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RESUMO

A profissdo de secretariado passou por transformac6es ao longo dos anos e englobou atividades que néo
eram, tradicionalmente, da sua base técnica, como atividades de cogestao, gestdo de pessoas e equipes,
lideranca, entre outras. Essas atividades surgiram em funcéo do processo de adaptacdo da profissdo ao
mercado e ao mundo do trabalho. No entanto, com as novas atribuicdes, se tornou perceptivel um
processo de intensificagcdo do trabalho secretarial e de flexibilizacdo, seja das atividades, das posturas
ou das formas de trabalhar. Nesse sentido, o artigo busca investigar os processos de intensificagdo e
flexibilizacdo do trabalho na area secretarial. As questdes norteadoras da pesquisa sdo: Houve um
processo de intensificacdo ou as atividades do trabalhador sdo predominantemente intensas na sua
esséncia? Como se configura o trabalho dos profissionais de secretariado nas corporagdes publicas e
privadas no Brasil? Para tanto, foi realizada uma pesquisa de campo por meio de um survey com 444
(quatrocentos e quarenta e quatro) profissionais de secretariado. A pesquisa é de natureza aplicada, de
cunho exploratério e descritivo e com abordagem quantitativa e qualitativa para analise dos dados.
Como resultados, percebe-se um aumento da exigéncia por mais trabalho, além da necessidade de
polivaléncia e versatilidade dos profissionais de secretariado. I1sso indica um processo de intensificagdo
e flexibilizag&o das atividades e do proprio perfil profissional no cenério brasileiro.
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ABSTRACT

The secretariat profession, the executive assistants, has undergone transformations over the years and
encompassed activities that were not traditionally part of its technical base, such as co-management
activities, human resources and teams management, leadership, among others. These activities arose
because of the process of adapting the profession to the market and the world of labor. However, with
the new attributions, a process of intensification of the secretarial work and flexibilization, whether in
activities, postures, or ways of working, became noticeable. In this sense, this article aims to investigate
the processes of intensification and flexibilization of labor in the secretarial area. The guiding questions
of the research are: Was there an intensification process or are the activities of this worker predominantly
intense in their essence? How it configures the work of secretarial professionals in public and private
corporations in Brazil? Therefore, field research was carried out with 444 (four hundred and forty-four)
working secretariat professionals. The research has an applied nature, exploratory and descritive
approach and with a quantitative and qualitative approach to data analysis. As main results, there is an
increase in the demand for more work, in addition to the need for versatility of executive assistants. This
indicates a process of intensification and flexibilization of activities and the professional profile itself in
the Brazilian scenario.

Keywords: Executive Secretariat. Labor Intensification. Labor Flexibilization.
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1 INTRODUCAO

A profissdo de secretariado executivo, assim como as demais profissdes, sofreu - em
funcdo de um mundo globalizado e dinamico - mudangas na sua base técnica ao longo dos anos.
As reconfigurac6es das profissdes se deram por meio de novas atribui¢des inseridas no rol de
atividades desenvolvidas, somadas as exigéncias por uma superespecializacdo em areas
correlatas, o que fez da polivaléncia o pano de fundo desse contexto (MAIA; OLIVEIRA,
2015).

A drea secretarial acompanhou esse movimento e, além de manter e aprimorar as
atividades técnicas (como as fungdes de assessoria administrativa), também aderiu a um
trabalho de cogestdo, encarregando-se de novas atribui¢des nas assessorias das altas direcoes
de grandes corporagdes, como conhecimentos em gestdo de pessoas, gestdo de projetos,
fluéncia em mais de dois idiomas e conhecimento em aspectos interculturais.

Ao observar a carreira dos profissionais de secretariado executivo no Brasil, é possivel
perceber que, embora desde a década de 1970 ja existissem cursos superiores de formagdo na
area, foi somente na década de 1980 que muitas conquistas se efetivaram para a categoria, como
a criacdo da lei de regulamentacdo da profissdo (Lei 7.377, de 1985) e a aprovacdo do codigo
de ética profissional em 1989, que, de certo modo, serviu de instrumental para que os sindicatos
da area dos diversos estados brasileiros pudessem se manifestar junto as empresas de grande,
médio e pequeno porte, em favor de melhorias nas condi¢des objetivas de trabalho desses
profissionais.

Na trajetdria da profissdo secretarial, acompanha-se uma linha crescente nas pesquisas
académicas da area, cuja finalidade trata de desvendar ndo s6 seu objeto de agdo, mas as
principais caracteristicas e configurac6es do trabalho em si, em todos os niveis de atuacao, seja
na esfera pablica ou privada. Assim, justifica-se essa pesquisa com o intuito de elucidar e
compreender em que medida o desenvolvimento do trabalho secretarial e suas nuances
acarretaram acumulo de fungdes, tendo como pano de fundo tanto a flexibilizag&o da tipologia
de atividades, como a intensificagdo do labor.

Nesse contexto, essa pesquisa discute em que medida as condigdes de trabalho desses
profissionais atuantes no mercado foram moldadas em funcdo de exigéncias de um cenario
complexo e pautado pela competitividade e desempenho individual. As questdes direcionadoras

do estudo, a partir desse objetivo, foram: Houve um processo de intensificacdo ou as atividades
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desse trabalhador sdo predominantemente intensas na sua esséncia? Como se configura o
trabalho dos profissionais de secretariado nas corporacdes publicas e privadas no Brasil?

A partir dessas questdes, e considerando as transformagdes do mundo do trabalho e seus
impactos na atuagéo dos profissionais de secretariado, esse artigo tem o objetivo de investigar
0s processos de intensificacdo e flexibilizacdo do trabalho na area secretarial.

Com relacdo a metodologia adotada, foi realizado um levantamento por meio de um
survey, entre os anos de 2018 e 2019, com profissionais ativos no secretariado, utilizando-se de
um questionario on-line para a coleta dos dados, conforme descrito na se¢do de metodologia
(secéo 3).

Com base nas discuss@es iniciadas aqui, o estudo se justifica, do ponto de vista teorico,
pela pouca quantidade de pesquisas sobre o trabalho, com foco na classe secretarial. No que
tange ao aspecto académico, o estudo auxilia no fortalecimento das pesquisas na &rea
secretarial, com enfoque socioldgico e na vertente dos estudos do trabalho. Para a area
secretarial, fornece bases para andlise e discussdo sobre as questdes relacionadas ao
desempenho da profissdo de secretariado e seus impactos sobre os trabalhadores da area.

Dessa forma, o artigo pretende apontar, a partir das trajetérias dos profissionais
participantes da pesquisa, de que maneira a ampliacdo das atividades, bem como a
flexibilizacdo dos tipos de contrato, se efetivam no cotidiano desses trabalhadores. O trabalho
divide-se em cinco secdes, iniciando-se por essa introducdo; a se¢do 2, que contempla o
Referencial Teorico que embasa a pesquisa; a se¢do 3, que apresenta a metodologia da pesquisa;
a secdo 4, apontando os dados e discussdes e a sec¢do 5, contemplando as consideracdes finais,

conforme segue.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 TRANSFORMACOES NO MUNDO DO TRABALHO

Na década de 1970, uma crise de acumulagdo capitalista, segundo Harvey (1993),
resulta nas transformacdes estruturais sofridas no interior desse sistema, verificando-se
alteracOes constantes no mundo do trabalho, como a emergéncia da flexibilizacdo da producéo
e das relagbes de trabalho, por exemplo. Essa crise, que se iniciou no plano econdémico e

posteriormente atingiu outras esferas sociais - o trabalho, a cultura e a politica -, implicou em
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exigéncias instauradas pelo paradigma de producdo enxuta, resultando em uma nova
configuracdo de emprego flexivel, precéario e desregulamentado, que se estende até hoje.

Antunes e Alves (2004) indicam que fatores como a redugdo do numero de trabalhadores
fabris, 0 aumento do nimero de trabalhadores terceirizados, a desconcentracdo do espaco fisico
do trabalho (permitindo a realizacdo de atividades de forma remota) e o aumento de
trabalhadores no mercado de servicos passaram a fazer parte do cotidiano dos trabalhadores e
alteraram varios paradigmas do mundo do trabalho.

A partir ainda da década de 1970, a classica divisdo do trabalho internacional sofre
intensas modificacGes, tendo como contexto a aceleracdo do processo de internacionalizacdo
da economia — ou globalizacdo — possibilitada pela presenca e pelo uso das novas tecnologias,
com foco para as tecnologias da informacdo e comunicacao - TICs (CASTELLS, 1999). Essas
transformagoes fizeram emergir o termo “sociedade da informagdo”, também chamada por
Manuel Castells (1999) de ‘Sociedade em Rede’, para designar uma revolucao tecnoldgica na
qual a velocidade das informacd@es era visivelmente inédita.

No Brasil, no final dos anos 1980 e inicio da década de 1990, as politicas econdmicas e
industriais adotadas pelos governos neoliberais implicaram em um cenério alarmante para a
economia: crescimento dos niveis de desemprego para a industria e para o0 mercado de servicos,
provocando precarizacdo das condicBes de trabalho, bem como a deterioracdo do perfil do
emprego, com diminui¢cdo dos empregos regulamentados e em conformidade com as leis
trabalhistas. Em parte, estes processos resultam das agcdes das empresas no que se refere a
proporcao de adogdo de subcontratagdo e terceirizacdo como estratégia para reducao dos gastos
(ANTUNES, 2009).

Nesse contexto, percebem-se dois processos importantes no mundo do trabalho: o de
flexibilizacdo e o de intensificacdo. Para Leite (2009), a expressdo flexibiliza¢cdo tomou um
grande nimero de definicdes, como a flexibilizacdo das jornadas de trabalho, flexibilizacdo na
possibilidade de as empresas demitirem e admitirem forca de trabalho, flexibilizacdo dos
processos de trabalho com a integracdo de suas diferentes parcelas e também a flexibilizacdo
dos vinculos de emprego. Na visdo de Rosso (2017):

(...) alentada lista de significados onde o termo “flexibilidade” apresenta no contexto
pratico a forma capitalista de organizag&o do trabalho demonstra como é dificil, sendo
impossivel, chegar a um conceito unificado de flexibilidade. Entre as alternativas

possiveis, ha o caminho de estudar a flexibilidade de tempos e horarios como parte de
um processo maior de transformacéo das relagdes de trabalho em que as modalidades
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ou formas concretas de aplicacdo de flexibilidade representam papéis especificos no
processo de producdo e circulacdo de valores na sociedade capitalista com as
respectivas implicac6es. (ROSSO, p.70, 2017).

A via da flexibilizacdo é uma das abordagens que podem ser utilizadas para analisar e
compreender as mudancas na organizagdo do trabalho da area secretarial, principalmente com
relagdo as jornadas excessivas de trabalho, os intervalos de interjornada e a flexibilizagéo das
atividades e dos tipos de funcdes desempenhadas dentro das corporacgdes.

Ainda no tocante aos processos de intensificacdo, segundo Rosso (2008, p.20), é a
maneira “como ¢é realizado o ato de trabalhar. Esse ¢ o primeiro elemento a destacar sobre
intensidade: ela se refere ao grau de dispéndio de energias realizado pelos trabalhadores na
atividade concreta”. Com relacdo a intensificacdo do tempo de trabalho no que se refere a
dimenséo da intensidade, Cardoso (2013, p. 368) aponta que

(...) dadas suas diversas causas, variadas formas de manifestacdo, vé-se que so é
possivel determinar aquilo que estd em seu entorno, mas dificilmente a propria
intensidade. Para tal, é necessario analisar o conjunto das condic¢Bes do trabalho, que
inclui uma ampla gama de elementos, tais como: as caracteristicas da tarefa, do posto
de trabalho, do ambiente fisico, dos objetos a manipular e da postura. (CARDQOSO,
2013, p. 368)

Destarte, ao observar o aumento da quantidade de trabalho em um ambito geral, é
possivel conduzir a andlise que baseia esse artigo, sobretudo com vistas ao trabalho do
profissional de secretariado, utilizando também o conceito de intensificacdo do trabalho, como

apresentado a seguir.

2.2 A INTENSIFICACAO E FLEXIBILIZACAO DO TRABALHO NA AREA
SECRETARIAL: ALGUNS PRESSUPOSTOS

Em funcdo das transformacdes complexas ocorridas no mundo do trabalho, sobretudo
nas relacbes de trabalho (reforma trabalhista, terceirizacbes entre outros), para analisar a
profissdo de secretariado e suas condi¢des objetivas foi preciso optar por conceitos da
sociologia que podem auxiliar a compreender a realidade investigada. Nesse sentido, a
intensificacdo e flexibilizac&o sdo norteadores dessa pesquisa.

A intensificacdo do trabalho é caracterizada por exigéncias por mais demandas, gestao

por resultados, polivaléncia, versatilidade e maior velocidade na execucdo de tarefas, acoes
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essas que fazem parte de um cenario que se efetiva e se manifesta em todos os setores do
trabalho sob a égide de um capitalismo flexivel (ROSSO, 2008).

Para Maia (2014, p. 156), o processo de intensificagdo ndo se da de maneira isolada e,
desta forma, “entendemos que outro elemento ¢ propulsor das transformagdes e reorganizagao
do trabalho e implica nas suas configuracdes, que é a relacdo do trabalho com o seu tempo de
execuc¢ao”.

No caso da profissédo de secretariado, percebe-se que o processo de intensificacdo se deu
por meio das alteragOes sofridas no escopo das atividades desenvolvidas pelos profissionais,
sobretudo a partir da década de 1990, com a implantacdo de empresas multinacionais no Brasil
e a insercdo de atividades de cogestdo, lideranca e maior destaque de profissionais de

secretariado dentro das organizacGes, como apresentado no Quadro 1:

Quadro 1 - Intensificacdo do trabalho no contexto secretarial

MAIOR

EXIGENCIA POR
MAIS TRABALHO

POLIVALENCIA

VERSATILIDADE

VELOCIDADE NA
EXECUCAO DAS
TAREFAS

Com a insercdo da
carreira secretarial nos
trés niveis
organizacionais
(estratégico, tatico e
operacional), o
profissional passou a
realizar um maior
namero de atividades,
principalmente na area de
gestdo.

A polivaléncia passou a
ser pano de fundo de
atuacao dos profissionais
de secretariado na
medida em que passam a
ser exigidos,
principalmente nos
processos seletivos da
area, conhecimentos em
mais de um idioma,
conhecimentos na area de
gestdo, tecnologias e
outros.

Dependendo do porte da
empresa, os profissionais
de secretariado passam a
ser considerados como
“multitarefas”, sendo
responsaveis desde a
parte de secretaria e
recepgdo, até
contabilidade, compras e
muitas vezes financeiro.

A urgéncia das coisas
passa a ser naturalizada
no cotidiano desses
profissionais (atendendo
a um movimento global
de ritmo acelerado de
trabalho), o que faz com
que tudo seja “para
ontem” e as urgéncias,
tanto do executivo ou
executivos e colegas de
trabalho, interfiram na
distribuicdo e execucdo
das atividades deste
profissional.

Fonte: Elaborado com base em Rosso (2008) e em dados da pesquisa (2021).

Com isso observa-se que a relagdo tempo-espaco é protagonista das transformacGes
sofridas nas relacdes entre o trabalhador e a execucdo das atividades relacionadas ao seu
trabalho, contexto que atingiu também os profissionais de secretariado, cujas atividades se
ampliaram significativamente, com diferentes tipologias e com prazos cada vez menores. O que
favoreceu o cenario acima foi, em partes, o impacto das tecnologias, seja por meio do
aprimoramento das ferramentas tecnologicas, de sistemas informacionais ou da propria

velocidade da informacéo que transformou a organizacgéo do trabalho (MAIA, 2014).
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Embora ndo seja o foco dessa pesquisa, € possivel apontar aqui, dentro dessa
perspectiva, as possibilidades de atuacdo profissional para o secretariado nas quais a
flexibilizacdo é claramente percebida, como, por exemplo, o trabalho remoto, que também é
chamado de teletrabalho ou trabalho virtual (SOUZA; MOREIRA; MARTINS, 2018).
Recentemente, muitos profissionais encontraram nas formas de atuacdo como pessoa juridica
novas opg¢des de trabalho. Atuando nessa modalidade, como profissional autdbnomo e/ou
empreendedor no seu ramo, é possivel atender mais de uma empresa a0 mesmo tempo,
abarcando diversas chefias simultaneamente. Com isso, percebe-se, também, uma
flexibilizacdo dos tipos de atividades realizadas, uma vez que esses profissionais tornam-se
prestadores de servicos e ofertam uma gama de atividades que vao desde as tradicionais rotinas
secretariais de atendimento aos clientes, organizacdo de agenda, de documentos, de eventos e
reunibes, até servicos especializados como controle financeiro, gestdo de redes sociais,
elaboracdo de relatérios e outros documentos (PAES; SANTIAGO, 2020).

A esse respeito, Krein (2014, s/p.) aponta que “a flexibilizacdo continua avancando
em diversos aspectos da regulacdo do trabalho, sobretudo em relacao as formas de
contratacao, remuneracao e jornada”.

Conforme Mendonga, Campos e Souza (2017), cada vez mais profissionais de
secretariado aderem as modalidades e possibilidades do trabalho remoto, o que pode ser
percebido nos casos de profissionais que trabalham em modo home office (em casa) ou em
espacos geograficamente distantes das matrizes de suas empresas. Essa modalidade de trabalho,
desenvolvida por profissionais de secretariado, é possivel em funcdo da internet e das
ferramentas de TICs, elementos presentes e de destaque na sociedade da informacdo. Para Paes
e Santiago (2020):

O crescimento da profissdo de secretario tem se materializado em outras formas de
assessoria, com o intuito de acompanhar os novos modelos organizacionais que estdo

surgindo. Assim, é possivel agregar valor a esta profissao a partir dos servigos que sao
prestados através dos Escritdrios Virtuais. (PAES; SANTIAGO, 2020, p.41).

Embora ndo seja o escopo temporal dessa pesquisa, ha que se refletir também a respeito
do hiato no mundo do trabalho, permeado pelo biénio da pandemia do COVID-19, que
modificou 0 modo de operar em todos os setores da sociedade, com a transposicdo do trabalho
presencial para o virtual. Para Maia, Muller e Bernardo (2020), “essa realidade também atingiu

a area de secretariado nas suas diversas esferas, tanto nas condicdes objetivas, quanto subjetivas
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de trabalho e, principalmente, nas questdes relacionadas a satde do trabalhador, flexibilizacédo
dos contratos ¢ altera¢des nas jornadas” (MAIA; MULLER; BERNARDO, 2020, p.126). Para
Cardoso (2009), nas sociedades contemporaneas, a separacdo entre o tempo de trabalho e o
tempo livre estdo desaparecendo. 1sso justifica o fato de trabalhadores de diversas areas optarem
por realizar parte das atividades de trabalho em casa, 0 que reduz em muitos casos tempo de
deslocamento, por exemplo.

Entretanto, essa relacdo do trabalhador com as esferas com as quais convive (lar e
empresa) é uma via de mao dupla na medida em que, segundo Zarifian (1996), o tempo de
trabalho, geralmente executado dentro do local de trabalho, passa a organizar-se tendo como
referéncia 0 modo de viver o tempo de trabalho doméstico. Ou seja, emerge uma nova
percepcdo de controle do tempo, caracterizada pela auséncia de limites e contabilidades,
contando com um controle muito mais interiorizado, indireto e impessoal, 0 que, de certa forma,
se transforma em uma nova atribuicéo profissional.

Ainda no que se refere aos tempos de trabalho, segundo Cardoso (2009), vale destacar
gue muitas mudancas também estdo se dando ao longo da histdria, uma vez que a0 mesmo
tempo em que a duragéo do trabalho foi sendo reduzida em fungéo de presséo dos trabalhadores,
ela foi, por presséo do capital, sendo flexibilizada e intensificada.

Nessa perspectiva, de fronteiras borradas entre tempo de trabalho e de ndo-trabalho e
espacos de trabalho e de ndo-trabalho, se localiza o profissional de secretariado atuante na
modalidade pessoa juridica, no trabalho remoto, e, em alguns casos, profissionais que atuam
em regime de contratacdo CLT, mas que realizam parte de suas atividades fora do local de
trabalho.

A partir de tais discuss@es, percebe-se que a relacdo dos profissionais de secretariado
com o mundo do trabalho passou por inimeras transformagdes, assim como a prépria profisséo,
que, ao longo do tempo, foi englobando novas posturas, novas atividades e desenvolvendo
novas formas de realizacdo das atividades cotidianas. Essas e outras questdes sdo abordadas nas
proximas secOes, a partir da analise empirica de dados coletados junto a profissionais de

secretariado no cenario brasileiro.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A escolha do caminho epistemoldgico foi fundamento na construcdo do escopo dessa
pesquisa. A perspectiva metodologica eleita é de uma pesquisa de natureza aplicada, de cunho
exploratério e descritivo, com abordagens quantitativa e qualitativa para coleta e analise dos
dados. Destaca-se que esse estudo faz parte do projeto de pesquisa “As novas configuracdes do
trabalho do secretariado no Brasil”, que tem por finalidade analisar as reconfiguragdes da
profisséo secretarial a partir das transformagdes do mundo do trabalho.

A pesquisa é considerada exploratdria, de acordo com Prodanov e Freitas (2013), por
buscar e proporcionar mais informacdes acerca de um assunto especifico, com vistas ao seu
entendimento, sua defini¢do e seu delineamento. Nesse caso, estudar as caracteristicas de um
grupo profissional definido pode trazer novas informagdes e insights para compreender a
realidade desse campo. No que tange ao aspecto descritivo, a pesquisa descreve e registra 0s
fatos identificados a partir da coleta de dados, visando apresentar as caracteristicas percebidas
do grupo estudado sem interferir em sua realidade (PRODANOQOV; FREITAS, 2013).

Com relacdo a abordagem, considerada de métodos mistos (CRESWELL; CLARK,
2013), esse trabalho utiliza o questionario em estilo survey para a coleta de dados, contendo
perguntas objetivas e perguntas discursivas. Ja para a analise dos dados, utilizam-se tanto a
estatistica descritiva como técnicas de andalise de conteido (BARDIN, 2011). A pesquisa de
campo foi, portanto, subsidiada pela coleta de dados por meio de um survey on line, aplicado a
profissionais de secretariado em exercicio no periodo de 18 de outubro de 2018 a 16 de janeiro
de 2019, recebendo um total de 444 respostas. A amostra é considerada ndo probabilistica e por
acessibilidade, contando com a delimitacdo dos participantes pela categoria profissional e pela
autodeclaracdo de profissional de secretariado em exercicio no momento da coleta de dados.

O instrumento de coleta de dados foi elaborado a partir de questionamentos referentes
ao perfil dos/as profissionais de secretariado no Brasil, a suas condi¢cdes de trabalho, a
intensificacdo das atividades no decorrer do periodo de ocupacdo do cargo e a identidade
profissional. Ressalta-se que houve aplicacdo de questionario piloto a fim de identificar a
eficacia e abrangéncia do instrumento eleito.

Para esse estudo, em especifico, o foco das discussdes recai sobre as condi¢des objetivas
de trabalho, bem como sobre os processos de intensificacdo do trabalho na éarea secretarial,

conforme descrito na introducgéo do artigo e apresentado na proxima secao.
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3.1 AESCOLHA DO OBJETO E DOS EIXOS DE ANALISE

Embora as condicOes objetivas de trabalho sejam fator de relevancia para seus estudos,
essa pesquisa toma como objeto de analise as questdes da intensificacdo e da flexibilizacdo da
atividade laboral. Para tanto, procurou-se estabelecer alguns eixos de analise (Quadro 2) com o
intuito de discutir outros elementos que, conjuntamente, dardo corpo a realidade deste

trabalhador.

Quadro 2 — Eixos e dimensdes de analise
Eixos e

dimensdes

Flexibilizagdo do
Trabalho

Tipo de andlise

Perceber em que medida a
flexibilizag&o das
atividades interferem no
trabalho do secretariado.

Procedimentos técnicos

Andlise de contetdo

Dimens0es tedricas

Formalizacéo e

flexibilizac&o: avancos e
retrocessos no mundo do
trabalho. KREIN (2014)

Identificar se os
secretarios percebem suas
rotinas de trabalho
intensificadas.

Intensificagdo do trabalho
(ROSSO0 2018;
CARDOSO, 2009)

Percepcéo de
processos de
Intensificacdo

Andlise de contetdo e
estatistica descritiva

Relacdes do trabalhador
com a realizacéo do seu
trabalho (CARDOSO,
2009)

Investigar qual a carga
horaria de trabalho dos
secretarios dentro e fora
das organizagdes.

Relacdo entre tempo
de trabalho e de
nao-trabalho

Estatistica descritiva

Fonte: Elaborado com base em Maia (2014).

Parte-se, a priori, de trés eixos de analise para a compreensdo do panorama dos
profissionais de secretariado no cenério brasileiro: (i) flexibilizacdo do trabalho; (ii) percep¢édo
dos processos de intensificacao; e (iii) relacdo entre tempo de trabalho e de nao-trabalho. Para
cada eixo, foram especificadas as andlises a serem conduzidas, bem como os procedimentos
técnicos adotados, contemplados pela estatistica descritiva, pela analise de contetdo e pela
indicacdo das dimensdes tedricas de base para a discussao.

Esses eixos e dimensdes de analise auxiliam na composicdo das discussdes que se
seguem, buscando retratar a percepg¢édo dos profissionais participantes da pesquisa sobre suas
condicdes de trabalho e sobre sua atuagdo como secretarias e secretarios, conforme apresentado

na proxima secao.
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4 RESULTADOS E DISCUSSOES

O campo empirico investigado permitiu um olhar sobre as trajetérias e atuacdo
profissionais de secretarios no exercicio da profissdo em quase todos os estados brasileiros. Os
dados levantados permitiram tracar um panorama sobre esses trabalhadores e suas praticas
dentro das corporacdes e, conforme ja foi mencionado, para essa pesquisa especificamente, foi
utilizada parte do material empirico angariado no projeto de pesquisa “As novas configuraces
do trabalho do secretariado no Brasil”.

Inicia-se aqui a apresentacdo dos dados demograficos da pesquisa, através dos quais foi
identificado que 96,4% dos respondentes sdo do sexo ‘feminino’, confirmando o tradicional
perfil do género feminino como maioria dentro da profissdo. Referente a idade dos
respondentes, ha profissionais de todas as faixas etarias, dos 18 anos até os 71 anos, sendo que
a maioria (148 respondentes) esta na faixa dos 30 a 40 anos. Em relagdo ao estado civil dos
respondentes, 44,7% declara-se ‘solteira/o’, 43,5% declarou-se ‘casada/o’ e 11,8% declarou-se
‘divorciada/o’.

Nesse contexto, a partir das delimitacfes iniciais da pesquisa e direcionando as analises
para o perfil profissional dos respondentes e para as respectivas condigfes do trabalho, o
primeiro ponto identificado foi a localizacao fisica dos participantes da pesquisa. A Tabela 1, a
seguir, mostra que a maioria dos respondentes se encontra no estado de Sdo Paulo, seguido da
capital federal e outros estados, abrangendo respondentes de quase todos o0s estados brasileiros,
mas com uma concentracdo de respostas significativa nas regides Sudeste e Sul e no Distrito
Federal.

Tabela 1 — Localidade dos respondentes da pesquisa

Estado ou Pais Quantidade %
Sé&o Paulo 188 42%
Brasilia 117 26%
Parana 35 8%
Rio Grande do Sul 21 5%
Rio de Janeiro 13 3%
Goias 13 3%
Para 9 2%
Pernambuco 8 2%
Bahia 7 2%
Santa Catarina 7 2%
Né&o responderam 4 1%
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1%
1%
1%
1%
1%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

Minas Gerais

Mato Grosso do Sul

Ceara

Maranhdo

Roraima

Paraiba

Mato Grosso

Amazonas

Amapa

Acre

Sergipe

Alagoas 0%

Toronto/Canada 0%
Total 444 100%

Fonte: Dados da pesquisa (2021)
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Apds o levantamento da localizacdo dos participantes da pesquisa, buscou-se tracar um
levantamento de dados com relacdo a formacdo profissional, porte da empresa e tipo de
contratacdo. Essas informacGes auxiliaram a compreender quem s&o os profissionais ocupantes
das vagas de secretariado e a estrutura das empresas em que trabalham, como apresentado a
sequir.

Ao serem questionados sobre a sua escolaridade, identificou-se que a maioria dos
respondentes (40,8 %) possui graduacdo completa; 26,6% possuem especializacdo; 19,4% esta
cursando a graduacéo; 5,6% possui superior incompleto; 4,5% possui ensino médio completo
e 2,7% possui mestrado.

Com relacdo ao curso/perfil de formacdo (Grafico 1), identificou-se que 45% (197
respondentes) possui graduacdo em Bacharelado em Secretariado Executivo; 24,2% (107
respondentes) possui graduacdo em curso Tecndlogo em Secretariado; 14% (64 respondentes)
possui 0 curso Técnico em Secretariado; aproximadamente 3% (15 respondentes) possui
graduacdo em Administracdo; aproximadamente 2,5% possui graduacdo em Letras (11
respondentes) e os demais (11%) possuem formacdes diversas, como Analise de Sistemas,
Hotelaria, Direito, Turismo, Recursos Humanos, Relac¢des Internacionais, Psicologia, Ciéncias

Contabeis, Publicidade e Propaganda, dentre outras.
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Gréfico 1 — Area de formagao dos respondentes
49 64

11

.

15

/ 107

197

Técnico em Secretariado
= Tecndlogo em Secretariado
= Bacharelado em Secretariado Executivo

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Observa-se por meio dos dados do campo empirico que, embora uma grande parcela
dos profissionais investigados tenha formacdo em secretariado executivo, outra parcela
significativa possui formagado em outras &reas.

J& com relacdo a atuacdo no mercado de trabalho, os participantes da pesquisa foram

questionados sobre o porte das empresas em que atuam, conforme Grafico 2.

Gréfico 2 — Porte da organizacédo

59; 13% 11, 3%
210; 47%
66; 15%
98; 22%
= Grande (+ de 500 empregados) = Média (de 100 a 499 empregados)
= Micro (até 19 empregados) Pequena (de 20 a 99 empregados)

Né&o respondeu

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Verifica-se que 47% dos participantes (210 respondentes) informou que atua em
empresas de grande porte; 22% (98 respondentes) atuam em empresas de médio porte; 15% (66

respondentes) atuam em microempresas e 13% (59 respondentes) atuam em empresas de
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pequeno porte, 0 que indica que todos os portes de organizacfes contratam profissionais de
secretariado. Os outros 11 participantes ndo responderam.

Esses dados permitem apontar alguns questionamentos importantes para analisar o
trabalho do profissional de secretariado e as exigéncias da &rea, como por exemplo:1) Por que,
embora haja uma lei de regulamentacédo da profissdo, algumas empresas ainda registram como
secretario executivo ou secretario profissional com formacdo em outras areas? 2) Existe relagdo
entre o porte das instituicOes e o tipo de contratacdo realizada? Essas situacOes, presentes na
realidade brasileira, merecem destaque em outros estudos.

Com relacdo a nacionalidade das empresas, a maioria dos respondentes atua em
empresas brasileiras, mas foram identificados alguns profissionais atuando em multinacionais,
conforme Graéfico 3, a seguir:

Como pode-se observar no Gréfico 3, hd destaque para os participantes da pesquisa
atuantes em empresas brasileiras, totalizando 371 registros, seguidos de 16 participantes
atuantes empresas americanas e 7 participantes atuantes empresas suecas; 0s demais atuam em

empresas europeias, asiaticas e sul-americanas.

Gréafico 3 — Nacionalidade das empresas
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Fonte: Dados da pesquisa (2021).
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Outro levantamento dessa pesquisa foi com relacdo ao regime de contratacdo dos

participantes, como apresentado no Grafico 4.

Gréfico 4 — Regime de contratacao

13; 3% 9; 2%
33; 7% 25; 6%

357; 80%
Estagio « CLT
Pessoa Juridica = Estatutério (Servidor Publico)
N&o possuo registro = N&o respondeu

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

No que tange ao regime de contratacdo, os dados apontam que a maioria (80%) atua por
contratacdo CLT (normas da Consolidacdo das Leis de Trabalho no Brasil), seguida de
profissionais que atuam no setor publico (7%), de estagiarios (6%), profissionais sem registro
profissional (3%) e profissionais que atuam como prestadores de servigo — pessoa juridica —
(2%). Dos que que atuam com registro formal, 62,5% possui registro de trabalho como
Secretaria/o ou Secretaria/o Executiva/o, enquanto 37,5% é registrado com outras funcées. Ou
seja, mesmo com a existéncia de legislacdo de protecdo a categoria secretarial, ainda existem
organizacgdes que registram profissionais que atuam como secretarios em outras fungdes ou com
outras nomenclaturas.

Outro dado interessante levantado nessa pesquisa e que apresenta um cenario
dicotdmico com relacdo ao profissional de secretariado € a faixa salarial, como pode ser

observado no Gréfico 5.
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Gréfico 5 — Faixa salarial

52; 12% 6; 1%
- 9279
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R$ 2.000,00 a 3.000,00 R$ 3.000,00 a 4.000,00 R$ 4.000,00 a 5.000,00
= N4o respondeu

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Em relag&o ao salério recebido, 27% dos respondentes informaram faixa salarial acima
dos R$ 5.000,00; 23% informaram receber de R$ 1.200,00 a R$ 2.000,00; 17% informaram
faixa salarial entre R$ 2.000,00 a R$ 3.000,00; 12% informaram receber de R$ 3.000,00 a R$
4.000,00; 12% informaram faixa salarial entre R$ 4.000,00 a R$ 5.000,00; e 8% informaram
faixa salarial de até R$ 1.200,00.

Dos profissionais que recebem acima de R$ 5.000,00, que sdo 118 respondentes, 53%
(o equivalente a 63 profissionais) possui titulagdo minima de Especializa¢do. Outra observacéao
relevante diz respeito ao dominio de idiomas estrangeiros, uma vez que desses 118
profissionais, cerca de 84% (99 respondentes) informou dominar a0 menos uma lingua
estrangeira. Esses dados podem indicar um salario mais elevado para profissionais com niveis
mais altos de formacdo e capacitacdo. No que diz respeito ao porte das empresas onde 0s
profissionais com salarios mais elevados atuam, identificou-se que cerca de 68% (80
profissionais) estdo em empresas de grande porte.

Outro ponto abordado na pesquisa e que permite uma analise da flexibilizacdo, da
intensificacdo e do tempo de trabalho e nédo trabalho, diz respeito a carga horaria trabalhada.
Sobre esse aspecto, a pesquisa revelou que para a maioria dos respondentes (59,1%) a carga é
de 7 a 8 horas diérias, enquanto 30,5% informou trabalhar mais de 8 horas dirias. Ja 10,5%
informaram trabalhar de 4 a 6 horas diariamente.

Os participantes ainda foram questionados sobre a realizacdo de horas-extras. 63,4%

indicaram ndo realizar horas-extras, enquanto 30,7% indicaram realizar de 1 a 5 horas-extras
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semanais; 5% indicaram realizar de 6 a 10 horas adicionais semanalmente e 0,9% disseram
realizar mais de 11 horas-extras por semana.

Verifica-se aqui um percentual de aproximadamente 30% dos respondentes trabalhando
mais de 8 horas por dia, e 36% indicando a realizacdo de horas-extras, o que demonstra um
processo de intensificacdo da jornada, corroborando os apontamentos de Rosso (2008) e Maia
(2014) sobre a necessidade de realizacdo de mais tarefas e a extrapolagdo do tempo de trabalho.

J& no que se refere ao trabalho remoto, os participantes foram questionados sobre a
possibilidade de a empresa em que atuam permitir a realizacdo de parte do trabalho de forma
remota. 32,6% informaram que as empresas permitem a realizacdo de algumas atividades de
forma remota, enquanto 67,4% disseram que a empresa ndo permite tal atividade.

No que tange a realizacdo de tarefas nessa modalidade, vé-se a questdo da flexibilizacéo
do trabalho, uma vez que aproximadamente 33% dos respondentes informou que as empresas
onde atuam permitem a realizacdo de parte do trabalho fora da empresa. Isso indica uma
mudanca nos paradigmas de espaco de trabalho e de nédo trabalho, corroborando as discussdes
de Rosso (2008), Antunes (2009) e Cardoso (2009) sobre a queda das barreiras entre o trabalho
na empresa e o lazer no espaco pessoal. Isso é possivel, principalmente, pela utilizagdo das
ferramentas de TICs, apontadas por Castells (1999) como responsaveis pela queda das barreiras
de tempo e espaco, permitindo a interacdo entre pessoas geograficamente distantes e a
realizacdo de varias atividades de modo virtual.

Outro ponto abordado na pesquisa diz respeito as atividades de assessoramento
realizadas pelos respondentes. Os participantes foram questionados sobre o0 nimero de pessoas

para as quais prestam assessoramento, conforme Gréafico 6, a seguir:

Grafico 6 — NGimero de pessoas para quem presta assessoramento

-
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Fonte: Dados da pesquisa (2021).
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Conforme dados do Grafico 6, as respostas indicaram que 62% dos respondentes
prestam assessoria para 1 a 5 pessoas; 16% assessora mais de 16 pessoas; outros 16% assessora
de 6 a 10 pessoas e 4% assessora de 11 a 15 pessoas em suas atividades cotidianas. 2% deles
n&o informaram.

Esse cenario leva a acreditar que, considerando a carga horaria diaria de trabalho, aliada
as atividades de assessoria desempenhadas pelos profissionais de secretariado, atuar no
assessoramento a um nimero grande de pessoas pode se tornar atividade desgastante ao longo
do tempo, principalmente pelo fato de 37% dos respondentes prestarem assessoria para mais de
6 pessoas simultaneamente. Esse cenario corrobora as discussdes de Rosso (2008) sobre a
intensificacdo do trabalho e ratifica as discussdes sobre a necessidade de mais trabalho,
polivaléncia e versatilidade.

Nesse sentido, os participantes foram questionados sobre a descricdo do seu dia de
trabalho, no que tange ao cotidiano ser tranquilo, excessivo ou intenso. Entre os respondentes
53% apontaram que seu dia de trabalho ¢ ‘intenso’, enquanto 36% indicaram que seu dia de
trabalho ¢ ‘tranquilo’. 10% indicaram que seu dia de trabalho ¢ ‘excessivo’, conforme Grafico

7. 1% néo respondeu.

Gréfico 7 — Dia tipico de trabalho dos respondentes
4; 1%

‘ 161; 36%
234: 53% v

= Tranquilo Intenso = Excessivo Né&o Informou

45; 10%

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Os dados demonstram que mais da metade dos respondentes possui um cotidiano
profissional agitado, seja pela intensificagdo do trabalho — pela quantidade de atividades e
namero de pessoas para assessorar, ou seja pela flexibilizagdo das tarefas, corroborando o que

é dito por Krein (2014), pela necessidade de polivaléncia e versatilidade, além da possibilidade
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de realizacdo de parte do trabalho de forma remota, levando as atribui¢@es profissionais para o
espaco de ndo-trabalho, que deveria ser dedicado ao lazer e a familia, por exemplo.

Ainda, os profissionais participantes da pesquisa foram questionados sobre as atividades
realizadas cotidianamente. Foram identificadas varias situacbes que englobam desde o
atendimento telefénico, atendimento a/ao executiva/o, organizacdo de reuniGes e viagens,
producdo e arquivamento de documentos e relatorios, até atividades particulares das/os
gestoras/es, controle de pessoal, servicos de recursos humanos, dentre outras tarefas das
organizagOes. Nesse sentido, os respondentes indicaram as atividades que causam maior
demanda de tempo e atencdo em suas rotinas, conforme Quadro 3. Verifica-se que grande parte
do tempo de trabalho desses profissionais esta voltado para atividades de atendimento ao
publico e atendimento ao/a executivo/a, em tarefas tipicas do assessoramento, seguidas das
técnicas secretariais, identificadas nas acGes de organizacdo de reunides, de viagens, redacdo

de documentos, arquivamento, relatorios, dentre outras atividades.

Quadro 3 — Principais atividades desenvolvidas no dia a dia dos respondentes
% Atividades
64,6 Atendimento Telefonico
57,3 = Atendimento &/ao Executiva/o
49,8 ' Reunides (organizacao e acompanhamento)
44,5 ' Recepcao de Clientes
41,1 ' Organizagéo de Viagens
40,9 Redacdo de Documentos
37,4  Arquivamento
35,6 = Elaboragdo de Relatérios
31,5 Administracdo do Setor
24 ' Pagamentos e Controle Financeiro
18 = Gestdo de Equipes e Pessoas
10 ' Negociacéo e Fechamento de Parcerias
6,8 Traducdes
Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Os dados apontam para um processo de intensificacéo e flexibilizacdo do trabalho dos
profissionais de secretariado investigados, uma vez que foram inseridas no escopo das
atividades secretariais - por exigéncia do mercado e pelo proprio processo de adaptacdo da
profissdo a realidade do mundo do trabalho - outras atribuicdes e tarefas, como as de gestéo, de
lideranca e de negociagéo, além do fato de o numero de profissionais que realizam parte de suas
atividades de forma remota ser consideravel. O Quadro 4, a seguir, apresenta uma sintese das

analises realizadas a partir dos dados coletados:
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Quadro 4 - Relacao entre os eixos de analise e 0s dados da pesquisa

Eixos de Analise Observagdes da pesquisa de campo

A flexibilizacdo do trabalho pode ser percebida, em principio, pela
diversidade nas formas de registro profissional dentro da area secretarial,
ou seja, se antes havia predominancia de registro CLT, atualmente
observamos a existéncia de outras formas de registro dentro da area, como
Flexibilizacdo do Trabalho a pessoa juridica por exemplo.

Outra questdo observada a partir do conceito de flexibilizacdo é a jornada
de trabalho fluida dos profissionais investigados e a presenca de um
namero elevado deles realizando parte das tarefas diarias fora do local de
trabalho.

A intensificacdo pode ser percebida pelo aumento da carga horaria diaria
trabalhada, pela realizacdo de horas-extras para cumprir prazos e
resultados, pelo aumento do nimero de atividades e pela necessidade de
polivaléncia e versatilidade para lidar com grandes equipes e assessorar
um numero elevado de profissionais simultaneamente.

Percepcéo de processos de
Intensificagéo

Aqui, considera-se 0 n6 gordio da area secretarial, principalmente da
realidade dos participantes da pesquisa, pois, ao naturalizar 0s processos
Relacéo tempo de trabalho e de | de intensificacéo e flexibilizagdo com relacdo ao préprio trabalho, a

n&o trabalho relacdo de tempo de trabalho e de ndo-trabalho torna-se uma ténue linha de
tensdo com fronteiras borradas em que o trabalho e o trabalhador
confundem-se em uma relacdo de unicidade.

Fonte: Elaboragdo propria (2021).

Dentro desse breve panorama a respeito dos trabalhadores de secretariado do Brasil,
pode-se perceber que os processos de intensificacao e flexibilizacéo séo realidades do contexto
desses profissionais e a naturalizacdo desses processos pode fragilizar a categoria com relacdo

as conquistas realizadas até o presente.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir das questBes de pesquisa iniciais e do objetivo geral delimitado, o trabalho
conseguiu investigar a questdo da intensificacdo e da flexibilizacdo do trabalho entre
profissionais de secretariado no cenario brasileiro. Foi possivel perceber, por exemplo, que as
transformacdes pelas quais a profissdo de secretariado passou incorporaram no escopo de
atividades secretariais tarefas e posturas que ndo eram, originalmente, de incumbéncia desses
profissionais, transformando-o em cogestor, com perfil de lideranga e competéncia para a

gestdo de pessoas e equipes.
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Nesse sentido, os dados coletados junto a profissionais de secretariado em exercicio
indicaram um processo de intensificacdo e flexibilizacdo do trabalho, a partir da visdo da
populacédo investigada e com base no referencial tedrico utilizado nessa pesquisa.

Foi possivel perceber que um namero significativo de profissionais trabalha mais de 8
horas diarias (cerca de 30% dos participantes da pesquisa), além de aproximadamente 36%
indicarem que realizam horas-extras regularmente. Ainda, cerca de 33% dos respondentes
informaram que suas empresas permitem a realizacdo de parte das atividades de forma remota,
0 que acaba por mesclar os espacos de trabalho e ndo trabalho dos profissionais participantes
da pesquisa, indicando elementos da flexibilizacao do trabalho.

Outro ponto que chama a atencdo nos dados analisados diz respeito ao numero de
pessoas assessoradas. Cerca de 37% dos profissionais assessoram mais de 6 pessoas
simultaneamente. De outra parte, 0 excesso de atividades realizadas diariamente faz com que a
maioria dos participantes da pesquisa perceba seu dia de trabalho como intenso, o que mostra
gue a exigéncia de mais trabalho, a necessidade de polivaléncia e a versatilidade se configuram
cada vez mais como caracteristicas dos profissionais de secretariado.

Com base nesses apontamentos, verifica-se que houve um processo de intensificacdo e
flexibilizacdo no trabalho de profissionais de secretariado, 0s quais englobaram novas
atividades em seu escopo de atuacdo e passaram a realizar as tarefas inerentes a profissdo de
formas diversas, incluindo as possibilidades do teletrabalho ou home office, por exemplo, além
da necessidade e exigéncia por mais trabalho, a polivaléncia e a versatilidade no desempenho
da sua funcdo.

A partir do exposto, esse artigo traz contribuicdes para os estudos secretariais e do
trabalho, por abordar as questdes da intensificacdo e da flexibilizacdo do trabalho em um
contexto profissional especifico, utilizando dados de uma populagdo significativa em quase
todo o territério nacional. Por outro lado, ainda se vé& a necessidade de ampliar as andlises e
discuss@es sobre o trabalho na categoria secretarial para fortalecer tanto estudos e pesquisas do
secretariado, como dos estudos do trabalho.

Como limitagdes principais do estudo, o fato de muitos respondentes se concentrarem
em poucos estados do pais, além do numero geral de respostas, ndo permite uma generalizagéo,
mas possibilita a identificagdo de um cenario mais amplo e que pode permitir novos estudos
com enfoques regionais ou com um publico maior, para poder identificar mais caracteristicas

acerca do grupo estudado.
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Dessa forma sugere-se que outros estudos sejam conduzidos no sentido de compreender
e analisar os impactos das mudancas do mundo do trabalho sobre a atuacéo secretarial, como
questdes referentes ao trabalho remoto, legislacdo trabalhista, trabalho como prestadores de
servigo, dentre outras questdes. Esses temas podem contribuir ainda mais para uma

compreensdo da classe trabalhadora no campo secretarial.
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