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PARA
INTRODUZIR O
DEBATE

Para a construcao do texto, por termos
trabalhado com diversos autores,
precisavamos de um instrumento que
pudesse reunir as principais questdoes que
seriam levantadas e debatidas no decorrer
deste livro digital. Sendo assim, foi
construido um questionario online, via
Google Forms com 22 (vinte e duas)
perguntas, fechadas e abertas com o foco
de delimitarmos o perfil dos respondentes e
perceber a visao deles em relacao a
algumas problematicas.

O questionario foi disponibilizado na rede
social Facebook, em especial no grupo
“SecretariOs”, no periodo de 11 de
setembro a 30 de outubro de 2019. Desde
o inicio, ficou definido que todos os
respondentes compartilhariam a coautoria
do texto que seria gerado, ficando a cargo
de Eduardo Edilson Gongalves dos Santos e
Jefferson Sampaio de Moura a organizacao
das informacoes e construcdo do material
final.

Foram ao todo 28 (vinte e oito)
respondentes/autores.
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HENRIQUE DA SILVA MARTINS
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HUGO ITALO CARDOSO DA SILVA

IRAN JORGE DE ANDRADE
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ONDE SE FORMARAM NOSSOS
AUTORES

Centro Universitario UniProjecdo
Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo
Faculdade Jesus Maria José - FAJESU

Instituto de Educacdao Superior de Brasilia
Universidade do Estado do Para
Universidade Estadual de Londrina
Universidade Estadual do Oeste do Parana - UNIOESTE

Universidade Federal da Paraiba
Universidade Federal de Pernambuco

Universidade Federal de Vicosa
Universidade Federal do Amapa

SOBRE A FORMACAO EM NIVEL DE

POS-GRADUACAO DE NOSSOS
AUTORES

EspecializacioMMBa 10 (40%:)
Mesirado
Doutdrada

Pos.Doulorado

N3 tenho Pés-graduagio

0.0 25 5.0 7.5 10,0 125

12 (48%)
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SOBRE A
DIVERSIDADE DE
AREAS DAS POS-
GRADUACOES DE
NOSSOS AUTORES

e Doutorado em Tecnologia e Sociedade

e Especializacado em Docéncia do Ensino
Superior

e Especializacdo em Educacao Ambiental

e Especializacdo em Estratégias de Negdcios
e Inovacao

e Empresarial

e Especializacado em Gestao de Pessoas

e Especializacdo em Gestdo Estratégica de
Pessoas

e Especializacao em Marketing e
Comunicacao para Midias Digitais

e« MBA em Assessoria Executiva

e MBA em Gestao de Negbcios

e MBA em Gestao Empresarial

o MBA em Gestao Publica

e Mestrado em Direitos Humanos e Cidadania

e Mestrado em Gestiao das Organizacoes
Aprendentes

e Mestrado em Linguistica

e Mestrado Profissional em Gestao Publica




A IDADE

@ de 18 2 23 anos

@ de 24 2 28 anos
® de 29 3 33 anos

@ de 34 a 40 anos
@ acima de 40 anos

SOBRE AS ORGANIZACOES EM QUE
TRABALHAM

@ Fublica
@ Privada

@ conta propria.
@ Autdnomo
@ Organizagio Social
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OS CARGOS

Ajudante Parlamentar
Assessor Administrativo
Assistente Administrativo, trés autores
Auténomo
Auxiliar Administrativo
Digitalizador
Estagiario, cinco autores
Life Coach
Professor da Educacdao Béasica, Técnica e Tecnoldgica
Professor da Educacdao Profissional
Professor da Educacao Superior, dois autores
Secretario
Secretdrio Executivo, seis autores
Técnico em Secretariado
Vendedor

Quando escolhemos a profissao de secretariado, diversos
motivos estiveram por tras: a identificacdao com a area,
influenciada por uma experiéncia profissional; a
proximidade com os idiomas estrangeiros; a amplitude da
formacao ofertada pelos cursos de graduacdo em
secretdrio; e a possibilidade de atuar em diversas frentes
organizacionais, assessorando executivos/as, setores e
grandes organizacoes.

As matrizes curriculares dos cursos compodoem outro fator
importante, jd4 que as grades contemplam componentes
curriculares e disciplinas de diferentes Aareas do
conhecimento, tais como Comunicacao, Gestao e Negdcios,
Marketing, Psicologia, Gestao de Pessoas, Relacdes
Publicas, Cerimonial e, como citado, as Linguas
Estrangeiras Aplicadas, comumente Inglés e Espanhol.

s
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OBSTACULOS E
DESAFIOS

Em relacdo aos principais obstaculos e
dificuldades que encontramos no mundo do
trabalho, a principal elencada é a questao
da insercdo no mercado. Ainda é comum,
talvez por uma falta de conhecimento
especifico por parte dos contratantes,
vagas para profissionais de secretariado
com recorte de género, em sua maioria para
o sexo feminino.

Permeia, infelizmente, no senso comum por
trds do entendimento do que é ser
profissional de secretariado, a ideia de que
a profissdo é destinada somente para o
sexo feminino. Essa era uma realidade,
conforme relatado por diversos autores
especificos do secretariado, encontrada no
Brasil € no mundo nos periodos das
grandes Guerras Mundiais, em que o0s
homens precisaram ir _aos campos de
batalha e a profissdo passou a ser exercida
quase totalmente pelo sexo feminino. Essa
realidade mudou, hoje ja vemos empresas
publicando vagas abertas, evitando a
delimitacdo de género, ainda assim
permanece o desafio para desconstruirmos
a ideia de que a profissio é destinada
somente para um género.

Nao obstante, ainda necessitamos refletir
acerca dos esteredtipos que cercam a
profissdo, haja vista que, infelizmente
continuamos sendo desmerecidos em
diversas areas, sendo substituidos tantas
vezes por algum(a) técnico administrativo(a)
ou profissional com outra formacao sem ser
em secretariado. A falta de reconhecimento
e conhecimento do curso por parte de uma
grande parcela de empresas e contratantes,
influencia na falta de compreensao da
complexidade da pratica secretarial, onde
os efeitos dela passam a ser minimizados e,
com isso, acreditam que qualquer
profissional técnico conseguira
desempenha-la de modo efetivo.

s
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MECANISMOS DE
SUPERACAO DOS
DESAFIOS

Para superar os obstaculos e dificuldades
ja elencados, os profissionais  de
secretariado do sexo masculino tém
estabelecido uma série de estratégias,
uma delas é buscar areas que melhor
conversam com o seu perfil e que, em
alguma medida, nao tenha o recorte de
género tao latente no processo de
contratacdao; outra estd relacionada a
postura profissional adotada frente as
demandas organizacionais, realizada de
modo critico e a garantir desempenho
satisfatorio nas atividades do dia a dia.

Acreditamos que o didlogo e a exposicao
constante do seu papel como profissional,
das suas competéncias técnicas e da sua
prépria formacido podem se tornar um
grande aliado no momento de conquistar
seu lugar dentro de uma organizacao.

s

s
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FUNCOES
DESEMPENHADAS
PELOS AUTORES QUE
ATUAM ,
COMO SECRETARIO
EXECUTIVO

e Elaboracao de textos e correspondéncias;

e Revisdo de textos de outros setores;

e Gestdo de viagens (hotel, passagens, dirias);

e Gestido do tempo (organizacdo e controle da agenda da
chefia);

e Participacao em decisoes;

e Organizacao e controle de follow-up;

e Organizacao de eventos;

e Acompanhamento dos clientes;

¢ Planejamento, organizacdo, monitoramento e avaliacdo dos
servicos e processos de secretaria e de suas divisoes;

e Coordenacdo do arquivo e documentacdo administrativa
corrente fisica e eletrénica;

e Organizacao e assessoramento das e nas reunioes e demais
eventos correlatos;

e Gerenciamento das informacodes administrativas
necessarias ao desenvolvimento das atividades;

e Realizacdo de estudos referentes a racionalizacdo e
melhorias nos processos de sua competéncia;

e Assessoramento da Direcdo em coleta de dados e
informacbes e em encaminhamentos administrativos,
necessarios a continuidade dos servicos e a tomada de
decisoes;

e Encaminhamento de expedientes ou adocdo de medidas
urgentes a fim de garantir a continuidade dos servicos.

e Assessoramento direto a executivos;

e Organizacdo das cerimbnias de colacdo de grau, apoio as

\

reunides, para secretarios executivos académicos.




FUNCOES SECRETARIAIS
DESEMPENHADAS
PELOS AUTORES

QUE NAQ ATUAM COMO
SECRETARIO
EXECUTIVO

Arquivamento;

Organizacao e controle de agenda;

Marcacao e organizacao de reuniao;

Atendimento ao publico interno e externo;

Comunicacao em idioma estrangeiro;

Gestao estratégica;

Cobranca, emissao de notas fiscais, contas a pagar e

receber;

e Gestio de contratos;

Tramitacao de processos;

Confeccao e revisdo de expedientes oficiais (memorandos,
portarias, pareceres técnicos), termos aditivos e
apostilamentos;

Alimentacao e acompanhamento de controle de contratos;

Logistica de e-mail;

Alimentacao e controle de planilhas;

Trabalho em equipe;

Gestao do tempo;

Organizacao de eventos;

Cogestao, liderando e buscando resultados da filiar de uma

organizacao;

e Triagem de informacoes para os gestores;

Mediacao de conflitos; e

Gestao de suprimentos e orcamentaria-financeira.
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

A DOACAO, A ENTREGA, O SER
UTIL.

JEFFERSON SAMPAIO DE MOURA

O ATO DE "SERVIR" EM SEU
SIGNIFICADO AMPLO E NAO DE
SUBSERVIENCIA. O SECRETARIO

E O UNICO PROFISSIONAL QUE
ESTA CAPACITADO E
QUALIFICADO, QUANDO POSSUI
FORMACAO TECNICA OU
SUPERIOR, A EXERCER
ATIVIDADES DE ASSESSORIA EM
SUAS MAIS DISTINTAS
VERTENTES E NICHOS DE
MERCADO.

UBIRAJARA GERARDIN JUNIOR
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

A POSSIBILIDADE DE RESOLVER
PROBLEMAS E DE FACILITAR O DIA
A DIA DAS PESSOAS AO MEU
REDOR. AS HABILIDADES E
CONHECIMENTOS DA AREA
SECRETARIAL PERMITEM ATUAR
NAS MAIS DIVERSAS EMPRESAS E
NOS MAIS DISTINTOS TIPOS DE
SITUACOES. E O PERFIL DE
FACILITADOR DESTE PROFISSIONAL
OPORTUNIZA A ORGANIZACAO DA
VIDA DAS PESSOAS. ISSO, SEGUIDO
DO RECONHECIMENTO PESSOAL E
PROFISSIONAL, SAO MOTIVADORES
DENTRO DE QUALQUER
ORGANIZACAO.

RODRIGO MULLER

O AMOR PELA PROFISSAO.

EDUARDO SOUZA
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

EU PASSEI POR MUITAS
DIFICULDADES EM MINHA
TRAJETORIADE VIDAEO

SECRETARIADO ENTROU EM UM
MOMENTO E MUDOU TUDO, TIVE
ESSE PRIMEIRO CONTATO ATRAVES
DE UM ESTAGIO DE NIVEL MEDIO NA
ELETROBRAS ELETRONORTE E DESDE
Al MINHA FORMA DE VER O MUNDO E
MINHA VIDA MUDARAM
COMPLETAMENTE. ME APAIXONEI
PELA AREA E ENFRENTEI MUITAS
BARREIRAS PARA CONCLUIR O CURSO
NA CAPITAL, JA QUE EU MORAVA NO
INTERIOR. MAS O QUE MAIS ME
MOTIVA E PENSAR, MESMO HOJE EU
NAO ESTANDO NO EMPREGO DOS
SONHOS, NA POSSIBILIDADE DE
CONSEGUIR UM GRANDE EMPREGO
EM MINHA AREA DE FORMACAO E
TER O RECONHECIMENTO MERECIDO.

FABIEL RODRIGUES CARVALHO
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

O AMOR PELO
ASSESSORAMENTO.

HUGO ITALO CARDOSO DA SILVA

ME MOTIVA ESTAR JUNTO DO
CENTRO DE TOMADA DE
DECISAO NAS ORGANIZACOES,
LIDANDO DIRETAMENTE COM A
MAIS ALTA HIERARQUIA DENTRO
DE UMA ORGANIZACAO E PODER
MUITAS VEZES SER O ELO ENTRE
A CHEFIA E OS DEMAIS
COLABORADORES.

HUGO HENRIQUE DE SOUZA BORGES
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

A RETORICA DE CONFIANCA
ENTRE SECRETARIO E
EXECUTIVO. O PILAR DE
CONFIANCA, EM SABER DAR UMA
ASSESSORIA ETICA, A
LIDERANCA NECESSARIA E O
ESPACO PARA O
EMPREENDEDORISMO.

ROSIVALDO ARAUJO DE LIMA JUNIOR

VENCER OS PARADIGMAS DO

MERCADO DE TRABALHO E OS

OBSTACULOS ARRAIGADOS DE
PRECONCEITO DE GENERO.

WELLINGTON BATISTA MOURA
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

PALESTRAS E TREINAMENTOS.

HENRIQUE DA SILVA MARTINS

AS ATIVIDADES NA QUAL TENHO
HABILIDADE.

MAICON DOUGLAS MENDES DE OLIVEIRA

GOSTO DE ME SENTIR PARTE
IMPORTANTE DO TODO.

DANIEL THIAGO FREIRE DA SILVA
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

O QUE ME MOTIVA E
PRINCIPALMENTE TRABALHAR
DENTRO DA AREA QUE SEMPRE

QUIS, QUE E A AREA
DIPLOMATICA/PARLAMENTAR,

ONDE BUSCO SEMPRE
ENCONTRAR MECANISMOS PARA
ENGRANDECER MEUS
CONHECIMENTOS.

MICHERLON PAIVA DA SILVA

O FAZER NOVO, SER NOVO E

ESCREVER UMA NOVA HISTORIA.

ISSO ME MOTIVA!

MAXSUEL VITOR LIMA DA CRUZ
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

NOSSA PROFISSAO TEM UM
GRANDE PAPEL NAS
ORGANIZACOES E POR ISSO
ENCONTREI UM BOM MOTIVO
PARA SER SECRETARIOE
CONTRIBUIR PARA QUE AS
ORGANIZACOES E REPARTICOES
PUBLICAS POSSAM CRESCER
CADA VEZ MAIS.

MAILSON LIMA

COMPETENCIA PRATICIDADE,
EFICIENCIA E SABER LIDAR COM
OS DIFERENTES TIPOS DE SERES

HUMANOS QUE HA NESTE
MUNDO.

MARCIO TARGINO SANTIAGO
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

MANTER AS COISAS
ORGANIZADAS.

MATHEUS HENRIQUE MAZZETTO

FATORES COMO O APRENDIZADO
CONSTANTE, VISAO MAIS
APURADAE ESTRATEGICA DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
CAPACIDADE DE REALIZACAO E
MANUTENCAO DE REDES E
CONTATOS, ALEM DAS
COMPETENCIAS RELACIONAIS E DE
GESTAO DA INFORMACAO ME
MOTIVAM, A CADA DIA, A EXERCER
A PRATICA DA PROFISSAO

RAUL VITOR OLIVEIRA PAES
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

PARA MIM, A
MULTIDISCIPLINARIDADEEO
DINAMISMO DA PROFISSAO SAO O
QUE ME ENCANTAM NA MESMA.

WARLEY SILVA GANDRA

A SATISFACAO EM PODER SERVIR,
DESDE NOVO SEMPRE FUI
INDUZIDO A AJUDAR O PROXIMO.

JOEDSON JOSE DA SILVA

SUPERAR A EXPECTATIVA DOS
MEUS SUPERIORES EM SITUACOES
QUE PARA ELES E ESTRATEGICA E

QUASE IMPOSSIVEL E O QUE
ALIMENTA A MINHA MOTIVACAO
PROFISSIONAL.

WELTON CARDOSO DA COSTA
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

GOSTO DO QUE FACO, POR ISSO
PROCURO FAZER AQUILO QUE
APRENDI E APRENDO
ATUALMENTE COM EXCELENCIA.

JOSE PAULO HENRIQUE GOMES CANUTO

EXERCER FUTURAMENTE A
PROFISSAO COM AMOR.

RAFAEL SILVA DO NASCIMENTO

SERVIR, AJUDAR AS
ORGANIZACOES A
DESEMPENHAREM SEU PAPEL COM
MAIS ETICA E ORGANIZACAO EM
SEUS PROCESSOS.

FABIO HENRIQUE SANTOS FERREIRA
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

O PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO EXERCE DIVERSAS
FUNCOES, E O QUE ME MOTIVA A
SEGUIR NA PROFISSAOE O
DINAMISMO, AS DIFERENTES
POSSIBILIDADES DE ATUACAO
QUE ESTE PROFISSIONAL POSSUIL.

RODRIGO AUGUSTO DE JESUS BASTOS

A LIBERDADE DE PODER SER E
ESTAR EM QUALQUER AMBIENTE
PROPIiCIO A MINHA AREA, ME
PERMITINDO TAMBEM ATE MESMO
EMPREENDER E TRABALHAR COMO
COM O HOME OFFICE. E UMA
PROFISSAO QUE ME OFERECE O
PODER DE ESCOLHA E DE
TRABALHAR COM O QUE GOSTO.

IRAN JORGE DE ANDRADE
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MOTIVACOES NO SECRETARIADO

ENVOLVIMENTO E IMPORTANCIA
DOS SERVICOS PRESTADOS PARA
A EMPRESA OU ORGANIZACAO!

ROBSON RAMOS

ME MOTIVA O SALARIO, TRABALHO NA
AREA SECRETARIAL DESDE OS 19 ANOS,
O SECRETARIADO ME MANTEM DESDE
NOVO (FATO REAL). ME MOTIVA SABER
QUE SOU UM PROFISSIONAL
MULTIDISCIPLINAR E APLICO AS
TECNICAS DE SECRETARIADO EM
TODAS AS FUNCOES QUE EXERCO E
VENHO EXERCENDO. ME MOTIVA O
AMOR PELA PROFISSAO, QUE HOJE, ME
COLOCOU EM FRENTE A UMA SALA DE
AULA, PARA PASSAR, TRANSFORMAR E
ALAVANCAR A VIDAS DOS
ESTUDANTES DA AREA SECRETARIADO
EXECUTIVO.

EDUARDO EDILSON GONCALVES DOS SANTOS
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PARA NAO ENCERRAR

O DEBATE

O objetivo central do trabalho foi
possibilitar a construcao de um texto
coletivo apresentando o perfil de uma
parcela de profissionais de secretariado do
sexo masculino, bem como as suas
percepcdes em relacao a algumas tematicas
especificas do exercicio profissional. Tal
objetivo foi alcancado.

Para pesquisas e textos futuros, sugerimos
que as questoes levantadas aqui sejam
analisadas por regido, para verificar se os
dados obtidos variam, ainda que sejam em
um mesmo territério nacional.

E fundamental que o debate permaneca. O
secretariado é uma profissional assexuada
e, como tal, pode ser exercida por qualquer
sujeito que realize curso-de formacao
especifico de secretariado, obtendo assim o
pleno desenvolvimento das habilidades e
competéncias pertinentes e necessarias
para o exercicio profissional.

O presente livro digital busca levantar o
debate, ndo cessa-lo. Juntos somos mais
fortes e é nessa premissa que finalizamos
esse texto, pensando que juntos somos
mais fortes. O desafio que nos é lancado é
de nos despojarmos de nossos preconceitos
e buscarmos, juntos na luta, a valorizacao
da profissado e a quebra dos paradigmas que
nos limitam.

Um grande abraco,

Eduardo Edilson Goncalves dos Santos
Jefferson Sampaio de Moura

s

s
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ORGANIZADORES

EDUARDO EDILSON GONCALVES DOS
SANTOS

Secretario executivo de formacao pela
Universidade Federal de Pernambuco.
Especialista em Docéncia na Educacao Superior.
Atualmente, atua como docente no SENAC, em
cursos técnicos na area de gestao e negdcios, e
no Instituto NT de Educacao, no curso Técnico
em Secretariado. Atuou nos cursos de Assistente
Administrativo e Recepcao de clinica Médica e
Dentaria na Instituicao PRIME EDUC, no ano de
2019. Atua na area de secretariado executivo hi
mais de quatro anos, secretariando gestores de
areas relacionadas a educacao e ao mundo dos
negdocios.

JEFFERSON SAMPAIO DE MOURA
Professor no Instituto Federal de Brasilia (IFB).
Mestre em Direitos Humanos e Cidadania,
especialista em Docéncia do Ensino Superior,
graduado em Secretariado Executivo Bilingue e
licenciado em ciéncias sociais aplicadas. Membro
do Comité de Secretariado Executivo do DF e
Secretario-Adjunto da Associacao Brasileira de
Pesquisa em Secretariado. Ministrou oficinas,
palestras e cursos em instituicdes brasileiras,
como Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacao
e Comunicacao; Presidéncia da Republica;
Ministério da Educacao; e em Universidades
publicas e privadas. Atualmente, escreve sobre a
profissdo de secretariado para o site
www.jeffersonsampaio.com
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OMSECDI

COMITE DE SECRETARIADO DO DISTRITO FEDERAL
WWW.COMITESECDF.COM




