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RESUMO

A falta de interesse e conhecimento por parte dos profissionais da area
secretarial no Guaruja nos estimulou a desenvolver um método para tentar
mostrar a importancia das leis que um profissional em secretariado deve se
inteirar para exigir seus direitos.

Nossos focos principais sao os fundamentos e deveres dos secretarios
(as), os quais sao utilizados em diversos ambitos. Com o intuito de regularizar
e alertar os atuantes a respeito de todas as normas existentes em seu codigo
de ética.

Todo o especialista possui um conceito de ética a exercer, que é
composto de acordo com os termos da empresa ou especificamente de sua
prépria profissao. Estes termos geralmente sdo impostos por érgdos protetores,
como Sindicatos, sendo um deles o mais influente o Sinsesp (Sindicato das
(os) Secretarias (0s) do Estado de S&do Paulo), uma associacdo que beneficia
os dominantes do setor na busca de empregos, qualidade de vida e a melhoria
de seu desempenho.

Para alcancar nossos objetivos criamos métodos eficazes, como
cartilhas, questionarios, paginas em rede social, blog, entre outros. Com o
propésito de passar informacdes a diante, a respeito de todos os direitos
disponiveis e auxiliar o capacitado a se destacar, crescer e se desenvolver no
meio empresarial.

Em nossa pesquisa de campo observamos a real necessidade da
ampliacdo nos conhecimentos dos profissionais para serem melhores no que

fazem e exigirem seus devidos direitos.

Palavras Chave: Profissional, Direito, Etica, Secretario (a), Orgéos Protetores.



ABSTRACT

The lack of interest and knowledge of secretarial professionals in
Guaruja has motivated us to develop a method to try to demonstrate the
importance of laws which secretarial professionals must know to demand their
rights. Our main focuses are the fundamentals and duties of Secretaries, which
are used in different areas, in order to standardize and warn the professionals in
regarding of all existing patterns in its ethics code. We create effective methods
such as booklets, questionnaires, social networking pages, blog, among others
with the purpose of passing on information about all available rights and assist
the able to stand out, grow and develop the business. In our field research we
observed the real need of expansion in knowledge of the professionals to be

better at what they do and demand their own rights.

Key words: Professional, law, Ethics, Secretary, Protective Agencies.



RESUMEN

La falta de interés y conocimiento de profesionales de secretariado en
Guaruja en estimulan a desarrollar un método para tratar de mostrar la
importancia de las leyes que un profesional debe evaluar Secretaria para exigir
sus derechos.

Nuestros principales enfoques son los fundamentos y funciones de
secretarias, que son utilizados en diferentes areas. Con el fin de regularizar y
alertar a la operacion sobre todas las normas existentes en el codigo de ética.

Cada experto tiene un concepto de ética para el ejercicio, que se
compone segun los términos de la empresa o de su propia profesion. Estos
términos son generalmente impuestos por proteccion organismos como los
sindicatos, uno de los més influyentes la Sinsesp (Unién de (las) secretarios
(los) del estado de Sao Paulo), una asociacién que beneficia a la industria
dominante en busca de empleo, calidad de vida y mejorar su rendimiento.

Para lograr nuestros objetivos creamos meétodos eficaces como
folletos, cuestionarios, paginas de redes sociales, blog, entre otros. Con el
propésito de transmitir informacién sobre los derechos disponibles y ayudar a
los que pueden destacar, crecer y desarrollar el negocio.

En nuestra investigacion de campo se observé la necesidad real de
expansion en el conocimiento de los profesionales a ser mejor en lo que hacer

y exigir sus derechos.

Palabras claves: Profesional, Derecho, Etica, Secretario, Agencias de
Proteccion.
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1 INTRODUCAO

O presente Trabalho de Concluséo de Curso abordara todos os direitos
dos atuantes na éarea secretarial, sendo eles antigos e atuais, além de
demonstrar o surgimento do cddigo de ética profissional e sua aplicagdo na
area administrativa e as demais. Apesar de o trabalho ter como foco os Direitos
e deveres do secretario (a); ele (a) também é de suma importancia para
diversos ambitos de empresas de pequeno, médio e grande porte onde a
atuacado do técnico em secretariado € determinante para o bom funcionamento
da organizagéo.

Através de pesquisas de campo realizadas em empresas publicas e
privadas, informacfes e experiéncias pessoais, 0s componentes do grupo
obtiveram ciéncia de que grande parte dos profissionais que atuam na area
secretarial no municipio de Guaruja, desconhecem ou ignoram os direitos
atribuidos a eles, pelo simples fato de temerem a mudancas ou buscarem
ampliar seu conhecimento.

O principal objetivo deste trabalho é conscientizar os especialistas da
area sobre todos seus direitos e deveres especificos, através de cartilhas,
questionarios, pagina em rede social e um blog para obter uma base sobre o
nivel de conhecimento dos profissionais, assim levando informacdo as
empresas para que respeitem os direitos do profissional de maneira adequada,
dessa forma quebrando o antigo tabu de que todo secretario apenas € (til para
servir café e atender ao telefone.

A fundamentacdo tedrica desta pesquisa tem como base os autores
GARCIA (2000), VON IHERING (1990) e SERETTE (2002). Em todos estes,
exibem a evolucdo da profissdo desde épocas conturbadas, como nas guerras
mundiais. Neles se torna viavel o acesso para praticamente toda a informacao
necessaria para o desenvolvimento da proposta e como executar a profissao

dentro das normas e regras corretas.
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2 HISTORIA DA PROFISSAO

2.1 Primeiros Relatos da Profissdo

A profissdo deu seus primeiros passos na Idade Antiga, onde o
profissional mais préximo dos dias atuais era o0 escriba, 0S mesmos
destacavam-se por serem 0s Unicos a saberem ler e escrever. Eles também
eram responsaveis por especificar os arquivos e reescrever ordens de seus
senhores, ou seja, seus chefes que em sua maioria eram os Imperadores,
Faraos e Reis. Além do que foi citado anteriormente, os antigos atuantes ainda
eram gestantes da efetuacdo de documentos, leis e toda a escrita do
local/reino onde atuava. Os escribas/secretarios atuavam nos conselhos,
tribunais, féruns, congressos e por participarem dessas areas possuiam
diversas regalias semelhantes as de pessoas influentes da época.

A palavra secretaria surgiu do Latim secretarium/ secretum, que
significa lugar retirado, conselho privado; e secreta: segredo. Acredita-se que,
com o passar do tempo, a grafia e o significado de tais palavras tenham sofrido

alteracdes, surgindo os dois géneros.

2.1.1 Secretéria e Secretario

Durante a Idade Média a funcdo do secretario dissipa-se, devido as
condicdes politicas, econdbmicas e sociais. Oposto serd exercido novamente
apenas, pelos monges nos mosteiros que, na pratica, ndao eram
especificamente secretarios, mas sim copistas.

Através da Idade Moderna, a profissdo em Secretariado ressurge em
funcdo do Comércio atuando de forma significativa na estrutura organizacional
das empresas até a atualidade. Apos as Duas Grandes Guerras, as mulheres
passam a atuar no meio empresarial devido a escassez de mao-de-obra
masculina. Essa medida foi necessaria para garantir o funcionamento das

empresas e organizacdes. Assim fazendo com que a profissao sofresse uma
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nova reviravolta, ou seja, 0s homens passaram a ser pouco vistos executando
a funcéo.

A chegada dos (as) secretérios (as) no Brasil ocorreu na década de 50
com o processo de industrializacdo e aparecimento de Multinacionais, as quais
ja possuiam a cultura organizacional contendo uma figura feminina. Em
meados de 1968 foi acrescentado aos cursos da Universidade Federal da
Bahia a 12 formacg&o de Secretariado Executivo do Brasil, fazendo com que
houvesse maior interesse pela profissao e melhor desempenho dos

profissionais atuantes.

2.2 Perfil Profissional Antigo

O perfil profissional do (a) secretario (a) convencional se resume
basicamente em linguagens tranquilas, datilografia, atendimentos telefénicos,
tomar nota de recados, preso (a) a exercicios burocraticos e papeladas, tudo
isso devido a falta de tecnologia e a desvalorizagdo do cargo nas empresas de
pequeno, médio e grande porte. O mesmo foi datado no inicio da década de 20

e se prolongou até os anos 90.

2.3 Perfil Profissional Atual

Ao contrario do antigo perfil do (a) secretario (a), o atual esbanja
qualidades e fungbes, como agente facilitador, grande bagagem intelectual,
linguagem objetiva, capacidade de coordenar informacdes, dominio da
tecnologia, assessorar e participar dos problemas administrativos,
administrarem relacionamentos e conflitos entre executivo e cliente, organizar a
agenda e reunides do chefe e lidar diretamente com a producéo e distribuicéo
de documentagéo dentro da empresa.

Sua capacidade de se adaptar a mudancas permitiu que quebrasse
seus paradigmas e investisse em seu autoconhecimento, a fim de ampliar o
campo profissional. Este perfil surgiu em meados de 1995 e esta presente até

os dias atuais.
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3 CONCEITOS E ORIGEM DE ETICA

3.1 Conceito

A expressdo ética significa um conjunto de costumes e habitos de uma
determinada sociedade e cultura, englobando a moral e valores que sé&o
essenciais para o melhor convivio interpessoal.

A ética se resume no aperfeicoamento de sua moral e a construcao de
um carater integro. Em relacdo ao ambito profissional é aprimorado um
conceito de acordo com as normas de cada empresa, porém preservando
sempre o real significado do termo ética que é o refinamento de suas condutas

e virtudes em uma sociedade.

3.1.1 Origem

Inicialmente a ética foi identificada na Grécia, no entanto seus
conceitos foram utilizados e reconhecidos desde os primdrdios da humanidade,
com o intuito de permitir um melhor convivio entre cidaddos na sociedade.

O principal filésofo a tematizar as questdes éticas em suas teorias foi
Platdo (427 a.C. — 347 a.C.), o qual centra suas questdes na idealizacdo da
justica e perfeicéo para conduzir a conduta humana.

Com o passar do tempo houve intensas transformacdes no
comportamento do ser humano, por desenvolverem uma cultura e a
capacidade de se adaptar facilmente a mudancas, o que pode afetar nosso
carater de forma positiva ou negativa. Em razao disto a ética possui extrema
importancia por servir como um fundamento na preservacao e construcédo de

nossa esséncia humana.
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3.2 A Importancia da Etica Profissional

Além de possuir grande relevancia em nosso cotidiano, a ética também
€ muito utilizada no campo profissional por estar diretamente relacionada ao
bom relacionamento e maior convivio entre pessoas.

Empresas com modelos contemporaneos priorizam funcionarios que
apresentem essas competéncias para afirmarem a inovagao, autonomia e 0s
demais requisitos necessarios para um melhor funcionamento ou
aperfeicoamento da empresa.

Contudo é primordial manter sua conduta no meio de trabalho, para
que se alcance através de valores e competéncias, hdo apenas uma carreira
de sucessos, mas sim a exceléncia profissional.

O modo de agir eticamente no ambiente de trabalho, deve seguir
valores, morais, padrdes e principios impostos pela prépria instituicdo que o
técnico se situa, para que assim obtenha a exceléncia profissional.

Nos dias atuais ndo basta ter um progressivo aperfeicoamento da
carreira para que se conquiste uma confianca profissional, € preciso seguir e
apresentar os valores éticos e morais. Através dela ganhamos confianca e

respeito de superiores, colegas de trabalho e demais colaboradores.

3.3 Codigo de Etica do Profissional em Secretariado

O cdédigo de ética é uma das ferramentas que nos direcionam a forma
correta de atuacao, dentro da carreira, seguindo com 0s principios e as normas
de conduta presentes no codigo. Eles sdo feitos para enfatizar os valores que
devem ser praticados pelos profissionais dentro das instituicoes, e a postura
perante aos diferentes publicos que se relacionam no dia-a-dia da empresa.

Todas as empresas devem possuir conhecimento de seus
profissionais, devido as tomadas de decisbes e 0 que esperar de cada
funcionario em seu desempenho no mercado. Por esse motivo o cédigo de
ética de cada empresa, sendo ela privada ou publica deve apresentar os
costumes e cultura, jA que cada funcionario e empresa possuem diferentes

caracteristicas, valores éticos e costumes.
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Além disso, o codigo de ética deve aumentar e desenvolver seus
fundamentos e conteddos gerais, de compreensdo e assertividade,
simplificando a compreensdo de todos. Servindo de padréo para indmeras
formas de conduta, demonstrando de forma clara, a obrigacdo de cada
contratado. Podendo padecer de acdes regulares caso haja a violagcdo dos
artigos.

O cdédigo de ética proporciona um melhor relacionamento e integracdo
entre os funcionarios da empresa, de modo que as pessoas se sintam seguras
ao adotarem formas éticas de agir e conduzir as situacdes dentro da instituicao;
servem de critério para a solugédo de problemas, como também de alicerce para
a empresa no desvio de conduta e valores éticos de seus colaboradores,
acionistas, fornecedores ou outros. Trazendo pessoas que conduzam padrdes
éticos e agrupam valores, contribuindo assim para a consolidacdo da imagem
da organizagéo.

Toda empresa possui seu devido codigo de ética, o qual é essencial
para o direcionamento do profissional no meio empresarial. Para que isso
ocorra o servidor deve respeitar os fundamentos de sua profissdo, de acordo
com as normas impostas.

Como citado no Cdédigo de Etica do Profissional em Secretariado, os
principais deveres do profissional sdo: possuir principios baseados na ética e
moral, manter sigilo absoluto em todas as informaces e documentacdes
dentro da companhia, batalhar contra entidades ilegais da carreira, adquirir a
cada dia novos conhecimentos, em principal referente a tecnologia por possuir
grande importancia em seu meio de trabalho, dispor facilidade no processo de
comunicacdo com os clientes e executivos, entre outros.

Portanto € crucial que o técnico no meio secretarial tenha como
principal objetivo o aperfeicoamento continuo em todas as areas exigidas a ele,
e que o0 mesmo se conscientize de que deve se dedicar em sua carreira para

assegurar uma realizacdo profissional e o desenvolvimento da empresa.

3.3.1 Quando Surgiu e foi Regularizado

Antes de seu surgimento ndo havia, nenhuma importancia por parte da

empresa ou do profissional atuante devido a falta de informagdo e cenério
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politico. Por esse e outros motivos deu-se inicio a alguns sindicatos que
visavam a regularizacdo dessa profissao.
De acordo com o site Sindsemg - Sindicado das Secretarias e

Secretarios do Estado de Minas Gerais

Em 1985 foi regulamentada com a publicacdo e
aprovacao da Lei 7.377 em 30/09/1985, pelo Presidente
José Sarney. Logo, por ser profissdo e ndo servico, o
profissional em secretariado apenas podera efetua-la com
a apresentacdo do registro profissional, o mesmo
somente é conquistado ap6s a conclusdo de um curso
Técnico em Secretariado ou Superior.

A Superintendéncia Regional de Trabalho e Emprego —
SRTE/MG ¢é responsavel pelo desenvolvimento do
registro profissional do secretario e um dos Unicos 6rgaos
gue fiscalizam as organizacdes verificando o cumprimento
da lei por parte das mesmas em relagédo ao profissional
em secretariado, consequentemente edificando a

profissao.

3.4 Como surge um cédigo de ética

O advogado tem o dever de defender (ou inculpar); o médico, salvar e
zelar pela vida; o jornalista, informar com imparcialidade; o publicitario,
divulgar; o secretario ser um dos pilares da empresa; o professor, ensinar e
criar novos seres pensantes. Toda profissdo tem um coédigo de ética valido.
Respeitar suas condutas é dever de cada um que pratica tal profissao.

Para criar um codigo de ética o primeiro passo é gerar sua base
filosofica e socioldgica. Estas sdo fundamentais para que se forme a estrutura
do mesmo. Para haver um cédigo apropriado com as caréncias de cada area €
necessario entrar no segundo passo que é cogitar detalhnes como: a profissao a
ser desempenhada, o nivel de conhecimentos requisitados e o ambiente em

gue é exercida.
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Portanto, geram debates que precisam contar com a mediacdo de
todos os envolvidos para que dessa forma entrem em consenso. Desta
maneira, perante um posicionamento, que visa o bem estar de todos que foram

envolvidos na criacdo do cédigo.

4 PESQUISAS DE CAMPO

4.1 Empresas Publicas

Ao dia dezoito de Novembro de dois mil e quinze, foram realizadas as
pesquisas de campo em empresas publicas, localizadas no centro de Guaruja,
mas precisamente nas companhias Prefeitura Municipal de Guaruja, Delegacia
de Policia de Guaruja, PAM da Rodoviaria, onde foram entrevistados
profissionais da area Administrativa.

No decorrer das pesquisas nos deparamos com algumas situacdes
frustrantes, desde a recepcdo até o momento da entrevista, principalmente na
Prefeitura Municipal de Guaruja, onde duas integrantes do grupo foram
desrespeitadas por um funcionario de alto cargo na Area de Secretaria da
Educacdo, demonstrando uma péssima postura profissional. Enquanto em
outro setor pouco priorizado havia uma funcionaria com alto conhecimento em

areas técnicas.

Voceé segue o codigo de ética do profissional
em secretariado?
Nao
0%

Sim
100%

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2016)
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Antes de ler o resumo do cddigo de
ética vocé sabia do que se tratrava?

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2016)

Vocé tem conhecimento do no minimo dois
artigos do codigo de ética da area
secretarial?

\ y/
\..\/

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado{2016)

Através dos graficos apresentados anteriormente observamos que
todos os profissionais entrevistados alegaram seguir o codigo de ética imposto
a eles, porém grande partes dos técnicos da area desconhecem o0s conceitos e

0s principais artigos.
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Voceé ja teve o interesse em saber mais sobre
0 assunto?

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2016)

Com base nos graficos 5 e 6 notamos que 0s atuantes da éarea
secretarial consideram-se agentes facilitadores dentro de sua instituicdo, no
entanto ndo alcancam as competéncias necessarias para garantir a melhoria e

o desenvolvimento da empresa.
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O Cédigo de Etica diz que: “compete ao
profissional em secretariado identificar-se
com a filosofia empresarial, sendo um
agente facilitador e colaborador na
implanta¢ao de mudang¢as administrativas e
politicas”. Vocé se considera um agente
facilitador dentro da empresa?

Nao
0%

@

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(201E6)

Por que voceé se considera um agente
facilitador dentro da empresa?

-8

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2016)
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Para ser um bom secretario, vocé optou por
buscar informacgoes e garantir seus
direitos, se a resposta for nao justifique. Se
for sim, PARABENS agora cite um dos
direitos:

Alcancaram
0%

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2016)
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Com base nesse questionario foi possivel
obter alguma clareza sobre os direitos que
vocé tem, justifique sua resposta:

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(201E6)
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4.2 Empresas Privadas

Ao dia dois de Maio de dois mil e dezesseis, foram realizadas as
pesquisas de campo em empresas privadas, localizadas no centro de Guaruja
e Vicente de Carvalho, mas precisamente nas companhias GuaruBens, CCAA,
MicroCamp, Laboratorio Itapema, Climed, Evolute Cursos, AudMed, Escritorio
do Grupo FNV, Centro Odontolégico do Povo, entre outras clinicas
odontoldgicas, onde foram entrevistados funcionarios da area Administrativa,
Secretarial e Receptiva.

Apos longas horas de busca observamos uma grande diferenca ética
das empresas publicas, embora houvesse um numero relevante de
profissionais ignorantes sobre 0 assunto apresentado, reparamos uma postura

ética essencial para o bom funcionamento e qualidade da instituicédo.

Vocé segue o codigo de ética do profissional
em secretariado?

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(201E6)
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Antes de ler o resumo do cddigo de ética
voceé sabia do que ele tratava?

A
. 4

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2018)

Vocé tem conhecimento do no minimo dois
artigos do codigo de ética da area
secretarial?

-9

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2018)
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Voceé ja teve o interesse em saber mais sobre
0 assunto?

Nao
50%

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2018)

O Cédigo de Etica diz que: “compete ao
profissional em secretariado identificar-se
com a filosofia empresarial, sendo um
agente facilitador e colaborador na
implantacao de mudangas administrativas e
politicas”. Vocé se considera um agente
facilitador dentro da empresa?

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2016)
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Por que vocé se considera um agente
facilitador dentro da empresa?

N&o Alcangaram
71%

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2016)

Para ser um bom secretario, vocé optou por
buscar informacgoes e garantir seus
direitos, se a resposta for nao justifique. Se
for sim, PARABENS agora cite um dos
direitos:

N&o Alcancaram

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(201E6)
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Com base nesse questionario foi possivel
obter alguma clareza sobre os direitos que
voceé tem, justifique sua resposta:

Nao Alcancaram
57%

Fonte: Grupo Direitos do Profissional em Secretariado(2018)
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Por meio deste trabalho de conclusdo de curso avaliamos o nivel de
conhecimento teorico e prético dos especialistas do ramo secretarial.
Observando assim a grave caréncia causada pela falta de informacédo ou
interesse por parte dos atuantes da funcao.

Por intermédio de questionarios, visitas inesperadas, cartilhas, blogs e
redes sociais descobrimos a real necessidade da valorizagdo na ética no
trabalho, poisvivenciamos transtornos que nos preocupam como: O Pessimo
atendimento ao cliente, ma postura e a falta de capacitacao.

Ao averiguarentidades de carater publico formulamos que grande
parde dos profissionais contratados ndo possuem 0 menor discernimento
referente ao cddigo de ética. O mesmo foi criado no dia trinta de Setembro de
mil novessentos e oitenta e cinco, com o intuito de impor leis, normas e
fundamentos para auxiliar os capacitados a crescerem profissionalmente
juntamente a insitituicao.

Enguanto em empresas privadas, notamos um grande contraste desde
a recepcdo até o término da entrevista. Demonstrando empatia, proatividade,
conhecimento e o interesse em aprimorar seu entendimento sobre seu oficio.

Contudo chegamos a conclusdo de que € fundamental o
acompanhamento por parte dos profissionais de seu cédigo de ética de acordo
com sua funcéo, e a devida postura das instituices para garantir corretamente
os direitos trabalhistas e especificos de seu funcionéario, no caso o profissional

em secretariado.
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7 ANEXOS

O que ¢?

O Codigo de Etica esta associado a Moral, com isso ele determina o que é
correto € nos ajuda a identificar o que € justo, incorreto, liberado e relativo a uma
agdo ou decisdo. Uma vez lido é esperado que suas a¢des futuras sejam sempre tomadas
com base no mesmo.

* Avalie os seguintes aspectos deste questionario:

Vocé segue o codigo de ética do profissional em secretariado?
DSim m Nao

Antes de ler o resumo do cédigo de ética vocé sabia do que ele tratava?
[Jsim [ Nao

Vocé tem conhecimento de no minimo dois artigos do cédigo de ética da 4rea
secretarial?

Osim [] Nao

Vocé ja teve o interesse em saber mais sobre o assunto?

Osim [] Nao

O Cédigo de Etica diz que: "compete ao profissional em secretariado identificar-se
com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador na
implantacio de mudancas administrativas e politicas”. Vocé se considera um
agente facilitador dentro da empresa?

Osim [] Nao

Por que voce se considera um agente facilitador dentro da empresa?

Para ser um bom secretirio, vocé optou por buscar informacées e garantir seus
direitos, se a resposta for nio justifique. Se for sim, PARABENS agora cite um dos
direitos:

Com base nesse questionario foi possivel obter alguma clareza sobre os direitos
que voceé tem, justifique sua resposta:
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CARTILHA

O que todo Profissional em
Secretariado deveria saber




