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Resumo: O movimento geral de virtualizacdo afeta os diversos meios
sociais, porém ele ndo veio como forma de substituicdo da realidade, mas
sim para facilitar e dar outra visdo as atividades. O virtual esta presente em
diversos segmentos: comunidades, democracia, empresas virtuais, no
trabalho e na assessoria virtual. Este trabalho tem como objetivo investigar
a virtualizagdo na atuagdo de assessores executivos, focalizando a realidade
atual e as perspectivas na visdo dos profissionais atuantes. Para o alcance
dos objetivos foram realizadas uma pesquisa bibliografica e uma pesquisa
de campo. Trata-se de uma pesquisa exploratéria e descritiva, com
conotacdo qualitativa. A pesquisa foi direcionada aos profissionais com
formacdo superior em Secretariado Executivo, atuantes como assessores
virtuais no Brasil. A analise dos dados revelou que o trabalho virtual em
Secretariado Executivo corresponde a uma nova forma de organizacio do
trabalho, relacionando-se com a flexibilidade das estruturas,
anteriormente, tradicionais e centralizadas, estando, portanto, articulado a
desagregacdo do emprego classico, emergindo como uma nova
oportunidade de atuacgio secretarial.
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THE VIRTUALITY IN THE WORK WORLD: A STUDY
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PERFORMANCE
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Abstract: The general movement towards virtualization affects the
various social media, however it did not come as a replacement of reality,
but it came to facilitate and give other visions to activities. The virtual is
present in several areas such as community, democracy, corporate virtual
work and virtual assistance. This study aims to investigate the role of
advisors in virtual executive secretaries, focusing on the current situation
and prospects in the view of working professionals. To achieve the goals we
performed a literature review and a field search. This has an exploratory
and descriptive, qualitative connotation. The research was directed to
professionals with higher education in the Executive Secretaryship acting
as virtual assistants in Brazil. Data analysis revealed that the virtual work
in the Executive Secretaryship represents a new form of work organization,
relating to the structures’ flexibility that was traditional previously
centralized, being, therefore, articulated to the breakdown of classic
employment, emerging as a new opportunity of secretarial performance.
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1 INTRODUCAO

O desenvolvimento tecnoldégico tem sido o impulsionador de
profundas mudangas organizacionais e profissionais. Dessa maneira,
possibilitou a insercdo das atividades virtuais nas diversas esferas sociais,
incluindo-se nesse contexto a assessoria virtual. O movimento geral de
virtualizacdo afeta os diversos meios sociais, porém ele ndo veio como
forma de substitui¢do da realidade, mas sim para facilitar e dar outra visdo
as atividades.

O virtual esta presente em diversos segmentos: comunidades,
democracia, empresas virtuais, no trabalho e na assessoria virtual. Nesta
perspectiva, emerge o seguinte questionamento: como ocorre a assessoria
virtual do secretario executivo? Este trabalho tem como objetivo geral
investigar a virtualizagdo na atuacdo secretarial, focalizando a realidade
atual e as perspectivas na visdo dos profissionais atuantes de forma
virtual.

Considera-se que a realizagio desta pesquisa auxiliara no
desenvolvimento cientifico da profissdo de Secretariado Executivo e servira
como base para as proximas pesquisas na area. Foi realizada uma pesquisa
bibliografica a fim de aprofundar os conhecimentos sobre o tema em
questdo, tendo como principais fundamenta¢des os autores Pierre Lévy
(virtualidade), Alvaro Mello (teletrabalho) e Nonato Jinior (assessoria
executiva). Em seguida, desenvolveu-se um estudo sobre os servigos
virtuais de Secretariado a partir da aplicagio de um questionario
direcionado aos profissionais que atuam ou que ja atuaram como
Assessores Virtuais no Brasil.

2 A ASSESSORIA EXECUTIVA VIRTUAL

A palavra virtual vem do Latim Medieval, Virtualis ou Virtuale que
manteve seu radical no Latim Virtus que significa virtude, forga, poténcia,
esta por sua vez vem sendo empregada com frequéncia para significar a
pura e simples auséncia de existéncia. Virtual é, em primeiro lugar, um
modo de ser particular; € um modo diferente de estabelecer relagdes que
foi confundido, na linguagem comum, com o falso, o ilusério, o imaginario
ou a fantasia. Virtual é entendido entdo como uma entidade com potencial
sem ter, necessariamente, forma material ou tangivel (Lévy, 1996).

Lévy (1996) desmistifica uma falsa oposicdo entre o real e o virtual
e afirma que a oposicdo correta estaria entre o virtual e o atual, que sdo
duas maneiras de ser diferentes. Virtual deve ser considerado como algo
que existe em poténcia, ou seja, é um “complexo problemético, o né de

Revista Expectativa - Unioeste ISSN: 1676-045X (V.I.) - 1982-3029 (V.E.) Vol.XIn?11 Jan-Dez/2012



62

tendéncias ou de forgas que acompanham uma situagido, um acontecimento,
um objeto, ou uma entidade qualquer e que chama um processo de
resolucio, a atualizacdo” (LEVY, 1996, p. 16). As tecnologias permitem que
se formem equipes virtuais com muita facilidade, confiabilidade e baixos
custos. O acesso a tecnologia da informacdo, atualmente, encontra-se cada
vez mais ao alcance de todos, ndo sé nas grandes organiza¢des, mas
também em empresas menores e até mesmo em casa. O teletrabalho é
definido como aquele que se faz ou se presta para um empregador. E um
dos desenvolvimentos mais importantes deste século e pode ser realizado
em casa, ha rua, no carro, nos avides ou em qualquer outro lugar onde a
pessoa possa se conectar utilizando as telecomunicag¢des. Segundo Quintal
(2002, p.2):

Teletrabalho é a oportunidade de trabalhar a distancia, através de
equipamentos telematicos que podem ser realizados a partir de casa ou em
centros que disponibilize material, utilizando as novas tecnologias da
informagdo como a Internet, o E-mail ou a videoconferéncia.

Deve-se informar que o teletrabalho é uma forma de trabalho
baseada no 62 artigo da Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT)
brasileira, definida em 1943 e alterada pela Lei n? 12.551 de 15 de
dezembro de 2011, a qual versa que “ndo se distingue entre o trabalho feito
no estabelecimento do empregador e o executado no domicilio do
empregado, desde que esteja caracterizada a relacdo de emprego” (BRASIL,
2011, p.1) e no artigo 832 da mesma CLT que afirma “que é devido o salario
minimo ao trabalhador em domicilio, considerado este como o executado
na habitacdo do empregado ou em oficina de familia, por conta de
empregador que o remunere” (BRASIL, 1943, p. 34). Os artigos 62 e 832 da
CLT sdo bases para estabelecer os acordos para que funcionarios possam
praticar o trabalho a distancia. Entretanto, o Brasil ainda ndo tem uma Lei
especifica que reserve todos os direitos e deveres do teletrabalhador,
apenas o Projeto de Lei - PL 4505/08, aprovado em 19 de maio de 2010,
que regulamenta o trabalho a distdncia. Para o referido projeto,
teletrabalho é definido como “toda forma de trabalho que envolve um
empregador ou um cliente e um empregado ou trabalhador auténomo e é
realizado regularmente a distancia [SIC], em mais de 40% do tempo, por
meio de tecnologias de informatica e de telecomunicagdes” (BRASIL, 2008,
p.1). De acordo com o projeto de lei supramencionado, os teletrabalhadores
ndo terdo direito as horas extras por se tratar de jornada aberta, e a
remuneracdo deverd ajustar-se as horas normais de trabalho.

Sdo deveres do empregado teletrabalhador, a habitualidade e
pessoalidade na execucdo de suas fungdes; a informagdo periddica de
acordo com as diretrizes empregaticias previamente estabelecidas, seja de
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forma on line ou offline; a manutengdo adequada dos equipamentos e
materiais que lhe forem disponibilizados pelo empregador, bem como
conservacgao e asseio do seu ambiente de trabalho, observadas as normas
de seguranca, higiene e saide no trabalho; a prestacdo de contas quanto
aos gastos ordindrios e extraordindrios decorrentes das fung¢des inerentes
a devida execug¢do do trabalho (BRASIL, 2008).

Os trabalhadores virtuais também podem associar-se a Associagdo
Nacional dos Centros de Negocios e Escritérios Virtuais (ANCNEV). Trata-
se de uma associagdo oficial no Brasil que retine os escritérios virtuais, cujo
segmento tem por objetivo oferecer as empresas e aos profissionais
liberais, uma solugdo completa e integrada para aumentar a capacidade
produtiva, a agilidade e a lucratividade de seus negdcios (ANCNEV, 2012).
Vale salientar que o teletrabalho ndo é uma profissdo, trata-se de uma
forma de trabalho comum a véarias profissdes, por exemplo, secretario,
psicdlogo, advogado, economista. A assessoria é uma das agdes
intelectuais mais antigas da histéria da humanidade, “certamente data do
inicio das produc¢des do conhecimento humano, pois para organizar,
selecionar, assistir e encaminhar fontes de saber é necessario estar
assessorado por outras pessoas” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 80). O ato de
assessorar era visto antigamente, como a jun¢do de atividades puramente
técnicas, como atender telefones, anotar recados, fazer protocolos,
organizar arquivos. Porém pesquisas feitas apresentam que a assessoria
ndo pode mais ser vista apenas dessa forma, mas também, e
principalmente, como ciéncia em desenvolvimento. Nonato Janior (2009)
pesquisou a respeito da assessoria e, ao final, distribuiu o esta atividade m
quatro eixos basicos que norteiam o trabalho dos assessores baseado em
seus focos de atencdo, sendo eles: Assessoramento, assessoria operacional
(técnica e tatica); Assessorexe, assessoria executiva; Assessoristica,
assessoria intelectual;Assessorab, assessoria aberta. Apresenta-se que a
pesquisa em questdo, dard enfoque a Assessorexe onde verificard a
assessoria executiva de forma virtual. Nesse eixo o estudo do conhecimento
em Secretariado esta ligado intimamente com os processos gerenciais e a
assessoria executiva nas empresas, o conhecimento tem seu foco sobre o
fluxo internacional gerenciado nas atividades de assessoria executiva.

Diante da necessidade da adaptacdo dos profissionais a
modernizacdo do mundo globalizado, do qual surgiram as atividades
virtuais, percebe-se a crescente inser¢do da assessoria nessa forma de
atuacdo. Profissionais das diversas areas comegaram a utilizar a internet
como um meio produtivo, cada um conforme a sua necessidade. O
profissional de Secretariado para se adequar a esse perfil inovador
comegou a exercer atividades como a assessoria virtual, pratica que vem
sendo adotada por muitas empresas e obtendo éxito. O assessoramento
virtual é o uso da tecnologia inovando um servico de pratica do
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7

secretariado, € um empreendimento distinto facilitando as rotinas
administrativas. O Assessoramento virtual ndo extermina o modo
tradicional, mas inova a maneira de assessorar, pois o secretario se torna
autonomo ou empresario arcando com seus préprios impostos e encargos
na gestdo de seus servigos. Isso faz com que o seu cotidiano seja dinamico,
relevante para os profissionais da classe estarem no meio tecnoldgico,
apesar de que o profissional de assessoria presencial assume cada vez mais
um perfil gerencial ascendendo na organizacdo e nas tomadas de decisdes.
Os secretdrios virtuais possuem as mesmas competéncias e qualidades do
secretario convencional com mais praticidade e economia. Pode-se fazer
um comparativo entre o secretario in company e o virtual e a partir disso,
tracar as diferencas e semelhancas entre ambos. A assessoria presencial
possui os seguintes principios, conforme o Cédigo de Etica do Secretario
Executivo, Brasil (1989): dignidade, o secretario deve abster-se de
qualquer comportamento que pressuponha infracdo ou descrédito e
desempenhar o exercicio da sua profissio com honra e dignidade;
integridade, deve agir com lealdade, honradez e boa fé; sigilo profissional,
deve observar rigorosamente o principio de confidencialidade nos fatos e
noticias que conhecer por razdes ligadas ao exercicio da sua profissdo,
guardando absoluto sigilo sobre as informac¢des que lhes serdo confiadas.

0 profissional de assessoria a distancia também precisa possuir os
principios acima, visto que as atividades a realizar sdo basicamente as
mesmas, modificando assim a forma de atuagdo. Analisa-se que a principal
diferenca entre a assessoria presencial e a virtual esta quanto a matéria, ou
seja, o contato direto entre executivo e secretdrio. A assessoria virtual
beneficia-se quanto a praticidade, pois as atividades sio feitas diretamente
via internet, sem a necessidade de um assessor presencial, com isso o
executivo ganha tempo para executar outras atividades.As atividades
exercidas por ambas sdo praticamente as mesmas, porém, por
assessorarem geralmente muitas empresas ao mesmo tempo os secretarios
virtuais ndo tém contato direto com o executivo e nem conhecem a
dindmica da empresa a qual estdo servindo. Por ser uma profissdo de
assessoria, ela se adéqua ao meio em que esta inserida, ou seja, o assessor
pode trabalhar com profissionais de diversas areas e é importante que ele
conhega e se especialize.

3 ASSESSORIA VIRTUAL COMO FORMA DE ATUACAO DO
SECRETARIO EXECUTIVO

Na chamada “era da globalizagdo” o secretario passa a ter varias
atribui¢des no cenario competitivo das organizacdes, podendo atuar em
diversas areas, como profissional da organizacdo de eventos, como
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tradutor simultianeo, como representante pessoal do seu executivo e em
outras fungdes administrativas. O profissional de secretariado é peca
fundamental para as empresas, esta é a base para o desenvolvimento das
atividades, e é através dela que os setores se interligam. Santos e Caimi
(2009, p.25) afirmam que:

As organizagdes demandam profissionais que desempenhem um papel
fundamental de assessoria no contexto organizacional, tendo a
responsabilidade de participar de gerenciamento de informagdes,
documentos e pessoas, contribuir para a melhoria das relagdes interpessoais,
manifestando dinamismo e flexibilidade, capacidade de empreendimento e
automotivagao.

0 secretario executivo é um profissional que, academicamente, esta
sendo preparado para assessorar e articular a drea administrativa das
empresas. Administracdo, planejamento e organizacdo sdo conceitos que
esse profissional devera dominar em toda a sua extensdo, além de estar
preparado para ser inovador, criativo, empreendedor, comunicador e
articulador. Vem sendo o elo entre a empresa e seus clientes internos e
externos e administra os relacionamentos e conflitos existentes na
empresa. Natalense (1998) apresenta as diferentes formas de atuacdo do
secretario, sendo elas: time de dois, o secretario é exclusivo do executivo,
porém, além de assessora-lo, o secretario torna-se o elo entre ele e a area
que gerencia; times de secretarias: ocorre quando nao ha a exclusividade
entre o executivo e o secretario, mas sim a atuagdo como um time, ou seja,
uma equipe de secretarios assessorando uma equipe de executivos;
secretarios de pequenas e médias empresas, empresas de tal porte
possuem apenas um secretdrio, que assume muitas outras
responsabilidades além da assessoria aos executivos, como diversos tipos
de controle nas areas de producdo, vendas, compras, faz cotagdes e
gerencia toda a drea administrativa; secretario auténomo, secretario que se
desliga da empresa, atuando como autdnomo, ou microempresario,
terceirizando assim os seus servi¢os. Essa seria uma otima opg¢do para
empresas que ndo podem aumentar os custos com servicos de mao-de-
obra, para profissionais liberais, consultores e autonomos. Nessa forma de
atuacgdo, o secretdrio seria contratado apenas por um determinado periodo,
atuando em empresas ou em escritorio pessoal, os secretdrios virtuais
estdo inclusos no dltimo caso; secretario particular, essa forma de atuacao
é indicada para executivos que necessitam de assessoramento para a sua
vida pessoal, nesse caso o secretario sera contratado pelo executivo e
atuara em escritério também particular.

Afirma-se que o século XX, em conseqiiéncia dos avangos
tecnolégicos, foi determinante para a evolucgdo da profissdo de Secretariado
Executivo. Nonato Junior (2009) apresenta que o desenvolvimento da
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tecnologia provocou uma notdvel mudang¢a no ambiente organizacional,
assim como também no seguimento secretarial, gerando assim um
processo de modificacdo na producdo das empresas e nos instrumentos
que englobam um escritério. Com a evolugdo da profissdo, ampliaram-se
ainda mais as formas e categorias de atuacdo secretarial, destacando-se o
conceito de secretério virtual. Conforme Ribeiro (2002, p. 45):

O Secretario virtual trabalha para varias empresas, utilizando o que ha de
mais moderno em tecnologia. Alguns secretarios montam o seu proéprio
escritério em casa (escritério virtual) ou se juntam as empresas que alugam
caixas postais, prestam servicos de atendimento telefénico, fax e para
executivos que querem reduzir custos com escritdrio, pois passam a maior
parte do dia nas empresas de seus clientes.

Diante do exposto, entende-se que o Secretario Virtual é um
profissional que atua de forma nio presencial, desenvolvendo atividades de
assessoria especifica da area, podendo estar ou ndo vinculado a uma ou
mais empresas bem como a diversos executivos. Para realizacdo dessa
nova forma de atuagdo secretarial, Mello (2010) afirma que é necessario ter
equipamentos especificos para o ambiente virtual e saber com
antecedéncia quais materiais serdo utilizados. O telefone é instrumento
fundamental para a realizacdo do trabalho virtual, visto que as atividades
sdo feitas de forma a distancia. O profissional de Secretariado pode utilizar
outras ferramentas tecnoldgicas a fim de possibilitar assessoria virtual de
qualidade.

No contexto dos escritérios, sejam eles virtuais ou ndo, os
procedimentos utilizados pelo secretdrio configuram a sua capacitagdo na
profissdo. De acordo com a Lei N2 9.261/96, as atribuicdes inerentes ao
cargo de secretario, conforme artigo 42 sao:

I - Planejamento, organizagdo e dire¢do de servigos de secretaria; II -
Assisténcia e assessoramento direto a executivos; II - Coleta de informagoes
para a consecugdo de objetivos e metas de empresas; IV - Redacdo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V -
Interpretacdo e sintetizagdo de textos e documentos; VI - Taquigrafia de
ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em
idioma estrangeiro; VII - Versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicagdo da empresa; VIII - Registro e
distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas; IX - Orientagdo da
avaliagdo e sele¢do da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; X - Conhecimentos protocolares(BRASIL, 1996, p. 2).

Das atribuicdes mencionadas, destacam-se “planejamento,
organizacdo e direcdo de servigcos de secretaria” (BRASIL, 1996, 1). Para a
execucdo dessas atividades, o profissional podera utilizar recursos dos
programas de agenda virtual, que gerenciam tarefas de cotidiano; e banco
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de dados, que reinem todos os contatos de forma simples e de rapido
acesso (Gouveia, 2009). A evolugao da tecnologia foi consideravelmente um
dos fatores determinantes de mudanca no cendrio da gestdo empresarial,
conforme apresentado anteriormente, essas mudanc¢as deram inicio ao
teletrabalho, consequentemente a virtualidade na atividade secretarial.

4 METODOLOGIA DA PESQUISA

A metodologia utilizada para o desenvolvimento da pesquisa do
trabalho em questdo, se deu por meio de pesquisa bibliografica, visto que
“trata-se de levantamento de toda bibliografia ja publicada em forma de
livros, revistas, publicagdes avulsas e imprensa escrita” (MARCONI &
LAKATOS, 2010, p.43). A finalidade da pesquisa bibliografica é fazer com
que o pesquisador entre em contato direto com o que foi escrito sobre
determinado assunto, com o objetivo de “permitir ao cientista o reforgo
paralelo na andlise de suas pesquisas ou manipula¢do de suas informacdes”
(TRUJILLO, 1974, citado por MARCONI & LAKATOS, 2010, p.44). Quanto a
forma de abordagem, a pesquisa ainda traz caracteristicas da pesquisa
qualitativa. Esse tipo de abordagem tem “como objetivo interpretar e dar
significados aos fendomenos analisados” (REIS, 2008, p. 57). Propondo,
assim, a qualificacdo de um determinado grupo analisado, com o objetivo
de verificar quais os desafios e oportunidades na nova modalidade da
profissdo de Secretariado Executivo; o assessoramento a distancia. Este
trabalho fundamentou-se em pesquisa de campo, visto que, de acordo com
Ciribelli (2003), estd baseado nas observacgdes de fatos, o modo como eles
realmente ocorrem e a coleta de dados obtidos de diferentes formas, como:
entrevista e/ou questiondrio. O referido trabalho se caracteriza como
pesquisa exploratdria, pois busca “levantar informac¢des sobre um
determinado objeto, delimitando um campo de trabalho e mapeando as
condi¢des de manifestacdes desse objeto” (SEVERINO, 2007, p.123).

Para atender o alcance dos objetivos propostos, foi utilizado como
instrumento de coleta de informagdo o questiondrio. A aplicacdo dos
questiondrios visou averiguar os pontos positivos e os desafios enfrentados
pelos profissionais de Secretariado que prestam assessoria virtual e
conhecer quais sdo as perspectivas para a assessoria a distancia, na visdo
dos secretarios virtuais. Para Severino (2007, p. 125), o questionario pode
ser definido como “o conjunto de questdes, sistematicamente articuladas,
que se destinam a levantar informacgoes escritas por parte dos sujeitos
pesquisados, com vistas a conhecer a opinido dos mesmos sobre os
assuntos em estudo”. O questionario utilizado para a pesquisa foi elaborado
pela autora do trabalho e organizado em duas partes. A primeira parte
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corresponde a 04 (quatro) perguntas de multipla escolha referentes ao
perfil do entrevistado, obtendo informagdes quanto a sua idade, sexo e
formacdo. A segunda parte foi constituida de 07 (sete) questdes, sendo elas
objetivas e subjetivas, com a finalidade de avaliar a virtualidade na
profissdo de Secretariado Executivo.

O universo desta pesquisa constituiu-se de profissionais com
formacdo superior em Secretariado Executivo e que atuam como
assessores virtuais no Brasil. Tendo em vista que, quase sempre, nio é
possivel abordar tudo o que se deseja, deve-se, entdo, limitar a pesquisa a
uma amostra, que é defina por Appolindrio (2012, p. 125) como o
“subconjunto de sujeitos extraidos de uma populagdo por meio de alguma
técnica de amostragem”. A amostra deve ser um subconjunto finito de uma
populacdo. Os profissionais participantes da pesquisa foram localizados
por meio de pesquisas feitas em sites de busca na internet e sites de
relacionamento. Foram identificados 11 (onze) assistentes executivos
virtuais atuantes no Brasil obtendo-se retorno com respostas de 05 (cinco),
compondo uma amostra equivalente a 45% da populagdo identificada. Com
o intuito de manter em sigilo a identidade dos participantes da pesquisa, os
profissionais que contribuiram para a realizacdo deste trabalho estdo
identificados como “Secretario Virtual” seguido de um numero natural que
representa a ordem dos questionarios. A distribuicdo dos questionarios foi
feita por meio de correio eletronico. Os requisitos utilizados para a selegao
dos entrevistados foram: a) possuir bacharelado em Secretariado Executivo
ou graduacdo tecnoldgica em Secretariado Executivo; b) atuar como
assessor virtual no Brasil. Esta fase da pesquisa foi realizada no periodo de
18 de margo a 08 de maio de 2012.

5 APRESENTAGCAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Este capitulo apresenta os resultados alcangados e a andlise dos
dados a luz da teoria sobre o tema proposto. Inicialmente, foi abordado o
perfil dos participantes e, em seguida, focalizou-se a assessoria virtual na
atuacdo do secretario executivo.

5.1 PERFIL

No primeiro momento, a parte inicial do questionario, questoes de
n? 1 a n? 6 buscam identificar o perfil do profissional de secretariado. Na
questdo n? 1, relativa ao perfil dos profissionais de Secretariado Executivo,
revela-se que 04 dos entrevistados estdo na faixa etaria entre 31 e 40 anos
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e 01 profissional contatado possui idade acima de 40 anos. Percebe-se que
ndo houve referéncia aos profissionais entre 21 e 30 anos, portanto,
conclui-se que a maioria dos entrevistados sdo profissionais com maior
experiéncia.

Observa-se que a questdo n? 2 apresenta que todos os integrantes
da amostra pertencem ao sexo feminino, leva-se em consideracdo que o
ingresso do sexo masculino na profissdo de secretariado est4 ocorrendo de
forma lenta, porém gradual. Informa-se ainda que foram localizados
profissionais do sexo masculino que atuam com assessoria a distancia,
porém, estes ndo retornaram a pesquisa, sendo assim, ha uma totalidade de
presenca feminina nos entrevistados em questdo. Na questdo n2 3 do
questiondrio, verificou-se que todos os entrevistados tém formagao
superior em Secretariado Executivo. Informa-se, ainda, que nenhum dos
entrevistados possui vinculo ou formagdo pés-graduada. Conforme analise
dos questionarios, verificou-se que 03 pesquisados atuam no mercado de
trabalho como assessores virtuais entre 01 e 03 anos. Apenas 01
entrevistado informou que atua de forma virtual a menos de um ano. O
ultimo profissional contatado estd na modalidade a distancia a mais de 05
anos.

5.2 AVIRTUALIDADE NA PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Esta etapa da pesquisa é composta da analise da segunda parte do
questionario, questdes de n? 5 a n? 11, que focalizou a assessoria executiva
virtual na atuagdo do profissional de Secretariado Executivo, na visdo dos
profissionais.

5.2.1 ATUACAO COMO ASSESSOR EXECUTIVO PRESENCIAL

N

Observa-se que referente a questdo n? 5, todos os entrevistados
informaram ja ter atuado como secretarios presenciais antes da atuac¢io a
distancia, porém 01 profissional ndo atua mais como secretario presencial
e os 04 restantes ainda conciliam as duas modalidades. Pode-se perceber
que a atuacdo como assessor presencial serve de experiéncia para a
insercdo na modalidade a distancia.
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5.2.2 MUDANCA DE MODALIDADE

Na questdo n? 6, foi questionado aos profissionais os motivos pelos
quais estes resolveram mudar da modalidade de assessor presencial para a
virtual. Ainda analisando a questdo anterior, o profissional que atualmente
s6 realiza atividades da assessoria executiva virtual, informou motivos
diversos para a mudanga, tais como: aposentadoria e a necessidade de
ainda permanecer no mercado de trabalho e a limitacdo de atuar apenas
para uma empresa, pois 0 mesmo percebeu que outras empresas, outros
profissionais e até mesmo os colaboradores da empresa onde trabalhava,
necessitavam de assessoria para buscar solugdes para diversas
dificuldades. Desta forma, o entrevistado percebeu que a atuacdo a
distancia poderia ser a solugdo para as situa¢des acima mencionadas, visto
que, através da criacdo de sites e/ou blogs eles poderiam prestar seus
servicos de forma independente, ou seja, sem vinculo empregaticio com
empresas. Sob esse aspecto vale salientar a percepcao de Almeida (2005, p.
86) ao considerar que: a pratica do trabalho em domicilio “[..] constitui
fator gerador de tal mudanca de mentalidade, haja vista o crescente
contingente que elege e, com naturalidade, vem desempenhando tarefas
inerentes ao trabalho em domicilio”.

Verifica-se, ainda, que 04 dos entrevistados conciliam as atividades
das duas atuagdes. Os profissionais que atuam desta maneira afirmam ter
adquirido o interesse pela virtualidade da profissio por meio de
informag¢des adquiridas em pesquisas em internet e/ou viagens
internacionais, visto que a assessoria a distancia j4 tem grande
desenvolvimento e aceitagdo em outros paises, o que no Brasil ainda esta
em processo de reconhecimento. A Secretaria Virtual 4 informou que é
necessario dedicar um tempo especifico para o trabalho a distancia, para
que uma atuacdo ndo prejudique o andamento da outra. Conforme reposta
abaixo, a mesma secretaria apresenta como realiza a distribuicdo das suas
atividades.

‘Ainda atuo como Secretdria Executiva em uma renomada Multinacional
da Indistria de Petréleo e Gds. Em paralelo sou Assistente Virtual. Dedico
30% do meu tempo na minha consultoria, prestando servigos, treinando
futuros Assistentes Virtuais, atualizando-me sobre o assunto e tentando
divulgar a idéia no pais (SECRETARIA VIRTUAL 4).’

Percebe-se que a atuacdo virtual, ndo necessariamente, substitui a
presencial, mas é necessario conciliar as duas para que as atividades sejam
realizadas de forma profissional e em tempo habil. Caso o profissional opte
apenas pelo assessoramento a distancia, ainda assim, é necessario
especificar o tempo que sera disponibilizado para a realizagdo das
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atividades, para que a atuagdo virtual ndo se confunda com o tempo
destinado a vida pessoal.

5.2.3 DIFERENCA ENTRE AS MODALIDADES

Indagados se existiam diferencas entre as assessorias executivas,
presencial e virtual, 02 dos entrevistados informaram que ndo existem
diferencas entre as modalidades, porém 03 entrevistados afirmaram que
sim, existem diferencas. Solicitou-se que fossem informadas quais
diferencas existiriam entre as modalidades.

Os profissionais que responderam “sim” exemplificaram que as
diferencas estdo quanto aos cuidados com a comunicagio, pois no caso da
assessoria virtual o cuidado devera ser elevado, visto que uma informacao
mal passada virtualmente poderd ser entendida de forma equivocada,
podendo acarretar assim possiveis problemas. Uma das maiores diferencas
mencionadas esta relacionada a forma de trabalho nao presencial, pois, de
acordo com os entrevistados, o assistente virtual pode atuar da mesma
forma que trabalha em uma empresa, sendo que remotamente.Percebe-se
que as assessorias executivas, presencial e virtual, estdo interligadas, e que
o avango das tecnologias trouxe para a area secretarial uma nova op¢do de
prestacdo de servicos. Com relacdo as mudancas e atuais formas de
atuacdo, Durante e Favero (2009) apresentam que a carreira secretarial
sofreu intimeras transformag¢des desde sua regulamentacdo, em 1985,
obrigando os profissionais a exercer uma nova forma de atuagdo em seu
ambiente de trabalho.

Pode-se analisar que o assessoramento virtual ndo extermina o
modo presencial, mas inova a maneira de assessorar, pois o profissional se
torna autdonomo ou empresario, arcando com suas despesas na gestdo de
Seus servigos.

5.2.4 PONTOS POSITIVOS E DESAFIOS DA ASSESSORIA VIRTUAL

Na questdo n? 8 do questionario, foi solicitado aos participantes que
informassem quais seriam os desafios enfrentados pelos profissionais
assessores virtuais e quais seriam os pontos positivos da profissdo. Foram
mencionadas inimeras situacoes, porém, em relacdo aos pontos positivos,
todos os entrevistados alegaram que a grande vantagem da profissdo seria
a atuagdo em home office, ou seja, a atuacdo em escritério situado na
propria residéncia, visto que desta forma, o tempo destinado ao
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deslocamento para a empresa seria utilizado para concluir atividades de
assessoria.

Outras vantagens foram mencionadas, assim como, a ndo
necessidade de se reportar a um superior a todo 0 momento para tomada
de decisdes; a distribuicio das horas de trabalho de acordo com a
necessidade e disponibilidade do profissional assessor virtual; a nao
interrupg¢do no ambiente de trabalho pelos clientes, pois os contatos seriam
feitos de forma virtual, e os mesmos s6 entrariam em contato, caso
necessitassem realmente dos servigos. Os participantes da pesquisa
mencionaram que por conta das inumeras vantagens da modalidade, e
principalmente da autonomia no ambiente de trabalho, a assessoria virtual
proporciona uma melhor qualidade de vida.

Em relacdo aos desafios encontrados na profissdo, a Secretaria
Virtual 2 informou que, a nivel de Brasil, a resisténcia das pessoas com
relacdo ao profissional assessor virtual ainda é muito grande, pois trata-se
de uma atividade nova, e as pessoas/clientes ainda agem com muita
desconfianga. Ela alegou, ainda, que o fato de o cliente ndo ter contato
direto com o profissional ou ter o profissional apenas virtualmente, ainda
gera certa insegurancga, o que na visdo da assessora entrevistada, € normal,
visto que a atividade ainda estd em desenvolvimento no Brasil.

Foi apresentado pela Secretaria Virtual 3 que a gestdo do escritério
virtual poderia se tornar um desafio, pois a manuten¢do do faturamento
para pagamento de despesas fixas, varidveis e pro-labore devera ser
gerenciada pelo assessor virtual. Também se torna um desafio para a
profissdo a manutencdo e fidelidade dos clientes ideais, exemplificados
pela ela como:

"Aqueles que geram grande prazer em trabalhar, que valorizam os servigos
prestados, que ndo discutem valores de honordrios e que aumentam a vontade e
o desejo para atuagdo como assessor virtual (SECRETARIA VIRTUAL 3).’

A Secretaria Virtual 1 informou que o brasileiro ainda ndo esta
preparado para trabalhar com a assessoria virtual e que um dos maiores
desafios seria conseguir quebrar a barreira da cultura de que o profissional
de Secretariado Executivo deve prestar seus servicos apenas em ambiente
corporativo, e ndo virtualmente. A mesma entrevistada ainda menciona
que na India, este servico ja é tio aceito e difundido, ao ponto de que paises
de primeiro mundo ja utilizam os servigos de assistentes virtuais indianos.
Apos anadlise das respostas dos entrevistados para a questdo n® 8, verifica-
se que os dados corroboram com Quintal (2002) ao mencionar as mesmas
vantagens referentes a atuacdo a distancia: autonomia na organizagio do
seu trabalho, diminui¢do do absentismo, alcance de objetivos pessoais,
redugdo do tempo, diminui¢do do estresse.
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Percebe-se que com inimeras vantagens, o teletrabalho, se torna a
grande tendéncia para o futuro. O mercado baseia-se em diferenciais para
conquistar e satisfazer os clientes de acordo com as suas necessidades.
Diversas empresas ja estdo virtualizando seus ambientes de trabalho. A
utilizagdo dessa virtualidade serviu para simplificar a comunicacdo da
empresa, porém com o crescimento da competigdo global, toda empresa ou
profissional auténomo precisa implantar diferentes formas de inovacdo em
sua gestdo para estar em conformidade com as mudangas e exigéncias do
mercado. Pode-se afirmar que a implantacdo dessas novas formas de
geréncia se torna o grande desafio para a atividade virtual (Durante &
Favero, 2009).

5.2.5 FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

A questdo n? 9 solicitou que fossem informadas quais ferramentas
tecnolégicas podem ser utilizadas para a realizacdo das atividades de
assessoria virtual. A resposta dos participantes foi unanime: é necessario
ter sempre ao alcance telefones, sejam eles celulares ou fixos, aparelhos
que permitam o acesso a internet de forma rapida, como tablets, smart
phones ou notebooks, assim como impressoras multifuncionais e programa
de softwares. Mello (2012, citado por MORAES, 2012), confirma a afirmacao
dos entrevistados em relacdo as ferramentas tecnoldgicas, que em
entrevista ao jornal “O Fluminense” informou que os profissionais atuantes
de forma a distancia, utilizam equipamentos, tais como: smartphones,
tablets e outros, sem a necessidade de ser realizada em um local e horarios
fixos.

Além das ferramentas supramencionadas, pode-se afirmar que com
a modernizacdo a utilizacdo das redes sociais também pode ajudar na
divulgacdo dos servigos de assessoria virtual e, assim, aumentar o nimero
de clientes, visto que hd um acesso muito grande por toda populagdo. Além
disso, pode contribuir para a eficicia do desempenho do secretario virtual,
retomando a percepcdo de Gouveia (2009), ao considerar que a tecnologia
possibilita o rapido acesso as informacgdes e feedback instantaneo.

5.2.6 PRINCIPAIS TIPOS DE SERVICOS

A questdo n? 10 questiona sobre os tipos de servigos que os
assistentes prestam em seus devidos escritorios virtuais. Na maioria das
solicitagdes sdo procurados servigos do tipo administrativos/secretariais.
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Abaixo apresentam-se trés quadros, que informam os variados tipos de
servicos fornecidos pelos assessores a distdncia. Os quadros estdo
divididos em servicos administrativos, servigcos financeiros/compras e
servicos de recursos humanos, baseados nas atividades dos assessores
virtuais, visto que a tipologia desses servicos é praticamente a mesma para
todos os entrevistados.

Quadro 1 - Lista de servigos administrativos oferecidos pelos assessores virtuais
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Terceirizacdo da prestagdo de servigos de Secretariado Executivo;

Terceirizagdo de tarefas administrativas;

Substitui¢do de profissionais da drea secretarial por periodos de auséncia (férias,
viagens, licenca médica, licenca maternidade, etc.);

Assisténcia e organizagdo pessoal sob medida;

Processamento de textos, correspondéncias, formularios, planos de aula e outros;

Gestdo documental, compreendendo o diagnéstico, triagem dos documentos,
informatizacdo e arquivamento;

Cotacdo e reserva de passagens, hospedagens e restaurantes;

Organizac¢do de compromissos e agendamento;

Verificagdo de e-mails;

Organizagdo de arquivos pessoais, tanto na empresa quanto na residéncia do
Executivo;

Organizac¢do de workshops, treinamentos, tanto na empresa quanto em locais para este
fim;

Digitacdo de relatérios, manuais, atas, enfim, todo e qualquer texto, dentro das normas
da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), assim como padrdes de
identidade visual da empresa;

Preparagdo de palestras, desde apresentagdes em power point, preparagio do
ambiente, listas de presencas, avaliacdes, relatérios de aproveitamento, etc.;

Assisténcia na organizacdo de eventos;

Fonte: Dados elaborados pelo autor a partir do material consultado.

Quadro 2 - Lista de servi¢os financeiros/compras oferecidos pelos assessores virtuais
SERVICOS FINANCEIROS/COMPRAS

Compras presenciais e on-line, cotagdes e or¢amentos diversos;

Preparagdo de documentos para licitagdes;

Controle de contas a pagar e receber;

Pagamento de contas;

Fonte: Dados elaborados pelo autor a partir do material consultado.
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Quadro 3 - Lista de servigos de Recursos Humanos oferecidos pelos assessores virtuais
SERVICOS DE RECURSOS HUMANOS

Criagdo de manual de instru¢des e procedimentos para equipe interna.

Auxilio na busca e contratagdo de profissionais e servigos diversos (Arquitetos,
Decoradores, Coordenadores, estagidrios e outros);

Colocagdo de antincios em jornais, internet e universidades;

Coordenacdo, preparacgdo e descri¢do de entrevistas;

Recepgdo e confirmacgdo de referéncias;

Contratagdo de empresas de Recursos Humanos (RH);

Fonte: Dados elaborados pelo autor a partir do material consultado.

Percebe-se que os quadros apresentam servigos variados, porém
existem servigos comuns a todos os assessores, como as atividades do tipo
administrativas, como organizacdo de compromissos e agendamento;
verificagdo de e-mails; assisténcia e organizagdo pessoal sob medida e
assisténcia na organizacdo de eventos. Além dos servicos mencionados nas
tabelas, ha alguns secretarios virtuais que atuam de forma diferenciada,
como é o caso da Secretaria Virtual 1, que afirma que esta participando do
desenvolvimento de um projeto para uma empresa, mencionada nesta
pesquisa como Informatica Ltda., uma das melhores empresas de
Tecnologia de Informacao (TI) do Estado do Rio Grande do Sul.

0 projeto consiste em duas etapas: a) 12. Etapa: Preparar a empresa
e a Alta Direcdo para receber um secretario, desenhando processos, perfil,
forma de atuacgdo, abrangéncia do cargo, culminando no recrutamento e
selecdo do candidato e posterior treinamento; b) 22. Etapa: Cadastrar a
empresa nas 100 maiores empresas do Brasil no segmento financeiro,
inicialmente, prospectando contatos, entendendo processos internos,
consultando portais de compras. A Secretaria Virtual 1 afirmou que para a
conclusdo do referido projeto é preciso realizar parte das atividades
presencialmente:

‘Por vezes, trabalho diretamente do meu home office e, pelo menos duas
vezes por semana, trabalho nas dependéncias da empresa, participando de
reuniées com a Diretoria da empresa e as dreas comerciais; pré-venda e
marketing.’

Com o crescimento da atuagdo a distancia, a diversificacdo nos
servicos prestados se tornou algo essencial para a pratica da profissdo.
Como apresentado acima, a Secretaria Virtual 1 se destaca entre as demais
entrevistadas por oferecer suporte na elaboracdo de projetos,
recrutamento e selecdo de candidatos para o cargo de secretario. Verifica-
se, ainda, que existem servigos oferecidos pelos assessores executivos
virtuais contatados que vao além das atribui¢des determinadas para os
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secretarios executivos, na Lei N2.9.261/96, como: pagamento de contas ou
auxilio na busca e contratagdo de profissionais e servigos diversos.

5.2.7 PERSPECTIVAS SOBRE A ASSESSORIA VIRTUAL

Questionados sobre quais seriam as perspectivas futuras para a
assessoria virtual, os entrevistados responderam que acreditam que a ideia
do trabalho secretarial prestado de modo virtual representa uma quebra de
paradigma, na medida em que determinados processos secretariais deixam
de ser realizados no ambiente corporativo e ganhem o home office dos
profissionais da area.

Os entrevistados afirmaram que ja é visivel uma mudanca positiva
no mercado, pois ja existe um ndmero consideravel de empresas e
profissionais liberais que trabalham em sistema de home office espalhados
pelo Brasil, os mesmos completaram o posicionamento, afirmando que a
profissdo s6 se consolidard definitivamente no Brasil, apds a andlise e
aceitacdo total dos beneficios que a assessoria virtual traz para os clientes,
como a reducdo dos custos com impostos trabalhistas. Acerca da
perspectiva para a profissdo, a Secretaria Virtual 3, diz que:

‘Por ser uma nova tendéncia no mercado de trabalho, tenho grandes
expectativas, inclusive, tendo em vista que minha empresa é a tnica
que presta servicos de Secretdria Remota e Assistente Virtual em
Curitiba-PR e toda regido. A perspectiva é atrair mais clientes ideais e
contratar mais uma pessoa para trabalhar comigo. A ideia é nos
proximos anos ter minha empresa reconhecida em todo estado do
Parand.’

Analisa-se que com a Revolugdo Tecnoldgica, os meios de produgdo
foram descaracterizados a partir da inclusdo, especialmente, dos
computadores, que nos ultimos anos, alteraram o préprio local de trabalho
levando-o para a residéncia do empregado. Essa nova forma de trabalho,
batizada como teletrabalho, tornou-se uma tendéncia mundial. Sobre essa
tendéncia, Almeida (2005) considera que essa modalidade de atuagio +e
possibilitada pela tecnologia, propiciando uma nova mentalidade e os
profissionais intercalam o trabalho em casa com aquele realizado nas
dependéncias da organizacdo, beneficiando-se do trabalho em sua
residéncia, sem se sujeitarem as suas desvantagens.

Percebe-se que o avango tecnoldgico trouxe grande mobilidade a
atuacdo virtual, que em consequéncia vem crescendo cada vez mais e sendo
adotado por muitas empresas. Mesmo com o crescimento da tecnologia, as
atividades a distancia ainda sofrem certo preconceito, haja vista que o
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brasileiro ainda estd aprendendo a conviver com os profissionais
teletrabalhadores. Verifica-se que a grande perspectiva da profissdo de
assessor virtual faz referéncia a divulgacdo, ao desenvolvimento e a
aceitacdo da virtualiza¢do na atuagao secretarial.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A realizacdo desta pesquisa possibilitou o delineamento de algumas
reflexdes sobre a assessoria executiva virtual e a profissdo de Secretariado
Executivo, relacionadas aos pontos positivos e aos desafios enfrentados
pelos profissionais que prestam servicos de assessoria virtual e as
perspectivas para a assessoria a distancia na visdo dos secretarios virtuais.
A pesquisa bibliografica foi de fundamental importancia, visto que
possibilitou a base tedrica do estudo, apresentando os conceitos referentes
a assessoria virtual, bem como o seu desenvolvimento no Brasil. A pesquisa
de campo, por sua vez, foi de grande importancia, pois, por meio dela, foi
possivel averiguar a opinido dos assessores virtuais entrevistados a
respeito da profissao.

Quanto aos pontos positivos, a investigacdo denotou que a atuagio
como assessor a distancia, na visdo dos profissionais virtuais pesquisados,
proporciona maior qualidade de vida aos assessores que atuam em home
office, ja que o tempo de deslocamento a empresa seria substituido por
atividades de ambito profissional ou por dedicagio de mais tempo a
familia. A reducdo do stress ocasionado pelo transito, também pode ser
mencionada como vantagem das atividades em home office. Em meio a
inimeras vantagens, os assessores virtuais se deparam com um grande
desafio: a nao divulgacdo da modalidade no Brasil. Constatou-se que a
atuacdo do assessor virtual ja tem grande reconhecimento fora do pais,
como é o caso dos assessores indianos que tem seus servicos solicitados
por clientes de diferentes lugares. Para que o Brasil também tenha seus
assessores virtuais reconhecidos, faz-se necessaria uma politica de
divulgacdo da profissdo, visto que os clientes, por falta de conhecimento,
ainda agem com muita desconfian¢a na solicitagdo dos servicos, ja que a
realizacdo é feita de forma virtual.

Quanto as perspectivas para a assessoria a distancia, na visdo dos
secretarios virtuais investigados, pode-se perceber que os secretarios
virtuais acreditam que, com a quebra de paradigma proposto pelo trabalho
a distancia, outras empresas e assessores também optem pela modalidade
virtual e assim sera possivel a divulgacdo e em conseqiiéncia o
desenvolvimento e aceitagdo da virtualizacdo na atuagdo secretarial por
parte dos clientes brasileiros. Verificou-se que a perspectiva dos
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profissionais entrevistados com maior experiéncia é tornar-se reconhecido
no Brasil como secretdrio a distancia e assim consolidar-se na profissao.
Verificou-se que a assessoria virtual como forma de atuacdo do secretario
executivo ocorre de forma paulatina, ainda timidamente, devido a
existéncia de alguns obstdculos a serem transpostos e pela necessidade de
maior divulgacdo da modalidade, fazendo com que o desenvolvimento da
profissdo secretarial como assessor virtual no Brasil seja prejudicado.

Salienta-se que a assessoria virtual, que é uma tendéncia norte-
americana, come¢a a ganhar lentamente a simpatia dos brasileiros com a
promessa de reducdo de custos da corporagido e aumento da produtividade
dos funcionarios. Verificou-se que em casa, o trabalhador pode produzir
mais do que no ambiente corporativo, caso saiba administrar o tempo para
as atividades. O trabalho realizado de casa requer cuidados e preparagao
profissional e psicolégica. Caso o assessor ndo saiba administrar o tempo
para as atividades ou entdo seja dependente de relacGes interpessoais no
ambiente de trabalho, terd grandes problemas, pois a diminui¢do dessas
relacdes pode levar o assessor a depressdo, por isso, a assessoria virtual,
assim como qualquer trabalho a distancia, ndo é recomendada para quem
tem tendéncia a depressdo. Portanto, reflete-se que o trabalho virtual em
Secretariado Executivo corresponde a uma nova forma de organizacio do
trabalho, relacionando-se com a flexibilidade das estruturas anteriormente,
tradicionais e centralizadas, estando, portanto, articulado a desagregacao
do emprego cldssico, emergindo como uma nova oportunidade de atuacgao
secretarial.
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