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RESUMO

COMPETENCIASE HABILIDADES NO RECRUTAMENTO DE SEC'RETARIOS
EXECUTIVOS NA REGIAO SUDESTE: ANALISE EXPLORATORIA DA
PLATAFORMA LINKEDIN

Em todo contexto histérico observou-se no profissional de Secretariado Executivo frequentes
aprimoramentos. O século XXI, marcado pela globalizacéo e consequentes avancos tecnologicos,
impulsionou esse profissional a se adaptar as novas relacdes de mercado, tendo como estratégia a
busca por mais qualificagdes que o gerassem novas habilidades e competéncias. Dessa forma, o
objetivo geral desse trabalho buscou: identificar as competéncias e habilidades exigidas nos
processos seletivos online para secretarios(as) executivos(as) por meio de uma pesquisa
exploratdria da plataforma LinkedIn. Os objetivos especificos dedicaram-se a: mapear as vagas em
anuncios da plataforma LinkedIn destinadas ao Secretario(@) Executiva(@ e nomenclaturas
correlatas na regido Sudeste; analisar as competéncias demandadas como requisitos das ofertas de
vagas para secretarios(as) executivos(as) na plataforma investigada; e expor as principais
competéncias requeridas ao cargo secretarial na plataforma LinkedIn. A pesquisa se caracteriza
como quantitativa e qualitativa sob uma abordagem descritiva e exploratéria. Dentre os resultados,
foram encontradas 245 vagas destinadas ao profissional de Secretariado Executivo e areas afins,
em que grande parte requer como pré-requisitos a fluéncia da lingua inglesa e facil manuseamento

de ferramentas operacionais, sendo elas as disponibilizadas no Pacote Office.

Palavras-chave: Competéncias. Habilidades. Selecdo. Recrutamento. Secretariado

Executivo.



ABSTRACT

COMPETENCES AND SKILLS IN THE RECRUITMENT OF EXECUTIVE
SECRETARIES IN THE BRAZILIAN SOUTHEASTERN REGION: EXPLORATORY
ANALYSIS OF THE LINKEDIN PLATFORM

In all historical content, frequent improvements were observed in the Executive Secretariat
professional. The 21st century, marked by globalization and consequent technological
advances, has driven this professional to adapt to new market relationships, with thestrategy
of seeking more qualifications that would generate new skills and competencies. Inthis way,
the general objective of this work sought: to identify the competencies and skills required in
the online selection processes for executive secretaries through an exploratory survey of the
LinkedIn platform. The specific objectives were: to map vacancies in advertisements on the
LinkedIn platform intended for the Executive Secretary and related nomenclatures in the
Southeast region, to analyze the skills demanded as requirements for job offers for executive
secretaries on the investigated platform; and expose the main skills required for the secretarial
position on the LinkedIn platform. The research is characterized as quantitative and
qualitative under a descriptive and exploratoryapproach. Among the results, 245 vacancies
were found for professionals in the Executive Secretariat and related areas, most of which
require fluency in the English language and easy handling of operational tools as

prerequisites, which are available in the Office Package.

Keywords: Skills. Skills. Selection. Recruitment. Executive Secretariat.
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1 INTRODUCAO

As exigéncias proporcionadas pelo mercado de trabalho competitivo e abrangente
possuem como caracteristica 0 recrutamento de profissionais qualificados e aptos a
acompanharem as mudancas ocasionais no ramo da tecnologia e conhecimento. O mundo
globalizado vivenciado nessa era moderna ocasionou-se com a ruptura de paradigmas de
teorias partilhadas, técnicas e valores, as quais sofreram forte influéncia atraves de fatores
econdmicos, culturais e sociais vigentes.

A integracdo de profissionais na esfera do trabalho remete a capacitagdo e
frequente busca pelo conhecimento, além de visGes estratégicas que devem ser atingidas
por qualquer profissional que busca chances de empregabilidade. Em um ambiente
contemporaneo, todo e qualquer profissional deve sobre-exceder aspectos de ordem
comportamentais e técnicas, e aderir, a essas ferramentas, novos métodos de
gerenciamento e dinamismo.

Consequente as mudancas globais, novas formas de atuacdo bem como a
necessidade de intensificar a formacgdo profissional continuada e de estimular o
desenvolvimento de competéncias coletivas e individuais em setores da economia foram
se intensificando. A justificativa para essas mudancas visiveis no mercado atual deve-se
a integracdo global das empresas, as quais ocasionaram mudancas na forma de
concorréncia e ampliaram as ofertas de produtos e servicos.

Em sua obra, Minarelli (1995) declara que os profissionais devem passar
periodicamente por um processo de requalificacdo, para que assim seus conhecimentos
se mantenham atualizados e desenvolvam habilidades cuja finalidade seja enfrentar o
mercado de trabalho, aumentando a sua empregabilidade e construindo bases maisfortes.
Entende-se com base na autora que o processo de formacdo profissional deve ser
constantemente moldado e agregado a novos saberes e valores, pois a estagnacdo, bem
como a ndo busca pelo aperfeicoamento leva o profissional a regredir em seu trajeto e
permanecer inoperante em meio a profissionais que buscam sempre estar atualizados com
as necessidades de mercado.

O profissional de Secretariado Executivo assim como as demais profissdes
necessitou adequar-se aos novos parametros vigentes. Logo, este trabalho visa responder
quais as habilidades e competéncias assumidas por secretarios(as) executivos(as) para se
manterem aptos a assumir vagas de emprego.

O motivo para escolha da pesquisa se deve ao fato de que cada vez mais
profissionais de Secretariado estarem assumindo novos papeis, e ocasionalmente se
destacando entre as ofertas de vagas com nomenclaturas correlatas, as quais possuem

semelhancas quanto as competéncias profissionais e secretariais.
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2 JUSTIFICATIVA

Além do conhecimento técnico, o(a) profissional de Secretariado deve estar em
constante busca por atualizagbes mercadolO6gicas para, assim, garantir sua
empregabilidade. A mutifuncionalidade e conhecimento especifico torna o profissional
apto a ser empregavel. Contudo, ndo s6 essas aptidoes definem um candidato qualificado,
mas um conjunto de habilidades o auxiliardo em sua jornada pela estabilizagdo como a
vocagdo, idoneidade e comprometimento com 0s novos conhecimentos do mundo
globalizado. Dessa forma, percebe-se que a empregabilidade estd muito além das
capacitacOes técnicas desenvolvidas ao longo da formacao secretarial. Ela também se
sustenta por aprimoramentos, competéncias técnicas e aperfeicoamentos constantes,
tornando-se um(a) secretario(a) executivo(a) apto(a) aexercer atribuicdes requeridas em
qualquer processo seletivo com total seguranca e prontidao.

Segundo Medeiros e Hernandes (1999), durante a década de 1950, o(a)
profissional de Secretariado Executivo possuia um perfil de servilidade, no qual a
criatividade era algo inoperante e suas atividades incluiam digitar documentos, atender
telefonemas, servir cafezinhos, controlar arquivos, entre outras funcbes que nao
destacavam a potencialidade da profissao e delimitava os profissionais dessa area em uma
mesma unidade de medida no processo de recrutamento e selecdo empresarial.

Em contrapartida a um cenério de servilidade, de acordo com Sabino e Rocha
(2004, p. 94), “[...] a partir da evolucéo da profissao, foram-se delineando novos perfis de
atuacdo: assessor, gestor, empreendedor e consultor”, formando profissionais de
Secretariado Executivo aptos a assumirem demandas com precisao e eficiéncia, entre as
vagas de contratacBes voltadas a esta area de atuacdo na plataforma online.

Nesse contexto, tornou-se importante observar a oferta de vagas para o
Secretariado. Logo, como ferramenta para a analise e coleta de dados foi realizada a
examinacao de vagas no site de busca da plataforma LinkedIn.

A plataforma LinkedIn serve aos interessados na busca por vagas de empregos que
sejam compativeis com a disponibilidade de trabalho a ser execido por parte do candidato
e ofertado pelas empresas vinculantes a esses canais de comunicacéo.

Do ponto de vista académico, a pesquisa aqui apresentada possibilitara futuras
andlises de pardmetros quanto as atribui¢fes secretariais no processo de formacdo do

Secretariado Executivo e as possiveis atualizacdes das competéncias exigidas pelo
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mercado de trabalho ao longo das constantes mudancas e aprimoramentos da profisséo no
ramo da busca pela empregabilidade. No ambito cientifico, esse trabalho contribuira para
0 entendimento de como as competéncias e habilidades influenciam no processo de
recrutamento e selecdo de pessoas.

Saber as mudancas e o ambiente em que novos comportamentos devem ser
estabelecidos € um meio de adaptacdo do profissional de Secretariado Executivo as
organizacbes que buscam competéncias mais especificas e dindmicas. Além dos
conhecimentos ja citados a serem proprocionados pela presente pesquisa, as analises da
plataforma direcionada a regido Sudeste do Brasil ird predispor aos novos formandos
aquisicdo de novos conhecimentos a serem assumidos para concorrer as ofertas de vagas

direcionadas ao Secretariado e areas afins.



18

3 DEFINICAO DO OBJETO DE PESQUISA

Nesta secdo, apresenta-se 0 cerne da investigacdo proposta, descrevendo o
problema de pesquisa, objetivo geral e objetivos especificos. Para esse propo6sito, o objeto
deste estudo serdo os indicadores de competéncias e habilidades solicitadas por

organizagOes nos processos de selecdo e recrutamento via plataforma online.

3.1 PROBLEMA DE PESQUISA

Diante do prévio estudo quanto ao alinhamento das atribuicdes do profissional de
Secretariado Executivo e as demandas de mercado por meio de pré-requisitos de selecéo,
definiu-se a seguinte pergunta de pesquisa: quais sdo as caracteristicas das vagas ofertadas
no LinkedIn para profissionais de Secretariado Executivo na regido sudeste do Brasil?
3.2 OBJETIVO GERAL

Os esclarecimentos deste trabalho se dardo por meio do objetivo geral, o qual
buscara analisar as caracteristicas de vagas no Linkedin para profissionais de Secretariado
Executivo na regido sudeste do Brasil.
3.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para alcancar o objetivo geral, foram delineados o0s seguintes objetivos
especificos: mapear as vagas oferecidas a profissionais de Secretariado Executivo na
regido sudeste do Brasil no primeiro semestre de 2023, identificar as principais exigéncias
e beneficios ofertados para as vagas pesquisadas, e analaisar as principais competéncias e
habilidades exigidas no recrutamento de profissionais de Secretariado Executivo da regido
sudeste no Linkedin.
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4 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo, sera apresentada a sustentacdo tedrica pela qual o trabalho foi
desenvolvido e fundamentado, a fim de garantir a fiabilidade dos assuntos discutidos. Sera
abordado sobre as vertentes que sustentam as atribui¢Ges do profissional de Secretariado,
bem como a importancia do seu papel quando conciliado as bases da competéncia,
necessaria a todo profissional no exercicio de seu encargo.

Estende-se também sobre recrutamento e sele¢éo, bem como um breve relato sobre

a plataforma de recrutamento LinkedIn.

4.1 COMPETENCIA E HABILIDADE

No decorrer dos anos 50, com a chegada das empresas multinacionais, a funcao de
secretariar passou por moldagdes devido a constanstes adaptagdes empresariais a0s Nnovos
paradigmas vigentes. Segundo Wanser (apud AGUILAR e SOUZA, 2019, p. 4), “[...] a
profissdo foi fortalecida significativamente a partir destes processos de adaptacdo a
modernidade da regulamentacdo da profissdao”. Logo, nota-se que ao longo dos anos foi
atribuido ao Secretariado novas tarefas, as quais elevaram sua esfera de formacéo para o
nivel superior, permitiu maior articulacao e envolvimento corporativo.

Segundo Cruz (2001, p. 31), “A competéncia ¢ agir com eficiéncia, utilizando
propriedade, conhecimentos e valores na acdo que desenvolve e agindo com a mesma
propriedade em situagdes diversas”. Como menciona o referido autor, a competéncia se
sustenta na conciliacdo de conhecimentos, capacidades e atitudes adequadas ao contexto,
mantendo-se constante nas situacdes a serem praticadas.

As competéncias indispensaveis ao exercicio da profissdo de Secretariado
Executivo esta regulamentada pela Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985, complementada
pela Lei 9.261, de 10 de janeiro de 1996, a qual declara como principaisatribuicdes ao
profissional atuante dessa profissdo as seguintes tarefas: planejamento, organizacéo e
direcdo de servicos de secretaria; assisténcia e assessoramento direto a executivos; coleta
de informacdes para a consecucao de objetivos e metas de empresas; redacdo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; interpretacdo e sintetizagéo
de textos e documentos; taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacdes, inclusive em idioma estrangeiro; versdo e traducdo em idioma estrangeiro,
para atender as necessidades de comunicacdo da empresa; registro e distribuicdo de
expedientes e outras tarefas correlatas; orientacdo da avaliagdo e selecdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; e conhecimentos protocolares
(BRASIL, 1985).
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De acordo com Tereza e Fleury (2001, p.188), a definicdo de competéncia designa
“[...] um saber agir responsavel e reconhecido, que implica mobilizar, integrar, transferir
conhecimentos, recursos e habilidades, que agreguem valor econdmico aorganizacéo e
valor social ao individuo”. Por conseguinte, percebe-se que possuir competéncia, mas nao
saber aplica-la de modo a atingir objetivos e alcancgar resultados, ndo torna o profissional
apto a assumir desafios e solucionar problemas, pois para isso necessitara agregar
conhecimentos, repertério, habilidades e aptiddes para tal ato. O foco empresarial inclui
agregar a sua equipe, o(a) secretdrio(a) executivo(a) capaz de ndo sO aderir valor
econdmico a empresa, mas também mobilizar outros funcionérios a assumirem uma
postura mais ativa através do reflexo de sua postura em meio asdemandas e sua iniciativa
guanto a busca na obtencéo de resultados mais precisos.

Figura 1- Competéncias como fonte de valor para o individuo e para a organizagéo

saber agir

Individuo saber mobilizar
saber transferir .
Conhecimentos saber aprender Orgaggeacdo

Habilidades saber se¢ engajar

Atitudes ter visdo estratégica

assumir responsabilidades
¥ v
social econdomico
M a2
Agregar Valor

Fonte: Tereza e Fleury (2001, p.6).

Segundo o autor Dutra (2001, p. 162), “as pessoas, ao atingirem a capacidade de
atuar em determinado nivel de complexidade, ndo retrocedem”. Com base nesse contexto,
nota-se a versatilidade do profissional executivo habil em assumir cargos em diversos
setores econdmicos, seja ele a indudstria, comércio, OrganizacGes Ndo Governamentais
(ONGs) ou em setores de gestdo publicos e privados. O leque de possibilidades ao(a)
secretario(a) executivo(a) em sua empregabilidade no mercado de trabalho dependera da
sua forca de vontade e iniciativa da busca de novosconhecimentos e ferramentas de
capacitacao.

Pode-se dizer que o conceito de habilidde esta relacionado a trabalhos manuais
(FERREIRA, 2010), o que vai de encontro ao pensamento de Chiavenato (2014, p. 24),
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ao definir habilidade como “habilidade é a capacidade de transformar o conhecimento
em acao e que resulta no desempenho desejado.”

O quadro abaixo explana as diferencas conceituais entre o termo habilidade e
competéncia, auxiliando um esclarecimento mais conciso.

Quadro 1 - Diferenga entre conceitos de competéncias e habilidade

Conceito Definicao Mensuracéo Caracteristicas

Resulta em entregas
Nivel de complexidade | permanentes, passando

Competéncia Agregacao de valor de atribuicbes e a integrar o patrimonio
responsabilidade. de conhecimento da
empresa

Resulta na capacidade
de executar tarefas,
atividades e/ou
funcoes

Certificacdo por
Habilidades Saber fazer pessoas/entidades
legitimas.

Fonte: Talita e Fernandes (2012, p.4)

Complementando essa linha de raciocinio, Katz (1974 apud SILVA, 2008, p.13)
informa que “habilidades sdo as destrezas especificas para transformar conhecimento em
acao, que resulte no desempenho desejado para alcance dos objetivos”. Portanto, o
profissional de Secretariado deve-se alinhar trivialmente o conhecimento e a prontidéo ao
desempenhar suas atribuicdes, executando assim suas habilidades de forma técnica e

eficiente.

4.2 COMPETENCIAS GLOBAIS NA ESFERA PROFISSINAL

De acordo com Fleury e Fleury (2001, p. 184), “competéncia ¢ uma palavra do
senso comum, utilizada para designar pessoa qualificada para realizar algo. Portanto se
afirma que competéncia é a capacidade de um indivivuo de realizar algo com eficiéncia.”
Nessa linha de raciocinio, o alto desempenho depositado em tarefas ou deveres
estabelecera o éxito do profissional em conseguir o melhor rendimento com o minimo de
erros e/ou prejuizos.

O individuo dentro do ambito organizacional é qualificado conforme a sua
competéncia, visto que demarcara o sucesso da empresa. Seguindo essa visdo, Le Boterf
(1994 apud FLEURY & FLEURY, 2001), sustenta a ideia de que o cruzamento de trés
eixos ocasionard a competéncia, sendo eles a biografia e socializacdo na evolugaopessoal,

a sua formacdo e consequente a ela a sua experiéncia profissional. O repertorio
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de vida, aperfeicoamento profissionais, experiéncias e conhecimentos adquiridos por meio
de aprendizagens sociais e estratégias comunicacionais adquiridos ao longo da vida
fortalecerdo o profissional em sua atuacdo e trara resultados mais concisos em seu
processo.

Seguindo um raciocinio ainda mais abrangente, Resende (2000) afirma que:

Competéncia é a transformacdo de conhecimentos, aptiddes,
habilidades, interesse e vontade, em resultados reais e praticos, pois
guando um individuo tem conhecimento e experiéncia e nao sabeaplica-
los em favor de um objetivo, de uma necessidade ou de um
compromisso, significa que este individuo ndo € realmente competente.
Nesse sentido, a competéncia é resultado da unido de conhecimentos
(formacdo, treinamento, experiéncia e auto- desenvolvimento) com
comportamentos (habilidades, interesse e vontade) (RESENDE, 2000,
p. 56).

Nesse contexto, o conceito de competéncia pode ser comparado a um advogado
gue possui 0s conhecimentos necessarios a sua funcdo, mas por ndo possuir a destreza em
assumi-la e advogar na defesa de seu cliente, acaba tornando-se mais um entre os milhares
profissionais de sua area que ndo pdem em préatica suas habilidades e aprendizados no
ramo na defesa de questdes legais.

Embora existam diversas defini¢des para o termo competéncia, Rabaglio (2001)
caracteriza o termo em 3 tipos bésicos: bésicas, diferenciadoras e estratégicas, como
ilustra a tabela abaixo:

Quadro 2 — Categorizacdo da competéncia

COMPETENCIAS DEFINICAO

Engloba a cultura organizacional, a qual é demonstrada pelo

BASICAS curriculo de todo profissional.

Comportamentos que distinguem os profissionais excelentes

DIFERENCIADORAS dos profissionais proficientes.

S8o as competéncias vistas como essencias para melhor

ESTRATEGICAS atendes a visdo estratégica das organizagoes.

Fonte: Adaptado de Rabaglio (2001)

Segundo sua descricdo ao termo competéncia, esta assume vertes complexas e
integradas, que proprocinard maior preparamento e diferencial no profissional que as
execer em conjunto, de forma estratégica.

Como as competéncias aliam-se as habilidades de um individuo em desempanhar
uma tarefa, Katz (1974 apud SILVA, 2008, p.13) aponta que “habilidades sdo as destrezas
especificas para transformar conhecimento em acdo, que resulte no desempenho
desejado para alcance dos objetivos”. Ou seja, as habilidades também precisam ser

moldadas para que 0s conhecimentos possam seguir um percurso de maior fluidez.
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O autor ainda complementa informando trés tipos de habilidades essenciais paraque o
administrador e/ou profissional possa desempenhar suas tarefas de forma eficaz, sendo
elas “habilidades técnicas; habilidades humanas e habilidades conceituais” (KATZ,1974
apud SILVA, 2008, p.13), conforme demonstra a tabela abaixo:

Quadro 3 —-Tipos de habilidades

HABILIDADES DEFINI(;AO
TECNICAS IC,or_uunto de conhecimento especializado com habilidades
dgicas.
Execucdo de tarefas de forma eficaz objetivando resultados
HUMANAS desejados.
CONCEITUAIS Capacidade de formulacdo de ideias capazes de resolver

situaces complexas de forma agil e criativa.

Fonte: Adaptado de Katz (1978)

Logo, essas destrezas especificas possibilitardo ao profissinal realizar suas
atividades com exceléncia, o favorecendo na construgdo de uma carreira bem-sucedida.

A Teoria CHA - Conhecimentos, Habilidades e Atitudes, criada por Scott B. Parry
em seu livro “The Quest For Competencies”, publicado em 1996, amplia o sentido de
competéncia por meio de um referencial que se assemelha a padrdes internacionais. Essa
triade promove o tripé do que chamos de competéncia. Ela alavancaa identificacdo de
pontos de oportunidades a serem desenvolvidas e aplicadas em tarefasprofissionais, de
forma a garantir o autogerenciamento da carreira e favorecer a elaboracdo de planos de

desenvolvimento pessoal.
Figura 2 — Teoria CHA

CONHECIMENTOS
Saber Tedrico

HABILIDADES
Saber Fazer

COMPETENCIA

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados de pesquisa levantados no LinkedIn (2023).
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O termo competéncia profissional, segundo Cordéo (2003, p.21), é definidocomo
“a capacidade de mobilizar, articular e colocar em agdo valores, conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarios para 0 desempenho eficiente e eficaz das atividades
requeridas pela natureza do trabalho”. Logo, percebe-se que tanto a competéncia quanto
as habilidades de um individuo irdo Ihe favorecer tanto em sua vida pessoal, criando maior
confianca e certeza em sua capacidade em ser e realizar tarefas, quanto em sua carreira
profissional, potencializando suas tomadas de decisdes, garantindo maior eficacia em suas

tarefas e mantendo o nivel de confiabilidade entre a organizacao e seus clientes.

4.3 COMPETENCIAS SECRETARIAIS

Seguindo as fomalizacdes e preparamento de profissinais para atuarem no
mercado, “as atividades e as relagbes de trabalho tornaram-se mais complexas e,
associadas as pressdes sociais, elevaram do conceito de competéncia para as atitudes e a
capacidade de relacionar-se socialmente.” (LEAL; FIATES, 2013, p.33). Nessa
perspectiva, 0 conceito de competéncia pode ser entendido como a necessidade do
individuo em adaptar-se aos novos panoramas de inter-relaces entre a perspectiva social
do profissional capaz de solucionar suas necessidades e a integridade deste em assumir
condutas.

De acordo com Medeiros e Hernandes (1999), as empresas procuram profissionais
que possuam em seu perfil a postura de gerenciamento, e capacidade em tomar decisoes,
garantir inter-relacdo entre setores e hierarquias internas a organizagdo, bem como o
potencial em entender as necessidades, negocios e estratégias da organiza¢do em que atua.

Percorrendo a mesma linha de raciocinio, para Magalhdes e Souza (2001), o
dominio de métodos capazes de auxiliar o desenvolvimento de atividades administrativas
de forma a garantir a eficacia dos resultados a serem alcancados podem ser consideradas

como técnicas secretarias.

Conforme Durante (2009), o papel de secretario(a) exige esforcos diarios bem
como a constancia de habilidades em atividades rotineiras:

O secretario exerce papel de extrema confianca, que exige no contexto
organizacional a eficiéncia nas rotinas e atribuicbes de seu cargo.O
profissional é responséavel por vérias atividades organizacionais,desde
as mais rotineiras, como fazer uma ata e a agenda de um diretor,
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até as mais elaboradas e complexas, como apresentar relatorios,
pareceres, representar o executivo em eventos e planejar inovagGesnas
atividades da organizacdo (DURANTE, 2009, p. 97).

Dessa forma, nota-se que para o(a) profissional de Secretariado Executivo, o
tempo ndo define a sua competéncia na area de atuacdo, mas sim a constancia em aplicar
habilidades e principalmente técnicas secretariais, as quais devem estar emconstante

aperfeicoamento.

4.4 ATRIBUICOES DO SECRETARIO EXECUTIVO ONTEM E HOJE

Ao longo dos anos, o profisssional de Secretariado vem modificando o conceito
de sua profissdo. Segundo Natalense (1998, p. 4), “a profissao de secretaria € uma das
que acompanham o desenvolvimento econdmico da humanidade, ao longo dos séculos,
sobrevivendo a diferentes realidades”. Realidade na qual o profissional de Secretariado
Executivo passou a assumir competéncias e atribuicdes de maior prestigio e valorizacao.

Percebe-se que 0s anos corroboraram para a formacgédo mais especializada desse
profissional, e sua capacidade de se adaptar a novos paradigmas necessarios a um
ambiente cada vez mais contemporaneo. Conforme declara Carvalho e Grisson (2002, p.
447), “a Secretaria Executiva deixou de ser uma executora de pequenas tarefas para
exercer funcdes criativas [...]”. Logo, percebe-se a valorizacdo de novos preceitos a
serem assumidos pelo profissional de secretariado.

Em uma visdo contemporanea, Wanser (2009, p. 12-13) definiu a profissional de
Secretariado Executivo como “organizador e harmonizador do ambiente de trabalho;
maximizador e otimizador do tempo (de quem?); interface entre dirigentes, equipe de
trabalho, clientes internos e externos e fornecedor de subsidios para tomada de decisoes”.
Essa maximizacdo das tarefas, antes resumidas em simples rotinas, passou a assumir uma
postura de maior destaque. Com o surgimento de novas demandas a serem desempenhadas
pela profissdo, em 30 de setembro de 1985, o Diario Oficial da Unido publicou a Lei n.°
7.377, a qual dispde sobre o exercicio da Profissdo, e da suasprovidéncias.

Além dessa conquista, 0 reconhecimento da profissio como Categoria
Diferenciada, conforme a Portaria n.° 3103, formulada em 1987 pelo Ministério do
Trabalho fortaleceu ainda mais a categoria, a qual teve a sua publicacdo do Cddigo de
Etica do profissional de Secretariado Executivo em 1989, e conseguinte a esse cenario,
em 10 de janeiro de 1996, a Lei n.° 7.377 acaba passando por algumas alteracdes pela Lei
n. 9.261.
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Diante desse novo cenario, no qual o profissional de Secretariado ganha novas
competéncias necessarias ao seu aperfeicoamento profissional, Carvalho e Grisson (2002)
declaram que:

Atualmente, estas profissionais buscam ferramentas para administrar
eficazmente o tempo; aplicam as funcBes gerenciais (planejamento,
organizacdo, controle e direcdo); dao énfase ao relacionamento com os
clientes (internos e externos); valorizam os principios de um sistema
de comunicacdo; possuem habilidade para o trabalho em equipe na
busca de sinergia; resolvem problemas inerentes ao seu trabalho,
melhorando a qualidade e a produtividade dos servigos; procuramobter
uma visdo geral da cultura da organizacdo; conhecem e aplicam
elementos de psicologia, cultivando a habilidade nas relacdes pessoais,
ou seja, habilidade no trato das pessoas, respeitando suas diferencas
individuais e as diversas situacbes que as envolvem; assim como
habilidade e capacidade para perceber a necessidade constantede
aperfeicoamento profissional, acompanhando a evolugdo cientificae
tecnoldgica (CARVALHO e GRISSON, 2002, p. 452).

Além das atribuices que ja constavam nas responsabilidades secretariais, como
sendo executor de rotinas, arquivista, quebra-galhos e atendente de telefonemas, omesmo
profissional passou a assumir papeis de gestor de conflitos, empreendedor, intermediador
de acontecimentos, negociador, facilitador e lider, dentre outras.

Embora haja um avanco das atribuicbes e competéncias a serem desenvolvidas
pelo profissional de Secretariado, ndo é de se descartar que as habilidades passadas tenham
sido banalizadas, ao contrério, elas foram de suma importancia para que o Secretariado
Executivo pudesse aprimorar aos novos regulamentos vigentes, sem deixar a sua esséncia
e originalidade. Esse pensamento pode ser encontrado em uma das obras de Cortella
(2009, p. 73), o qual diz: “das coisas que vém do passado ¢ preciso saber separar duas
situacBes: nem tudo que vem do passado € para ser descartado, ha aquilo quevem do
passado e precisa ser guardado, protegido, levado adiante.” Logo, saber classificaro que
ainda pode ser mantido e o que ja ndo cabe mais ao profissional € um ato de estratégia.

As Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado
Executivo, de acordo com a Resolugdo N.° 3, de 23 de junho de 2005, declara as principais

competéncias e habilidades a serem assumidas por esse profissional:
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Art. 4° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve
possibilitar a formacao profissional que revele, pelo menos, as
seguintes competéncias e habilidades:

| — capacidade de articulag@o de acordo com os niveis de
competénciasfixadas pelas organizagdes;

Il — visdo generalista da organizacdo e das peculiares
relagBeshierarquicas e inter-setoriais;

Il —exercicio de fungdes gerenciais, com sélido dominio
sobreplanejamento, organizacéo, controle e direcdo;

IV — utilizacéo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com
valores e estabelecendo relacdes formais e causais entre fendmenos e
situacdes organizacionais;

V —habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;

VI — dominio dos recursos de expressao e de comunicacdo compativeis
com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacéo e
nas comunicag@es interpessoais ou inter-grupais;

VII — receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia;

VIIl — adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servicos, identificando necessidades
e equacionando solucdes;

IX — gerenciamento de informacbes, assegurando uniformidade e
referencial para diferentes usuarios;

X — gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

Xl — capacidade de maximizagdo e otimizagdo dos recursos
tecnolégicos;
X1l — eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas

tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo
de informac0es; e

X1 — iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das implicacGes e responsabilidades
éticas do seu exercicio profissional (BRASIL, 2005,n.p).

Essas diretrizes auxiliadas a um perfil estratégico e interdiciplinar, levaram o
profissional de Secretariado a assumir cargos de maior confianca e respeito dentro do
ambiente organizacional, o qual busca pessoas qualificadas a assumirem desafios e
solucionar problemas.

4.5 RECRUTAMENTO E SELECAO COMO FERRAMENTAS NA GESTAO DE
PESSOAS

De acordo com Chiavenato (2006, p. 10), “gestdo de pessoas ¢ a fungdo que
permite a colaboracdo eficaz das pessoas para alcangar os objetivos organizacionais e
individuais”. Contudo, para que a organizagdo possa ter bons resultados, o processo de
recrutamento e selecdo de funcionéarios deve ser feita de forma eficaz segundo um
planejamento estratégico. Embora seja uma tarefa minuciosa, saber quais requisitos estdo
sendo indicados para a ocupacdo de vaga, bem como as competéncias exigidas pela
organizacdo conduzird todo o dinamismo do recrutamento e consequente selecdo do

candidato mais apto a assumir a funcgéo requisitada.
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O mesmo autor ainda declara que “lidar com as pessoas deixou de ser um desafio
e passou a ser vantagem competitiva para as organizacbes bem sucedidas”
(CHIAVENATO, 1999, p. 34). Essa vantagem competitiva mencionada pelo autor € o
foco de recrutadores que buscam por profissionais qualificados a assumir funcdes que
potencialize o crescimento organizacional.

Segundo Paschoal (2006, p. 4), “muitas empresas afirmam que o recurso mais
importante de que se depGem é seu pessoal, mas poucas sdo as que criam padrdes para
contratacdo, medem resultados e buscam talentos para fazer carreira e ndo apenas para
preencher uma vaga”. Logo, contribuir com a boa gestdo e desempenho organizacional
é uma das tarefas desse setor de gestdo que concilia os objetivos dos colaboradores com
as metas da organizacao.

O recrutamento estabelece o ponto de partida entre a escolha do perfil mais
apropriado a assumir a oferta publicada e a selecdo do candidato(a) para a efetivacdo do
cargo. De acordo com Toledo; Milione (1983 apud PONTES, 1996, p. 81), o
“recrutamento ¢ a etapa inicial do processo de busca e atracdo de mao de obra para a
organizacdo, procurando prover o nimero adequado de candidatos para as posi¢des em
aberto”. A oferta gerard demanda para a ocupacao da(s) vaga(s) a serem preenchidas, de
forma a selecionar os mais qualificados. Esse primeiro passo pode ser visto como o
primeiro contato do profissional com a empresa ofertante do servico, a qual reunira
interessados a competir pela vaga ofertada.

Na etapa de recrutamento, o fator quantitativo favorecera o recrutador na busca do
profissional mais apto a assumir o cargo, visto que podera ter comparativos emargensde
capacidade para efetuar as tarefas requisitadas pela organizagdo. Captar pessoas
qualificadas garantira o sucesso da organizacdo, visto isso, saber analisar as competéncias
e habilidades, bem como o perfil do profissional é de grande peso no processo de
recrutamento.

O recrutamento pode ser classificado basicamente de duas formas distintas, sendo
0 interno e externo. Cada tipo possuindo vantagens e desvantagens, contudo cabe ao

recrutador identificar qual tipo de recrutamento se encaixara com o perfil da organizagéo.



29

Segundo Franga (2006, p.31), “o recrutamento interno € a procura de candidatos
dentro da propria organizacdo para o preenchimento de uma vaga”. Esse tipo de
recrutamento favorece o aperfeicoamento dos funcionarios, 0s quais se sentiram
motivados a um aperfeicoamento continuo, visando oportunidades de crescimento.Nessa
linha de pensamento, Pontes (1996, p. 98) declara que o “recrutamento interno também
tem como vantagem o tempo de ambientacdo do empregado ser menor em relacdo ao
contratado externamente.” Ou seja, o tempo de adaptacao de um funciondrio interno
comparado a um externo é menor, visto que os internos ja possuem familiaridade com as
normas e diretrizes da organizacdo, além de conhecerem as metas e desafios a serem
atingidos pela organizacao.

Descrevendo o conceito de recrutamento externo, Chiavenato (1999, p. 71, 72)
esclarece que esse passo “atrai pessoas novas para a organizagdo, renova e enriquece 0s
recursos humanos da empresa principalmente quando a politica é a de admitir pessoal
com o gabarito igual ou melhor que a ja existente na empresa”. Novas pessoas na equipe
possibilita a criacdo de novas ideias e 0 aumento de melhorias, pois um novo olhar pode
ser aplicado para solugdes de problemas.

A tabela abaixo explana os dois tipos de recrutamento, bem como suas vantagens

e desvantagens:
Quadro 4 — Tipos de recrutamento
RECRUTAMENTO VANTAGENS DESVANTAGENS
- Valorizacdo de talentos dos -Aumento da
profissionais internos; competitividade entre
- Reducdo de custos com | colaboradores;
INTERNO recrutamento: - Redugdo da criatividade;
- Aumento de motivacdo entre os | - Conflito de interesses.
colaboradores.
- Marketing da organizacéo; - Maior tempo de
EXTERNO - Melhoramento e nova ideias; adaptacéo;
- Aumento da criatividade - Aumento de custos;
- Probabilidade de maiores
erros.

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados de pesquisa no LinkedIn (2023).

Definindo o conceito de selecdo, Orlickas (2001) afirma que a selecdo tem o
objetivo de pesquisar, suprir e identificar profissionais qualificados que colaborem para
a superacéo do resultado, como o aprimoramento e a realizagdo pessoal.

A principal variante entre as definicGes sobre recrutamento e selecéo esta em seu

objetivo, sendo no recrutamento a necessidade de coletar o maior nimero de pessoas a
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concorrer a vagas especificas, ja a selecdo indica a escolha dessas pessoas para compor
a equipe da organizacdo. Trata-se do inicio e fim de um objetivo Unico, aprovar
profissionais qualificados a aprimorar a organizacéo.

Para o0 processo de selecao existem mecanismos de selecdo capazes de auxiliar na
escolha do profissional adequado. As ferramentas mais comuns, segundo Elgenneni
(2009), estdo descritas na tabela a seguir:

Quadro 5- Mecanismos de selegéo

FERRAMENTA DESCRICAO

Ferramenta essencial em selecbes onde o

FORMULARIOS DE EMPREGO numero de recrutados foram grandes.
Maximiza a andlise de pessoas

qualificadas a assumir o cargo.

Complementam informacGes que nao

TESTES podem ser captadas nos curriculos ou
questionarios. E a forma préatica de
avaliacdo.

Etapa de contato entre o Contratante e 0
ENTREVISTAS candidato. Aqui é possivel analisar
comportamento e respostas.

Fonte: Adaptado de Engenneni (2009)

Nota-se que 0 processo de contratacdo exige etapas a serem cumpridas, e
compromissos a serem assumidos. Saber quais pessoas estardo dentro do perfil exigido
pela organizagdo e quais competéncias direcionar ao candidato deve ser uma deciséo

estratégica que promova resultados eficazes.
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5 METODOLOGIA

Esta secdo expde a metodologia utilizada para a coleta de dados, bem como suas
analises. A descricdo do tipo de pesquisa e 0 campo em que as coletas foram extraidas
para o desenvolvimento da pesquisa aqui aplicada também sdo consideracfes abordadas
nesse capitulo.

5.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A presente pesquisa Se caracteriza como quantitativa e qualitativa sob uma
abordagem descritiva e exploratdria. Desejou-se que através dos dados obtidos houvesse
uma interpretacdo das referéncias utilizadas bem como a demonstragédo de resultados a
partir de analises estatisticas. Como fontes, foram utilizados livros, registros, artigos e
websites, sendo este Ultimo o principal meio para a coleta de dados numéricos, visando
a apresentacdo de dados comparativos.

Segundo Creswell (2007, p. 35), o método de pesquisa quantitativa e qualitativa,
ou mista “[...] emprega estratégias de investigacdo que envolvem coleta de dados
simultanea ou sequencial para melhor entender os problemas de pesquisa”. Por lidar com
dados numéricos, bem como com informacdes textuais, a presente pesquisa permite ser
apresentada por meio de métodos mistos de abordagem.

Gil (2002) demonstra em seu estudo que as pesquisas descritivas e exploratérias
sdo utilizadas por pesquisadores sociais preocupados com a atuacdo pratica, pois
utilizadas em conjunto possuem um efeito de levantamento, visto que acabam levando o
pesquisador a estudar caracteristicas de um determinado grupo, levando-0 a uma nova
visdo de um problema. Portanto a intengdo desse trabalho é apresentar resultados por meio
das analises dos dados.

A pesquisa teve como estratégia o estudo da plataforma online de recrutamento e
selecdo, o LinkedIn direcionado a cargos vinculantes a secretarios(as) executivos(as). A
busca se deu por meio dos anincios de vagas encontraveis na referida plataforma sob os
termos “secretdrio(a) executivo(a)”’, além de ‘“auxiliar administrativo(a)” e “assistente
administrativo(a)”, englobando ambos os sexos (masculino e feminino). Foram
desconsiderados os estados cujo percentual de vagas publicadas foram inexistentes e cujo

perfil publicitario ndo se enquadrou nos processos secretariais.
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Com o intuito de facilitar a apresentacdo de dados quantitativos e tornar a leitura
da pesquisa mais visual e de facil compreensao, serdo utilizados graficos que demonstrem
os resultados das pesquisas via plataforma LinkedIn. No que se refere a regionalidade para
a busca de dados, sera considerada a regido Sudeste do Brasil,aprofundando o estudo nos
estados que compdem essa regido. A escolha da localidade deve-se ao fato de ja haver
pesquisas voltadas a regido nordeste do pais, logo, foi escolhida uma regido que
proporcinasse dados cheios e vagas disponiveis para o cargo do profissional de

Secretariado Executivo.

5.2 COLETA E ANALISE DE DADOS

A coleta de dados foi feita por meio da anélise de vagas na plataforma de
recrutamento LinkedIn, no periodo de 01 de abril de 2023 a 30 de junho de 2023,
contabilizando um total de 245 vagas na plataforma. Esse total refere-se aos anincios no
periodo observado se utilizando das nomenclaturas: secretario(a), secretariado executivo,
auxiliar administrativo, assistente administrativo, secretario(a) bilingue esecretério(a)
trilingue. Foi observado que nomenclaturas distintas ao ambito secretarial também foram
resultadas das buscas na plataforma, contudo elas possuiam as atribui¢cGes constantes da
profisséo secretarial.

As descrigcdes das competéncias e habilidades prescritas para cada cargo foram
disponibilizadas pela plataforma por meio de seu filtro, o qual informa quais sdo as mais
pertinentes. Muitas das funcdes se repetiram em vagas com nomenclaturas distintas, dessa
forma, apenas as que mais se propagaram foram mantidas para a descricdo das funcGes
desempenhadas pelos profissionais de Secretariado.

Apos a coleta desses dados foram utilizados graficos e tabelas para melhor
compreensdo dos resultados pesquisados. Observacdes sobre os cargos oferecidos por
cada estado tendo como base as nomenclaturas citadas acima também sdo pontos de

discussdes neste trabalho.
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6. DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Nesta se¢éo € apresentado um breve relato sobre a plataforma LinkedIn, bem como
a divulgacdo dos resultados obtidos por meio da inspecao dos anuncios publicados nessa

plataforma.

6.1 REDE DE RECRUTAMENTO LINKEDIN

Segundo informac6es obtidas pelo site da LinkedIn, esta plataforma é uma empresa
independente especializada em Brand Communications Design. Sua fundacdo sedeu no
ano de 2002 em Mountain View, cidade do estado norte-americano Califérnia, tendo como
fundadores o investidor Reid Hoffman, o designer de produto Allen Blue, o

profissional de marketing Konstantin Guericke e os engenheiros Eric Ly e Jean-Luc
Vaillant, os quais lancaram a plataforma apenas em 5 de maio de 2003.

Esta plataforma conta com capacidades sociais, pois permite aos seus USUArios
enviar mensagens aos seus contatos além de possibilitar a leitura de conteidos no feed de
noticias. Por meio dessa plataforma as empresas postam vagas de empregos e procuram
candidatos a assumi-las. Cada perfil criado torna-se um curriculo, no qual 0s usuarios
descrevem suas areas de atuacdo e experiéncias. O marketing de contetdo é bastante
utilizado nessa plataforma, pois acaba atraindo potenciais empregadores.

A empresa € parte da Microsoft desde 2016, e atualmente possui mais de 850

milhdes de usuarios no mundo espalhados por 200 paises.

6.2 PERFIL DAS VAGAS OFERTADAS

Durante o periodo da busca por dados, as seguintes nomenclatruras foram
encontradas: secretario(a) executivo(a), assistente administrativa, auxiliar executiva,
assistente bilingue, assistente confidencial, secretario(a), recepcionista, assistentebilingue
executivo, gestdo de empresa, assistente executivo(a) sénior, representante de
relacionamento com o cliente, especialista em aquisi¢do, associate managing director,
assistente de viagens, executivo de vendas, assistente de cadeia de vendas, cadeia de
suprimentos, gerente de marketing ao cliente, subdiretor, analista de RH e secretaria

administrativa.
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Gréfico 1 parte 1-Vagas ofertadas ao secretario executivo
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Grafico 1 parte 2—Vagas ofertadas ao secretario executivo
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Fonte: Elaborados pela autora a partir dos dados de pesquisa no LinkedIn (2023).

Ao total foram encontradas 21 nomenclaturas para a buscas com base na
nomenclatura secretario(a) executivo(a) e areas afins. A polivaléncia e a
multifuncionaldade do profissional de Secretariado Executivo o permite adentrar em
diversos ramos, 0s quais estardo diretamente relacionados a sua postura empreendedora,
dindmica, assessora, flexivel, polivalente e decisoria.

Segundo Alonso (2002, p. 21), “os executivos estdo, cada vez mais, procurando
estabelecer parceria de sucesso com sua equipe de trabalho. O profissional da area
secretarial, ou seja, o assessor é, portanto, um dos elos principais para que esta
engrenagem se ajuste de forma produtiva.”

Com base nesse pensamento, o profissional de Secretariado Executivo devepossuir
iniciativas e preparamento para assessorar as areas da empresa, bem como atuar em varios
campos. A visdo holistica deve ser implementada, pois assim o profissional podera
compreender todos 0s processos dentro da organizacao que estara atuando.

Seja nas pequenas organizacGes ou nas mais amplas, dentro ou fora do pais, 0
profissional de Secretariado devera estar preparado para intermediar comunicagdes,
solucionar conflitos, estabelecer resolucdes de problemas e manter o bom equilibrio entre
0s setores organizacionais. Estabelecer limites, disciplina, e ser exemplo de lider eficiente
capaz de manter a fluidez dos processos também sdo atribuicdes que compete aesse
profissional. E saber por em prética os aprendizados absorvidos em sua formagéo, os

adaptando ao ambiente e aprimorando suas habilidades para atingir os objetivos e
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resultados esperados.

O Gréfico 2, logo abaixo, explana as 245 vagas distribuidas na regido sudeste do
Brasil, a qual foi utilizada para limitar os critérios de buscas. Esta regido é formada por
4 estados: S&o Paulo (SP), Rio de Janeiro (RJ), Minas Gerais (MG) e Espirito Santo (ES).

Gréfico 2 —Vagas por estado

Vagas por estado

M 530 Paule M Minas Gerais Rio de Janeiro ™ Espirito Santo

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados de pesquisa no LinkedIn (2023).

Em ordem classificatdria, o estado de S&o Paulo atinge o maior percentual de vagas
ofertadas com 56%, logo apds o estado de Minas Gerais com 22%, o Espirito Santono valor
de 14%, e por fim, com o menor percentual de vagas encontra-se oestado do Rio de
Janeiro com 8%.

Ao decorrer das analises foi observado que os resultados das pesquisas obtidas
para o cargo de Secretariado Executivo e &reas afins variavam quanto ao titulo da vaga,
contudo as responsabilidades a serem assumidas para o preenchimento da vaga

assemelhavam-se quanto a atribrui¢cbes compativeis e funcdes secretariais.
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Quadro 6 — Panorama de competéncias e habilidades por vagas ofertadas

TITULO DA VAGA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

ANALISTA DE RH

Processo de contratacdo e demissdo, controle de ponto escala;
Apuracéo e conferéncia de folha mensal;
Conducéo de ouvidoria Interna, revisdo de seguro beneficio.

Experiéncia minima de trés anosna &rea, ou
formacdo emSecretariado Executivo/Administracao.

Assessorar  0s  diretores em suasatividades. Supervisionar a
compra de materiais de escritorio/copa/limpeza; Administrar

Graduacdo concluida ou em andamentoem Secretariado
Executivo, Administracdo ou areas correlatas; Pacote

A;IS:ISI;IFCE;BEE o0s contratos com fornecedores. Office; Inglés avancado; Espanholdesejavel.
Prestar contas dos cartdes corporativos;
Responsavel pelo fundo fixo  epagamentos das contas.
Edicdo, revisdo, formatacdo e producdo dedocumentos; Experiéncia comprovada na fungéo;
Entrada de dados e arquivamento/arquivamentode documentos Proficiente em MS Office / Google tools e software;
em papel/eletronicos. Conhecimento de gestdo e procedimentos de
ASSISTENTE Agendamento/coordenagcéo de reunides, agendas e planos de contabilidade; Familiaridadecom métodos basicos de
BILINGUE viagem. N o _ pesq_u_lsa,organ|zaC|on§I e (3Ie gerenmgmgnto de tempo;
EXECUTIVO Recebendo/retransmitindo mensagenstelefonicas de fontes internas Habl!ldades de comunicagao e negociagéo,
e externas. Integridade e confidencialidade;
Diploma em administracdo, secretariado ou areas
afins;
Inglés avancado; Espanhol desejavel.
Supervisionar a recep¢cdo em suas atribuicBes, auxiliar no | Graduacdo concluida ou em andamento em
controle de sala de reunides, atendimento telefénico e seu | Secretariado Executivo, Administracdo ou
ASSISTENTE direcionamento, recebimento documentos e itens diversos e | &reas correlatas;

CONFIDENCIAL

servigos de logistica; Emissdo de notas fiscais;
Entrega de obrigagdes acessorias, conhecimento em apuragdo de
impostos e entre outras atividades

do setor.

PacoteOffice; Inglés avancado
Espanhol como diferencial.

ASSISTENTE DE
VIAGENS

Coordenar todos 0s preparativos de viagens domeésticas e
internacionais; Prestar assessoria em viagens de negoécio.Servir
de ligacdo entre o cliente e aempresa de viagens;
Organizar transferéncias entre aeroportos,hotéis, escritorios, etc;
Mediar conflitos entre clientes e funcionarios; Fornecer
orientagé@o aosfuncionarios sobre documentos de
viagem, seguro e leis de viagem.

Fluéncia em Inglés;
Experiéncia em atendimento ao cliente;
Habilidades de comunicagéo escrita everbal;
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Fornecer suporte administrativo;
Gerenciamento de calendario,
coordenacao de reunides;

organizagdo de viagens e

Experiéncia na area;
Habilidades de resolucdo de problemas e uma
abordagem proativa para enfrentar desafios; Fluéncia

ASSISTENTE > . . L o _

Auxilio na preparacdo  de relatorios, em inglés e em outros idiomas relevante;
EXECUTIVO (A) N o : A ) — :
SENIOR apresentacbes e outros documentos executivos; Gerenciar | Proficiéncia no pacote Microsoft Office; Capacidadede
informagdes e dados com preciséo. manter a confidencialidade e lidar com
informagdes confidenciais com
discricéo.

Tarefas administrativas; Acompanhamento de pendéncias | Ensino superior completo  ou cursando
regulatérias. Preparacdo de materiais para apresentacGes | Administracdo ou areas correlatas;

ASSITENTE AT ) . o .
institucionais; Pacote Office intermediério; Inglés

ADMINISTRATIVA

Acompanhamento dasnegociagdes e fechamento das operagdes;
Assessoria em processos de diligencias.

intermediario/avancado; Conhecimento  da
ferramenta Bizagi.

Identificar requisitos de clientes e definirsolucdo de negocios.
Pesquisar, reunir e sintetizar informagoes.

Conhecimento de planejamento fiscal,orcamento e
relatdrios; Notavel comunicacdo e
habilidadesinterpessoais;

':‘/IS:,\? A%'Ng Capbe}cidade de tomada de deciséo e resolugéo de
problemas;
DIRECTOR Habilidade organizacional e de lideranca;
Bacharel em administracdo de empresas ou area
relevante.
Coordenar o calendario, programacdo e areprogramacao de | Graduacdo completa em Secretariado Executivo
compromissos dos executivos; Tratar e gerenciar solicitacfes de | ou areas afins; Experiéncia como Assistente
AUXILIAR viagens; Pror_nover a gestdo de tfarefas Execu_tiva(o);Ter dorr_n’nio do Pacote Office;
EXECUTIVA financeiras; Auxiliar na producéo e | Experiéncia no auxilio de gestdo de viagens eeventos;
acompanhamento deeventos online e presenciais; Inglés e Espanhol Intermediario.
Produzir relatérios gerenciais e apresentacGes para reunides e
eventos;
Otimizag&o da produtividade do executivo, através do | Curso superior em Administragdo, Secretariado
gerenciamento de tempo; Executivo, Gestdo Empresarial e areas afins;
CADEIA DE Suporte ao executivo; Inglés fluente;

SUPRIMENTOS\
ASSISTENTE DE
CADEIA DE
VENDAS

Redigir, digitar e direcionar
fisicas/eletronicas;

Providenciar viagens nacionais e internacionais.

Efetuar e atender telefonemasnacionais e internacionais.
Recepcionar pessoas;

Elaborar o planejamento e prestarapoio logistico;

correspondéncias

Experiéncia anterior como Assistente Executivo(a).
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Planejar e controlar compras; Providenciar o pagamento de
materiais e servicos fornecidospor terceiros.

Controle de plano de férias; Organizacdo e controle do arquivo
fisico e eletrénico.

Assessoramento  na  area de projetos.

ESPECIALISTA EM
AQUISICAO

Efetuar pagamentos de viagens;

Agendar reunides;
Atender, apoiar, avaliar, executar, criar pedidos e gerenciar
solicitacBes de compras.

Formagéo em Administragdo,  Secretariado
Executivo, Letras; Conhecimentos em pacote Office;
Experiéncia com area administrativa;
Experiéncia prévia com Outlook, Oracle;
intermediario;

Inglés

EXECUTIVO DE

Participar diariamente de reunides; Planejar e executar rotas
comerciais externas;

Superior completo ou cursando  Secretariado
Executivo, Administracdo de empresas ou areas afins;

VENDA L -
S Gerir indicadores. Excel intermediario.
Planejar 0o orcamento de gastos trimestrais e anuais e alocar | Graduagdo em Marketing ouAdministragao;
GERENTE DE ; - .
fundos conforme o resultado que Ter conhecimento nas ferramentas de analise de sites,
MARKETINGAO : . )
CLIENTE for sendo obtido. como _Google Analytics, Omniture, WebTrends e
Netinsight.
X Planejamento estratégico;Gestdo financeira; Gestdo de Formagdo em Administracdo ou areasafins.
GESTAO DE . - o
EMPRESA Processos; Liderancae comunicago.

Gestéo de marketing.

RECEPCIONISTA

Receber os(as) clientes;

Realizar a abertura de fichas de cadastro; Emitir comprovantes e

receber pagamentos.

Ensino Médio Completo; Conhecimentos
basicos em informatica;
Experiéncia com atendimento ao(a) cliente.

REPRESENTANTE
DE
RELACIONAMENTO
COM O CLIENTE

Realizar a prospeccdo de clientes

novos;

Realizar pesquisas para o levantamento de dados e informagdes
para a area comercial;

Prestar assisténcia aos setores da empresa;

Auxiliar clientes no que for

necessario.

Ensino médio completo ou tecnélogo nas areas de
administracao;
Experiéncia com atendimento ao cliente;

Dominio do Pacote Office.

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Organizar agendas;

Gerenciar arquivos e dados; Alimentar e manter planilhas
financeirasatualizadas;

Realizar o agendamento e cancelamento de compromissos,
eventos e viagens,atender clientes internos, controlar
documentos e correspondéncias; Participar de reunides na
elaboracdo de

Graduacdo em  Secretariado  Executivo  ou
Administracdo; Possuir experiéncia no cargo ou
equivalente.

Dominio do Pacote Office.
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atas e pautas.

SECRETARIO(A)

Prestar apoio administrativo para a execugdo das
atividades; Receber, classificar, registrar e distribuir
documentos e correspondéncias em geral; Organizar e controlar
a agenda dos diretores; Agendar compromissos, reunides e
eventos importantes;
Organizar e arquivar documentos importantes, como contratos,
relatérios e correspondéncias;

Graduacdo em  Secretariado
Administracdo ou areas afins;
Habilidade e dominio de ferramentas do Pacote
Office;

Experiéncia na area;

Inglés intermediario.

Atitude dindmica.

Senso de urgéncia e  priorizacgdo;
Comunicagao verbal e escrita clara e objetiva.

Executivo,

SECRETARIO(A)
EXECUTIVO(A)

Executar as atividades relacionadas ao administrativo;

Gerenciamento de agenda; Controle financeiro/administrativode

contas;

Organizagdo e elaboragdo de arquivos e documentos;
Acompanhamento epreenchimento de formularios eplanilhas;
Participacdo em reunides.

Conhecimento e habilidades com softwares e
ferramentas online; Habilidades = de comunicacgéo
escrita e verbal;

Organizagdo e gesto do tempo; Proatividade, agilidade
e atitudepositiva;

Bacharel em SecretariadoExecutivo;

Inglés fluente.

SUBDIRETOR

Participar e garantir o acompanhamentofinanceiro de projetos.
Induzir melhores praticas e garantir suaaplicacdo e capitalizacéo.

Graduacao em Administracdo,Secretariado Executivo,
ou experiéncia em setor de RH.

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados de pesquisa no LinkedlIn (2023).
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Ao analisaro quadro, nota-se que apesar das variacOes titulares para os cargos
fornecidos, as fungdes secretarias se encaixam em cada uma delas, sendo de maior ou
menor intensidade. O grau de escolaridade, sendo eles superior ou médio também foram
pesos dados ao grau de responsabilidade quanto as tarefas a serem desempenhadas.

Nos tempos de globalizacéo, a eficiéncia se tornou essencial para se manter no
mercado de trabalho competitivo. Um trabalho de qualidade tornou-se obrigatério para
que o profissional possa se manter em ativa em seu ramo (SANTOS; SILVA, 2009).

Grafico 3 - Beneficios

BENEFICIOS

™ Vale transporte

® Auxilio transporte
2 Plano de saude

| Odontoldgico

= Vale Allmentagio

m Cesta basica

' Auxilio Psicologico

Participacdo nos lucros

Auxilio-creche

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados de pesquisa no LinkedlIn (2023).

O grafico acima retrara os beneficos disponibilizados pelos recrutadores a fim de
motivar o trabalho. Percebe-se que 0s mais ofertados sdo os benefiicos de vale transporte,
vale alimentacdo, planos de saude e odontoldgico. Apesar dos demais apresentarem
poucas ofertas, sdo importantes para aflorar nos recrutados a sensacdo de motivacédo e
valorizacdo do trabalho ofertado.

O individuo é motivado por estimulos frequentes. No ambiente organizacional, a
motivacdo € impulsionada de forma extrinseca (desejo de obter uma recompensa externa,
como, por exemplo, reconhecimento social e bens materiais), ou intrinseca (desejo de
executar uma atividade por satisfacdo, ou seja, esse individuo serda movido a agir por
diversdo ou por um desafio). De toda forma, ambos impulsionardo a rotatividade das
atividades e o funcionamento da organizacdo. Para DuBrin (2003), a motivacéo refere-se
ao esforco fornecido pelos individuos a fim de alcangar metas e atingir beneficios,
satisfazendo suas necessidades.

E vaélido ressaltar que as vagas ofertadas exigiam formacdo em Secretariado
Executivo, Administragdo ou areas afins. Contudo, além de formag&o superior, existiam
vagas que poderiam ser assumidas por pessoas com o ensino médio completo, como por

exemplo as vagas de representante de relacionamento com o cliente e recepcionista.
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Entre os pontos de destaque, encontravam-se candidatos que possuissem
experiéncia em recursos humanos (RH), fungdes administrativas ou secretariais,

atendimento ao cliente, inglés ou espanhol intermédirio, e/ou inglés fluente, sendo essa

ultima a que mais foi exigida dentre as vagas. Foi observado que o profissinal que obtinha

0 conhecimento de linguas estrangeiras possuia maior vantagem dentre as vagas.

Profissionais da area secretarial ou &reas afins tiveram recorrentes requisi¢oes nas
publicacdes das vagas quanto ao conhecimento de uma ou mais lingua estrangeira. Visto
ser uma profissao que estard sempre em contato com situa¢des nacionais e internacionais,
os profissionais do ramo assistencial devem estar preparados pera assumirem e por em
pratica competéncias e habilidades multifuncionais.

Moraes e Santos (2011) afirmam que o profissional de Secretariado Executivo
deve possuir a habilidade de se comunicar de forma natural em diferentes cenarios, visto
que sdo gerenciadores de informacGes.

Portanto, é importante que o secretario executivo assuma responsabilidades que
possa leva-lo a desafios constantes e o induza a sempre estar atualizado quanto as novas
habilidades e ganchos ocasionados pela globalizacdo. A todo momento, novas
infomacdes, leis, métodos e tecnologias vdo sendo criadas, cabendo ao profissional se
aperfeicoar aos novos paradigmas.



51

7. CONSIDERACOES FINAIS

Diante de um mercado cada vez mais competitivo e inovador, o profissional de
Secretariado Executivo deve manter-se atualizado quanto & adicdo de novas competéncias
e habilidades. O aprimoramento nesses campos deve ser visto por esse profissional como
ferramentas de destaque e diferencial.

O estudo aqui apresentado buscou expor as habilidades e competéncias exigidas
pela plataforma LinkedIn na regido Sudeste do pais no periodo compreendido entre 01 de
abril de 2023 e 30 de junho de 2023. Ap6s analises, foi acumulado um total de 245 vagas
destinadas aos profissionais de Secretariado Executivo e areas afins, nas quais as
nomenclaturas embora variadas interligavam-se a gestdo secretarial.

A cada més novas vagas eram ofertadas, as quais cada estado disponibilizava
conforme a necessidade por demanda. Notou-se que o estado de Sao Paulo foi o que mais
demandava vagas para selecionamento de candidatos aptos a assumi-las, pois por se tratar
de um estado populoso, as empresas ofertam maiores vagas de empregos, aumentando
assim seus indices de efetivacoes.

As atribuigdes, competéncias e habilidades requeridas pelas vagas publicadas séo
compativeis com as funcdes do profissional de Secretariado. Embora houvesse vagas em
que aparentemente ndo houvesse vinculo com o campo secretarial, as suas demandas e
atribuic@es se interligavam com o campo de atuacdo da formacao do Secretario Executivo.

Os beneficios ofertados pelas empresas também foram variantes que estimulavam
os interessados nas vagas, variando das empresas que ofertavam algumtipo de beneficios
até aquelas que nao ofertavam nenhum.

A formacdo escolar também foi um forte peso na balanca no momento das
selecdes. Contatou-se que os formados em cursos superiores, entre eles os de maiores
destaque: Secretariado Executivo e Administracdo possuiam uma ampla variedade de
opcdes. Embora houvesse grande procura por profissionais dessa area, profissionais com
0 ensino médio completo ou com prévia experiéncia em gerenciamento também foram
margens de buscas.

Dentre as atribui¢des solicitadas pelas vagas inclui organizacdo de documentos,
arquivamento, assessoramento de diretores, supervisionamento de compras, agendamento
e controle de viagens, mediador de conflitos, suporte administrativo,gerenciamento de

protocolos, sintetizacdo de informagdes, producdo de relatorios e
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documentos institucionais. Todas aqui citadas estdo atendendo as competéncias atribuidas
ao profissional de Secretariado Executivo, conforme descritas na Lei N° 7.377, de 30 de

setembro de 1985, em seu artigo 4°.
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