de meus 56 alunos também apenas um do gênero masculino.

			A carreira é bem promissora, e dados provam isso! Em 2012, o Jornal “O Fluminense” publicou que o secretariado executivo é a terceira profissão que mais cresce no mundo, e que de acordo com a Federação Nacional das Secretárias e Secretários, o salário varia entre R$ 1.052,00 e R$ 7.000,00. 

			Em 2013, mais duas reportagens motivadoras, a Revista Exame publicou em 01/04/2013 uma matéria sobre os profissionais mais felizes nos EUA, e segundo o CareerBliss, os profissionais de secretariado ocupam a 8ª posição: “A satisfação de ajudar terceiros pode estar por trás do alto índice de felicidade dos assistentes administrativos. No Brasil, a carreira passou por uma revolução nos últimos anos. Os assistentes executivos devem ter fluência em, no mínimo, dois idiomas, além de diploma de ensino superior”. A reportagem da Folha de S. Paulo em 29/05/2013 mostra que o profissional de secretariado está entre os 10 profissionais mais difíceis de serem contratados e 32% dessa dificuldade está relacionada à falta de candidatos.

			Oportunidades existem. Financeiramente, a carreira de secretariado é promissora. Cursos técnico, tecnológico ou bacharel são oferecidos. Por que os homens ainda são minoria na profissão? Marcas culturais como traços machistas já citados anteriormente e a dificuldade de inserção no mercado de trabalho são algumas das respostas a essa questão.

			Atividades profissionais

			O secretariado é considerado uma profissão de multitarefas e multifacetada, devido à rica formação: técnicas secretariais, línguas estrangeiras, administração, economia, marketing, estatística, direito, além das inúmeras tarefas atribuídas. Em cada empresa, cada executivo, cada gestor, recebe uma gama de tarefas desenvolvidas pelos profissionais de secretariado. Além das funções básicas previstas na lei de regulamentação e de acordo com a CBO - Classificação Brasileira de Ocupações os profissionais de secretariado: assessoram os executivos no desempenho de suas funções, atendendo pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informações, elaboram documentos, controlam correspondência física e eletrônica, prestam serviços em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos físicos e eletrônicos auxiliando na execução de suas tarefas administrativas e em reuniões.

			Diante do exposto fica uma pergunta, todas essas funções citadas são exclusivamente femininas? A resposta é simples: não. Para comprovar tal afirmação, é possível traçar um paralelo entre todas essas funções citadas e vários cargos em que o gênero masculino atua.

			Um Secretário Executivo assessora todos os executivos da empresa, não diferentemente de gerentes que também assessoram os mesmos executivos, claro que em assuntos e níveis diferentes, mas sempre em prol de um objetivo comum, de uma meta estabelecida, sem que as funções e ações se excluam, ao contrário, que se somem e alcancem o proposto.

			Todo profissional tem como parte da sua rotina entender as demandas tanto do público interno quanto do público externo.  E ‘entender’ as demandas implica em ‘atender’ esse público, função essa desempenhada pelos profissionais de secretariado que necessitam transitar bem entre todas as áreas a fim de reunir informações e realizar suas tarefas.

			A rotina dos executivos inclui: gerir informações advindas dos diversos profissionais; elaborar os mais diversos documentos, do e-mail à correspondência oficial; apresentar dados aos acionistas além de distribuir as diversas demandas entre sua equipe, quer impressa, quer digitalmente. São funções essas compartilhadas com os profissionais de secretariado, responsáveis por triar, organizar e entregar da melhor forma possível todo tipo de informação aos executivos que atendem.

			O profissional de secretariado fala outros idiomas, organiza eventos e viagens, supervisiona equipes de trabalho e, muitas vezes, participa diretamente da tomada de decisão, essas responsabilidades exigem liderança e habilidade para se comunicar com todos os níveis da empresa. Esse profissional, embora esteja sempre nos bastidores, é essencial para que os executivos e a organização atinjam o resultado almejado. 

			Em resumo, as atividades desempenhadas por um profissional de secretariado não são exclusivamente femininas, mas sim exclusivamente de um profissional bem capacitado e com energia suficiente para realizar tais funções. Sou secretário, amo minha profissão, minhas atividades e minha escolha. Você ainda está em dúvida se existe um gênero ideal para o profissional de secretariado?

			Como mudar

			Algumas profissões, no passado, foram predominantemente masculinas, como a medicina e a engenharia que por diversos fatores ao longo do tempo tiveram uma maior procura das mulheres pelas carreiras devido à falta de profissionais no mercado de trabalho. Outras profissões predominantemente femininas em seu início, como a enfermagem e a fisioterapia foram absorvendo os homens pela maior procura e falta de profissionais na área.

			Assim, com o secretariado não será diferente. Porém para que essa mudança cultural aconteça algumas medidas e cuidados são necessários.

			Sim, existe resistência do mercado de trabalho por homens atuando como secretários, é importante nos certificarmos se essa marca cultural ocorre apenas por parte das empresas e não dos profissionais aspirantes à carreira secretarial, afinal para mudar a visão masculina, temos que mostrar e enfrentar algumas ocasiões ainda desconfortáveis por conta da baixa participação de homens na profissão.

			Empresas e profissionais, às vezes, não têm o cuidado de usar os termos adequados para abranger a totalidade dos profissionais de secretariado, por isso, é sim muito importante que haja persistência pelo uso do termo Profissional de Secretariado, que abrange ambos os gêneros.
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