CARREIRA Il EVOLUCAO

Profissao de
secretaria ganha
nova dimensao

Atribuicoes do cargo passaram por transformacoes
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A profissdao de secretdria passou
por transformacoes nas ultimas
décadas e as atribui¢oes do cargo
ndo se resumem mais a apenas
cuidar da agenda pessoal do che-
fe. A evolugdo no secretariado, pro-
fissdo regulamentada em 1985 (pe-
la Lei n® 7377), abrange ndo s6 o ti-
po de tarefas realizadas durante o
expediente, mas o reposiciona-
mento do profissional da drea,
que se torna pré-ativo, resolvendo
problemas e gerando resultados.
Muito além de ser o “bracgo di-
reito” dos seus superiores, a fun
¢do abrange atividades estratégi-
cas e responsabilidades voltadas a
geracdo de resultados, descreve o
gerente-executivo da Page Person-

No setor industrial, o
salario médio para a
funcao é de R$ 5,5 mil

nal, Gaus Azeredo. A empresa
atua no setor de recrutamento e
oferece a divisao Secretarial & Offi-
ce Support, focada no recrutamen-
to de diversos cargos em secreta-
riado.

Apenas no primeiro semestre
deste ano, a unidade de Campinas
intermediou cinco vagas no setor
industrial, com salario médio de

()portumdades exigem boa
quahﬁcagao e polivaléncia

e acordo com a
D presidente do Sindicato
das Secretdrias do
Municfpio de Campinas e
Regido (Sinsecamp), Ondina
Fratini, a estimativa € de que
50 mil profissionais atuam na
base territorial do sindicato.
| do ela, entre as
atribuicdes do cargo definidas
pela Lei de Regulamentagio da
Profissido e Diretrizes
Curriculares Nacionais para a
formacdo em secretariado
- executivo, as principais sdo a
assessoria, assisténcia e
| cogestao. O mercado de
‘ trabalho oferece excelentes

registro da secretdria (o) na Cartei-
ra de Trabalho. Viao desde simples-
mente “secretdria”, passando por
secretdria junior DLP até formas
compostas como assistente técni-
co executivo LILII ou IV, por exem-
plo.

A maioria dos cargos grafados
no site da Federagao jd estio lista-
dos na nova Classificacao Brasilei-
ra de Ocupagoes (CBO). As posi-

oportunidades para os
profissionais bem preparados,
com formacido e especializacao
na drea. De acordo com
Ondina, as oportunidades
abrangem profissionais com
formacdo técnica, tecnéloga
ou secretdrio executivo, desde
que sejam polivalentes,
pro-ativos, flexfveis, dinimicos
e comprometidos, para
assumir um papel
administrativo e gerencial,
subsidiando os centros
decisérios com alternativas de
solucdes para tomada de
decisdo organizacional.
(SV/AAN)

tras atribuigoes, também desenvol-
ve as funcoes de secretdria”, obser-
va Azeredo.

Quem busca se especializar na
drea encontra uma grande oferta
de cursos superiores, técnicos e
pos-gradugdo até no ensino a dis-
tancia. Desde que o primeiro cur-
SO superior na drea de secretaria-
do surgiu na Universidade Federal
da Bahia, em 1969, reconhecido



RS 5,5 mil. J4 o mercado financei-
ro oferece remuneraciao melhor,
com saldrio médio de R$ 12 mil.
“A fungdo deixou de ser ponto de
apoio e passou a fazer parte dos
cargos estratégicos”, analisa o ge-
rente executivo da Page Personal.
Segundo informacgoes da Fede-
racao Nacional das Secretdrias e
Secretdrios (Fenassec), existem
mais de 500 nomenclaturas para o

¢oes intermediadas pela Page Per-
sonnal geralmente se referem ao
cargo de assistente executiva ou
consultora executiva, ¢ buscam
candidatas com graduacdo na
drea, preferencialmente bilingue
ou trilingue e que tenham expe-
riéncia comprovada. "Acredito
que a nomenclatura do cargo estd
ligada a repaginada da profissao.
A assistente executiva, entre ou-

quase 20 anos depois, 42 anos
mais tarde a opgado existe em 89
instituigoes superiores do Pals.

O estado baiano foi precursor,
mas o primeiro curso legalizado
foi ministrado na Universidade
Federal de Pernambuco, em
1970, e foi reconhecido em 1978.
Ha também os cursos técnicos
oferecidos por nove instituicoes
de ensino.
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O gerente-executivo da Page Personnal, Gaus Azeredo: atividades devem gerar resultados

Informatica é aliada importante

Profissional atende a varias unidades de negdcios dentro da empresa



Hé 13 anos, Sandra Alves, de
55 anos, atua na drea do se-
cretariado e com o passar do
tempo e o bom desempenho
nas atribui¢oes galgou a posi-
¢ao de secretdria executiva
da presidéncia da multinacio-
nal MSD Satide Animal. “A
informatica ndo substitui o
trabalho de uma secretdria”,
diz Sandra. O que sustenta a
afirmacao, segundo ela, € o
fato de o cargo ndo limitar
sua atuacao no controle de
agenda e preenchimento de
documentos técnicos, como
memorandos e relatdrios.
Sandra, das 7h30 as 17h30
cuida, entre outras coisas, de
projetos sociais da empresa,
organizagdo da agenda do
executivo, que segundo ela se
nao tiver um controle rigido com-
promete os compromissos do
dia, e também participa de reu-
nides importantes, inclusive na to-
mada de decisoes sobre alguns as-
su;uos.

draAlvestrabalhahi 13 anos

Além disso, ela ajuda na comu-
nicagao da empresa junto a 6r-
gaos publicos, se encarrega da or-
ganizagao de eventos esporddicos
e resolve pendéncias dentro do
seu escopo de trabalho. “Cuido
muito pouco da vida pessoal do

na drea: sucesso

executivo, exceto com rela-
¢a0 a marcacao de consul-
tas médicas, até por que
tem impacto na agenda
profissional”, narra a secre-
taria.

Segundo ela, os préprios
executivos sabem separar
as atribuigoes e, além dis-
50, nas grandes empresas a
atuagao da profissional
abrange uma unidade de
negocio e ndo um nico su-
perior na hierarquia. San-
dra, por exemplo, junta-
mente com outra assisten-
te, atende a presidéncia, ge-
rencia e diversas diretorias.

“0O dia é bem movimen-
tado, mas nao me imagino
atuando em outra drea”,
conta a secretdria. Formada em le-
tras e pos-graduada nas dreas de
tradugdo e organizacio do Tercei-
ro Setor, ela acredita que a profis-
sdo ¢ reconhecida, e que vale a
pena ingressar na drea do secreta-
riado. (§VIAAN)




