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RESUMO

A tecnologia possui uma ligacdo direta com as mudancas ocorridas no formato do trabalho e é, também, a
responsavel por possibilitar que um profissional, por exemplo, exerca suas funcdes, a partir de sua
residéncia. Nesse sentido, considera-se que a carreira de Secretariado Executivo sofreu altera¢des positivas a
partir dos avancos tecnolégicos e, entre elas, esta a viabilidade de trabalhar a distancia. Assim, esse estudo
tem como objetivo verificar qual a situacdo contemporanea da atuagdo do profissional de Secretariado
Executivo em relagdo a area de teletrabalho no Brasil. Para chegar as conclusdes pretendidas, foi realizada
uma pesquisa qualitativa, descritiva, por meio da compilagdo de dados secundarios e a aplicacdo de um
questiondrio eletrénico direcionado aos profissionais que trabalham a distdncia, sejam formados em
Secretariado Executivo ou em outras areas, desde que utilizem o termo “secretdria” para divulgar o seu
trabalho. Com base nos dados, foi constatado que a maioria dos secretarios teletrabalhadores esta satisfeito
ndo somente com a rotina, mas também com a comunicacdo do trabalho a distincia. Além do mais, a
modalidade estd em desenvolvimento e tem possibilidades de crescimento caso haja maior divulgacao.
Palavras-chave: Secretariado executivo; mercado de trabalho; teletrabalho.

ABSTRACT
Technology has a straight connection with the changes occurred in the working format and it has also made
it possible for professionals to work from home, for example. In this context, the Executive Secretariat career
went through some positive changes enabled by technological advances, such as the viability of working at
distance. The objective of this study is to verify the current situation of the Executive Secretaries performance
in the telecommuting area in Brazil. To reach the intended conclusions, a qualitative, descriptive research
was carried out through secondary data compiling and through the application of an online questionnaire
driven to both Executive Secretaries professionals who work from distance and employees of different fields,
as long as the term "secretary" appears in the publicity of their work. Based on the data, it was observed that
most of the virtual secretary is satisfied not only with the routine but also with the working distance
communication. Furthermore, the modality is developing and has the possibility of growth if it acquires
larger publishing.
Keywords: Executive secretariat; job market; telecommuting.

INTRODUCAO

No mundo contemporaneo, observa-
se que, com o avango da tecnologia e o fécil
acesso a Internet, as formas de comercializar
produtos e a prestacdo de servigos estdo

tomando novos rumos. Nesse sentido, a
Sociedade Brasileira de Teletrabalho e
Teleatividades (2015) explica que, a partir do
desenvolvimento  das  tecnologias  da

informagdo e comunicagdo (TIC), surgiu a
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possibilidade do trabalho a distancia,
conhecido na lingua inglesa como feleworking
ou telecommuting e traduzido para o
portugués como teletrabalho.

Ao contexto da tecnologia da
informacdo e comunicacdo, insere-se o
profissional de secretariado, que, a partir da
inclusao de tal elemento em suas atividades
cotidianas, buscou o aprimoramento de suas
competéncias e, assim, mudou sua imagem,
funcdes e, principalmente, seu perfil
profissional. (ADELINO; SILVA, 2012). Os
autores lembram que houve um tempo em
que a maquina de escrever e o telex eram as
ferramentas mais utilizadas pelos secretarios,
porém, esses objetos se tornaram obsoletos e
foram substituidos por aparelhagens e
sistemas tecnologicos digitais.

Como consequéncia dessa evolugao
profissional, que, logicamente, esta associada
ao avango tecnolc’)gico e, consequentemente,
as transformagdes no mundo do trabalho, os
secretarios executivos experimentaram a
ascensao da carreira, inclusive adentrando no
mercado de trabalho a distancia. Todavia,
diante da premissa de que o secretario
executivo atua, frequentemente, ao lado do
superior hierarquico, parece ser inviavel
exercer suas funcbes de forma virtual sem
prejudicar o seu desempenho. Dessa forma,
questiona-se: qual a situagdo contemporanea
da atuacdo do profissional de Secretariado
Executivo com relagdo a area de teletrabalho
no Brasil?

A fim de responder a problemaética,
tem-se como objetivo deste estudo verificar
qual a situacdo contempordnea da atuagdo do
profissional de Secretariado Executivo com
relacdo a area de teletrabalho no Brasil. A fim
de alcancar o proposto, neste trabalho,
buscou-se evidenciar o nivel de satisfacdo dos
profissionais de Secretariado Executivo que ja
estdo no mercado de trabalho virtual e

verificar se a comunicagdo a distancia entre o
empregador e o secretdrio executivo é tao
eficiente quanto a presencial.

Justifica-se este estudo pelo fato de o
trabalho a distancia ser relativamente novo
no Ambito de Secretariado Executivo e, nesse
sentido, considera-se importante tratar de
uma opgdo que parece ser promissora, visto
que, com a globalizagdo e a facilidade de
acesso a informacao, esse formato de trabalho
tende a crescer. Acredita-se, também, ser
oportuno estudar tal temadtica, a fim de
conhecer casos em que tal acdo acontece, na
area secretarial, possibilitando, assim, o
fortalecimento de uma nova oportunidade na
carreira.

Este estudo divide-se em cinco sec¢oes.
Na primeira, estd a introducao que apresenta
o tema-problema e objetivo do trabalho; na
segunda, tem-se o arcabouco tedrico que
fundamenta o problema e sustenta os dados;
em seguida, estdo o0s procedimentos
metodologicos, que caracterizam este estudo
e a forma como foi desenvolvido; na
sequéncia, tem-se a apresentagdo dos dados,
discussdo e resultados; na quinta e dltima
secdo apresentam-se as consideracdes finais,
seguidas das referéncias utilizadas.

REFERENCIAL TEORICO
Nocoes sobre o teletrabalho

A globalizacdo e as evolugdes
tecnolégicas  facilitaram o acesso a
informagdo e, consequentemente, as
empresas tornaram-se mais flexiveis com
relacdo ao local e ao horario de trabalho. A
afirmacdo é sustentada por Mello (1999),
quando explica que a cada dia que passa, as
empresas utilizam mais as tecnologias em
sua rotina e, desse modo, ndo criam
expectativas sobre colaboradores chegarem

ao local de trabalho em um horéario
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determinado e ocuparem suas mesas cativas
ou salas préprias. Tal entendimento, segundo
o autor, tem base nos resultados provenientes
dos avangos tecnolégicos que possibilitam o
encurtamento da distancia fisica entre
funcionarios e organizagdo e, entre
organizagdo e clientes, um movimento que
cria novas expectativas sobre o que se
entende sobre trabalho local (MELLO, 1999).

Nessa direcdo, emerge a possibilidade
da insercdo do trabalho a distancia, que
passou a ser uma modalidade possivel,
devido a tecnologia ter essa, j& comentada
tendéncia, de viabilizar a substituicido da
presenca fisica dos empregados em locais
fisicos especificos, pela participacdo em rede
de comunicagdo ou pelo uso de recursos e
programas que fomentam a cooperacao
(LEVY, 1996). De maneira similar, Chagas
(2014, p. 7) defende que “a prestagdo de
servico ndo mais se restringe ao ambiente
fisico da empresa, em razdo de ser
constituida sobre a plataforma da mobilidade
informacional, sequer delimitada no pais de
origem do empregado”.

Em termos de origem, destaca-se que,
no ano de 1973, o estadunidense Jack Nilles,
popularmente conhecido como “pai do
teletrabalho”, lancou o termo telecommuting e
o definiu como o responséavel por “levar o
trabalho aos trabalhadores, em vez de levar
estes ao trabalho [...]” (NILLES, 1997, p. 15).
A pretensdao de aprofundar-se no tema foi
uma busca, do autor, por alternativas de
diminuir o transito, uma vez que uma
possivel solugdo para tal questdo seria a
criacdo da possibilidade de as pessoas
trabalharem em casa ao menos algumas
vezes na semana. (NILLES, 1997)

Estrada (2004) explica que, no Brasil, o
teletrabalho é a nomenclatura mais utilizada
no ambito académico e juridico para designar

o trabalho a distancia, todavia, existem outras
denominagdes, dentre as quais se destacam:
trabalho em domicilio, home office e SOHO
(sigla da lingua inglesa que significa Small
Office and Home Office), além de trabalho
movel, trabalho remoto, trabalho virtual e
anywhere office. O autor explica, ainda, que,
nas trés primeiras modalidades, o
profissional monta um escritério em casa e
passa a dividir o espago de trabalho com o
espaco domséstico. J& nas quatro udltimas, o
trabalhador desempenha suas atividades fora
da empresa, em local que tenha a disposigao
aparelhos e  softwares  tecnoldgicos
necessarios para desenvolver suas fungoes.
Nesse caso, cita-se como exemplo, escritdrios
compartilhados, nas modalidades escritério
virtual ou espago coworking. (ESTRADA,
2004)

O escritorio virtual, de acordo com o
website Studio Office (2015), é um espaco
onde varios profissionais alocam um mesmo
endereco por meio de planos personalizados,
cujo servigo é ideal para as empresas ou
autobnomos que desejam contratar salas de
reunides, espacgos de escritério, possuir um
endereco  comercial/fiscal, apoio  de
secretariado, reenderecamento de
correspondéncias, entre outros servigos
administrativos conforme conveniéncia. De
acordo com o referido website, o escritério
virtual gera economia, pois ndo ha os custos
convencionais de um escritério fixo, como,
por exemplo, manuten¢do dos equipamentos,
pagamento mensal de aluguel, condominio,
eletricidade, agua etc.

Ainda segundo o Studio Office (2015), no
coworking, cada profissional tem seu proéprio
posto de trabalho, mas o espago do escritorio
¢ inteiramente dividido com os outros
ocupantes. A modalidade é a escolha ideal

para profissionais que precisam de um
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ambiente para receber seus clientes e ter um
endereco comercial, além de ser uma solucéo
para aqueles que ndo se adaptaram ao
isolamento do home office. (STUDIO
OFFICE, 2015). O website aponta, também,
que o espago é dividido com profissionais de
diversas &reas, fato que aumenta a rede de
contatos e cria oportunidade de interacdo e
troca de ideias, uma vez que os
equipamentos, ambientes, aluguel e demais
contas sao divididas entre os ocupantes, fato
que inclusive, reduz custos, tornando a
modalidade uma tendéncia global.

Sobre as vantagens e as desvantagens
do teletrabalho, observa-se que elas podem
variar de profissdao para profissdo, mas, no
geral, as situacdes sdo similares. De acordo
com Nilles (1997), os beneficios diretos do
teletrabalho, sdo: funcionérios mais eficientes,
menos licencas médicas, mais eficiéncia
organizacional, menor rotatividade e reducao
adicionais de despesas como procura,
contratagdo e treinamento de novos
profissionais, menor necessidade de areas de
estacionamento, maior capacidade de atragao
de recursos humanos. Ja& os beneficios
indiretos sdo: consumo reduzido de energia,
menos poluicao atmosférica, diminuigdo dos
congestionamentos no transito e acesso
facilitado as pessoas que apresentam
dificuldades de locomocao.

Na mesma direcdo, Capella e Almeida
(2013) apontam que o trabalho realizado em
casa, além do foco na tarefa, proporciona
economia de tempo e deslocamento, podendo
alcancar mais de 2h/dia no transito. A
possibilidade de ma administragio do
hordrio flexivel é wuma desvantagem
apontada pelas autoras, visto que, caso o
tempo ndo seja utilizado de maneira eficaz,
pode atrapalhar o desenvolvimento do
trabalho, resultando na perda de foco.

Vale destacar que um dos maiores
beneficios do teletrabalho a sociedade é a
inclusdo social, uma vez que, por meio da
modalidade, profissionais que possuem
necessidades especiais, seja visual, auditiva
ou fisica, podem ter maior qualidade de vida.
(DARCANCRHY, 2006). Em outras palavras, a
autora faz entender que, em suas residéncias,
os profissionais podem exercer atividades
laborais sem enfrentar os obstdculos diarios
de locais publicos, os quais nem sempre
possuem a acessibilidade necesséria.

Outros beneficios indicados pela
literatura sdao em relacdo as questdes
familiares, visto que os pais podem escolher
trabalhar em home office. Um exemplo de
empresa que preza a familia é a International
Business Machine (IBM), organizagdo que
oferece aos seus funcionarios a possibilidade
de trabalhar a distancia, conforme destacado
em sua revista interna: “Todas as mulheres
tém o desafio de conciliar vida pessoal com
profissional, ja que vivem a dupla jornada de
trabalhar fora e criar filhos. Na IBM, esse
desafio é melhor administrado ja que a
empresa oferece diversas opgdes de
flexibilidade no trabalho, entre elas o home
office” (IBM, 2007, p. 2).

No que se refere as desvantagens para
o teletrabalhador, Trope (1999) assinala a
questdo das interagdes sociais, fato que ndo
ocorre nessa modalidade, em virtude da
dispersdo geogréfica dos sujeitos. Outras
desvantagens apontadas pelo autor sdo a
individualizacdo do trabalho; a dissolucao
das tarefas em equipe; a redugao das relagdes
interpessoais formais e informais; e o choque
cultural, quando da troca de um lugar
socializado por um trabalho isolado. No
mesmo sentido, Estrada (2004) aponta as
seguintes  situa¢Ges: isolamento  social,
oportunidades de carreira reduzidas e maior
possibilidade de ser demitido devido a forma
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de contato com o nivel hierarquico. Com
relagdo as desvantagens para a empresa, o
autor aponta a falta de legislacdo e a forte
dependéncia da tecnologia.

Visto que o teletrabalho, assim como a
modalidade presencial, possui vantagens e
desvantagens, faz-se necessario dizer que
essas podem variar sob a influéncia de
diversos aspectos, como, por exemplo cidade,
empresa ou até mesmo atitudes e acdes do
teletrabalhador (ESTRADA, 2004). Desse
modo, acredita-se que os profissionais que
escolhem exercer as suas atividades por meio
de tal modalidade precisam estar cientes
daquilo que envolve o fendmeno, a fim de
fazerem uma escolha consciente.

Regulamentacdo Juridica do Teletralho no
Brasil
Com o intuito de tornar o teletrabalho
uma atividade regulamentada, o deputado
Eduardo Valverde (PT-RO) criou o Projeto de
Lei n.° 3129/2004, o qual requereu a inclusao
do teletrabalho no artigo 6.° da Lei n.° 5.452,
de 1° de maio de 1943. O projeto foi
aprovado em 2011, portanto 0s
teletrabalhadores foram incluidos no Regime
CLT por meio da Lei n.° 12.551, de 15 de
dezembro de 2011. A mudanca foi a alteracdo
no artigo 6.° da CLT o qual tornou o
teletrabalho legalizado, desde que haja
relagdo de emprego:
Nao se distingue entre o trabalho
realizado no estabelecimento do
empregador, o executado no

domicilio do empregado e o
realizado a distancia, desde que

estejam caracterizados 0s
pressupostos da relagdo de emprego.
Paragrafo anico. Os meios

telematicos e informatizados de
comando, controle e supervisdo se
equiparam, para fins de
subordinacdo juridica, aos meios
pessoais e diretos de comando,

controle e supervisao do trabalho
alheio. (BRASIL, 2011, n.p.)
Anteriormente, a alteracdo do artigo

6.°, o artigo 83.° da CLT j& mencionava o
trabalho a distancia afirmando “que é devido
o saldrio 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, n/p).

O Deputado Luiz Paulo Vellozo Lucas
(PSDB-ES) considerou insuficiente a alteracao
feita no artigo 6. da CLT, pois a redagdo nao
trata das peculiaridades do trabalho a
distancia, ela apenas iguala os direitos dos
teletrabalhadores aos demais trabalhadores.
Na visdo dele, é necessario incluir os deveres,
as obrigagdes e outras questdes especificas do
profissional que escolher trabalhar de forma
remota. Sendo assim, o deputado criou o
Projeto de Lei n.° 4.505/2008, o qual visa
regulamentar, conceituar e disciplinar as
relagbes de teletrabalho no Brasil. Conforme
o projeto, sdo direitos do empregado
teletrabalhador: a) igualdade de tratamento
no que diz respeito a filiagdo sindical,
participacdo na negociacao coletiva, protecdo
a saude, seguranga social e estabilidade no
emprego, além da garantia a nao
discriminagdo e acesso a qualificagdo e
informagdo profissionais; b) protecao ao
saldrio, férias e sua respectiva remuneracgao,
gozo de feriados, licencas previstas na CLT e
faltas por doenga; c) seguranca, higiene e
saide no trabalho; d) ressarcimento dos
gastos  extraordindrios decorrentes das
fungdes inerentes ao teletrabalho e nao
previstos na remuneragdo. No que se refere
aos deveres, tem-se: a) habitualidade e
pessoalidade na execucdo de suas fungdes; b)
informacdo periddica de acordo com as
diretrizes
estabelecidas, seja de forma online ou offline;

empregaticias previamente
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¢) manutencao adequada dos equipamentos e
materiais que lhe forem disponibilizados pelo
empregador, bem como conservacao e asseio
do seu ambiente de trabalho, observadas as
normas de seguranca, higiene e satde no
trabalho; d) prestacdo de contas quanto aos
gastos  ordindrios e  extraordindrios
decorrentes das fungdes inerentes a devida
execugao do trabalho. (BRASIL, 2008).

O projeto foi aprovado, mas,
enquanto a lei ndo for sancionada, os
empregadores e empregados continuam
desamparados ao  precisarem  resolver
situacOes especificas do teletrabalho, pois ha
situagdes de rotina que ndo tem solugao legal,
como, por exemplo, conforme descrito por
Costa (2012, p. 7) “a quem caberd a
manutencdo dos equipamentos utilizados,
como sera feita a fiscalizagdo do empregador
na residéncia deste empregado”. Portanto,
ainda ha a necessidade de alteracdo do artigo
6.° da CLT ou entdo de criacdo de uma lei
especifica que regulamente o teletrabalho
como um todo.

Evolucao da profissio secretarial no
contexto brasileiro

A origem da profissdo de secretariado
remete aos escribas, pois, na Idade Antiga,
estes eram responsaveis por tarefas afins ao
de um secretario contemporaneo, como
redacdo de textos e assessoramento de seus
superiores. (CAMARGO, 2013). O autor
expde também que a profissdo perpassou por
toda a histéria da humanidade e que, no
Brasil, nas décadas de 1950/1960, as
mulheres dominaram a profissio que
costumava ser exercida por homens, e, hoje, o
género masculino vem buscando colocacado
de maior destaque no ramo

Sobre as fungdes secretariais, ressalta-
se que, entre as décadas de 1950 e 1970, eram
caracterizadas apenas como técnicas e

mecanicas e, a partir dos anos 1980, as
atividades passaram a cobrar um maior
intelecto dos profissionais, uma vez que essas
se tornaram estratégicas, chegando ao auge
nos anos 2000 (BRASIL, 2009). Destaca-se que
o progresso da profissdo ocorrido nos anos
1980 deve-se, principalmente, pela aprovacdo
da Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, a
qual dispde sobre o exercicio da profissdo de
Secretariado. (FENASSEC, 2016)

Outra acdo importante para a
profissdo, nos  anos 1980, foi a
regulamentacdo do Cédigo de Etica do
Profissional que ocorreu em 1989. Segundo
descreve Federacdo Nacional das Secretarias
e dos Secretarios (FENASSEC), o Cédigo de
Ftica deve ser usado como pardmetro em
autoavaliacdes e amplamente divulgado
tanto aos profissionais da 4rea quanto aos
seus superiores hierdrquicos, pois este é um
dos  instrumentos  bésicos para o
direcionamento correto da atuacio dos
secretarios e secretarias.

A partir da década de 1990, o
profissional ~de Secretariado Executivo
passou a desempenhar funcdes ndo apenas
técnicas, mas também estratégicas (ORTEGA,
2013). O autor aponta, também, que, por
causa desse novo perfil, mais participativo e
arrojado, os executivos passaram a enxergar
esse profissional como peca fundamental
para 0 alcance dos resultados
organizacionais.

Observa-se a partir do exposto, que a
profissdo secretarial vive em constante
mudanga e, nesse sentido, evidencia-se que
um dos fatores que contribuiram para com a
inclusdo de tarefas estratégicas ao cargo
secretarial foi a oferta de cursos de nivel
superior, cujos projetos pedagdgicos sao
estruturados a partir das Diretrizes
Curriculares para o Curso de Graduagdo em
Secretariado Executivo, todavia, ha de se
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considerar algumas variacdes entre as
Instituicbes, visto a regionalidade. No
entanto, de forma geral, sdo oferecidas
matrizes curriculares multidisciplinares, que,
segundo Moreira Santos e Moretto Neto
(2015), trata-se de uma caracteristica que
proporciona um agir alicercado em diferentes
areas do conhecimento, fato que oportuniza
ao secretario desenvolver competéncias
como, por exemplo, negociar, controlar e
gerenciar, dentre outras.

A  formagdo superior para o
secretariado sustenta, também, a tipificagdo
contemporanea do profissional, que se
apresenta proativo, capaz de tomar decisoes
de forma mais assertiva, rapida e respaldada
pela capacidade de lideranca, quando da
auséncia de um superior hierdrquico
(ADELINO; SILVA 2012). As autoras
destacam também, que tal caracterizagdo
permite ao profissional secretdrio gerir de
forma ativa setores e pessoas de diversos
perfis, atuando no papel de facilitador entre
os diferentes ptblicos envolvidos no processo
administrativo.

Sob esse ponto de vista, considera-se,
também, fator marcante, no perfil do
profissional em estudo, a capacidade e a
responsabilidade de entender a empresa
como um todo, ou seja, estar a par das
situacOes de cada setor para que possa captar
as informacOes necessérias e repassa-las aos
envolvidos diretamente. Segundo Ortega
(2013), o profissional de Secretariado
Executivo precisa ter entendimento sobre sua
importancia no contexto empresarial, quebrar
seus proprios paradigmas e desenvolver
acdes concentradas ndo apenas a eficiéncia
operacional, mas também alinhadas ao
campo comportamental e estratégico.

@) exposto demonstra o
desenvolvimento de uma profissdo originada

nos primoérdios da histéria, que foi se
adaptando as mudangas e evoluindo com
elas, principalmente, no que se refere a
questdo tecnoldgica. Hoje, o secretério
destaca-se por sua formacao multidisciplinar
e oportunidade de se  posicionar
estrategicamente nas organizagdes. Todavia,
surge a possibilidade de atuagdo fora do
ambito organizacional, seja em casa ou em
ambientes compartilhados, fato a ser tratado

na secdo que segue.

Atuacio a distincia do profissional de
secretariado

A partir de uma pesquisa em websites
de buscas, com combinagdes de palavras
como: “secretariado, secretidrio executivo,
profissional de secretariado e teletrabalho,
trabalho a distdncia e trabalho remoto”, foi
possivel perceber que o profissional de
Secretariado teletrabalhador é conhecido, no
Brasil, pelo género feminino “secretéria”,
como, por exemplo, Secretdria Virtual,
Secretaria Remota ou Secretaria a distancia,
sendo que as atividades sdo realizadas tanto
em home office quanto em escritérios
compartilhados. Nesse sentido, Ribeiro (2002)
explica que o profissional de secretariado,
que atua a distancia, trabalha para varias
empresas e, no que se refere ao local de
trabalho, alguns montam escritério na
propria casa e outros preferem dividir o
espago, por meio do coworking.

Na mesma direcao, Barros et al (2012)
apontam que os profissionais podem,
também, escolher por trabalhar em casa em
tempo integral ou ir ao escritério, algumas
vezes na semana, prestando servicos de apoio
em todo o tipo de tarefa. Todavia, lembram
Paes et al (2015) que essa é uma nova
tendéncia mercadolégica e que, para atuar
dessa maneira, é preciso estar disponivel, na
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casa do profissional, uma infraestrutura que
possibilite o uso da tecnologia para a
comunicagdo, = como, por  exemplo,
computador, internet, telefone. Ou entdo,
conforme indicam Barros et al (2012), o
profissional de secretariado remoto pode
atender em escritérios virtuais que, além de
oferecerem espagos de escritérios, também
disponibilizam apoio técnico e de pessoal.
Barros et al (2012) comentam, ainda, que as
secretarias a distdncia possuem as mesmas
competéncias e qualidades das presenciais,
porém costumam encontrar mais
dificuldades em comunicar-se com os seus
superiores, visto que estdo limitadas ao
contato virtual. Por isso, para atuar no
trabalho remoto é preciso que o profissional
de secretariado tenha vasto conhecimento
sobre a cultura da organiza¢do e do mercado,
onde ele se insere, a fim de entender o
contexto no qual se inclui seu cliente
(CAPELLA; ALMEIDA, 2013). Portanto,
acredita-se que a experiéncia profissional é
um diferencial para o alcance do sucesso
como teletrabalhador.

Vale retomar a consideracao de que,
em termos de trabalho remoto, a profissao
secretarial estd ainda dando os primeiros
passos (MAZULO; LIENDO, 2010) e, sendo
assim, o0s profissionais autéonomos, assim
como os que trabalham em escritérios
compartilhados, precisam, conforme ja dito,
conhecer tanto as estruturas organizacionais
quanto as peculiaridades de cada empresa
que irdo assessorar, pois uma desvantagem
de assessorar varias empresas ao mesmo
tempo é desconhecer a dinamica de cada
organizacdo. Logo, para obter sucesso, é
importante que o profissional virtual se
dedique a conhecer as politicas de cada
organizacdo, para a qual presta servigo.
(BARROS et al, 2012)

Diante do exposto, observa-se que a
profissao secretarial evoluiu historicamente e
experimentou uma mudanga paradigmaética
de sua atuagdo a partir da era tecnoldgica.
Dessa maneira, o profissional pode optar
pelo trabalho virtual ou remoto, no entanto,
conforme visto, esta é uma &rea ainda pouco
explorada pelo profissional, tendo em vista
uma formacao que, geralmente, o leva para o
caminho da atuagdo presencial.

METODOLOGIA

Este estudo se caracteriza por adotar
uma abordagem qualitativa, que permite
analisar mais especifica os hdébitos, as
atitudes e as tendéncias de comportamento
de uma determinada populagdo (LAKATOS;
MARCONI, 2010). Nesse sentido, buscou-se
compreender o fendmeno - atuacao virtual do
profissional de secretariado e se aqueles que
o fazem estdo satisfeitos com a pratica.

No que se refere aos objetivos, a
pesquisa se classifica como descritiva, visto
que descreve as a¢des do secretério virtual e a
visdo que o0s sujeitos atuantes, nesse ramo,
tém sobre ele, concordando com o posto por
Gil (2002), quando define que tal tipo de
pesquisa tem como foco descrever as
caracteristicas de determinada populacdo ou
fenémeno.

Quanto a natureza, trata-se de
pesquisa basica, uma vez que se pretende a
concentragao de conhecimentos e
informagdes para sustentar resultados
académicos ou aplicados importantes
(SCHWARTZMAN, 1979). Assim, o que se
intenciona ¢é contribuir com informacdes
sobre o secretdrio que atua de forma virtual.

As técnicas de coletas de dados
utilizadas foram pesquisa bibliografica e
documental. Conforme Gil (2002), a primeira
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utiliza, como base, materiais ja elaborados,
principalmente livros e artigos cientificos.
Nesse caso, foram utilizados livros e artigos
que trataram da teoria base deste estudo,
qual seja, teletrabalho e profissional de
secretariado. J4& a segunda, é similar a
primeira, no entanto, difere na natureza das
fontes, por se tratar de material sem
tratamento analitico (GIL, 2002). Foram
utilizados, neste estudo, Leis e materiais
didaticos, como, por exemplo, prova
aplicada.

Complementa a coleta de dados o
levantamento de campo, realizado por meio
de questionario, o qual envolve a indagacdo
direta aos sujeitos, sobre aquilo se deseja
conhecer (GIL, 2002). Acerca do questiondrio,
considera-se que a Internet pode ser um
excelente meio para a aplicagdo de uma
ferramenta de pesquisa, pois esta facilita o
contato com os respondentes que moram em
lugares distantes (FLICK, 2009). Ademais,
pelo motivo de as respostas nao precisarem
ser imediatas, o questiondrio eletronico
permite aos sujeitos refletirem melhor sobre
suas respostas, fato que pode enriquecer a
andlise de dados do estudo. (FLICK, 2009)

Assim, ponderada tal viabilidade, foi
encaminhado um questionario eletronico,
composto por perguntas semiestruturadas
para 30 profissionais, no territério brasileiro,
por meio do Google Docs. O universo do
estudo foi constituido por profissionais
atuantes na modalidade teletrabalho e a
amostra, nao probabilistica, por
intencionalidade, limitou a pesquisa para
drea dos secretarios teletrabalhadores e,
também, profissionais de outras areas que
utilizam o termo “secretdria” para divulgar
seu trabalho.

Observa-se que os profissionais, para
os quais foram enviados o0s questiondrios,

foram identificados por meio de pesquisa nas
redes sociais, mais especificamente, em
grupos de secretariado, local em que foram
obtidos quatro enderecos eletrénicos, de
secretarios teletrabalhadores. Na sequéncia,
foi realizada uma pesquisa na web com os
termos “Secretdria Virtual” e “Secretaria
Remota”. O
teletrabalhadores na 4rea secretarial, que,

resultado  apontou 26

somados aos quatro, anteriormente
encontrados, totalizam o numero de
questionarios enviados. As respostas foram
recebidas durante um més e sete dias (de
22/9/2015 a 28/10/2015) e, dos 30
destinatarios, houve 17 respondentes, todas
do sexo feminino e moradoras do sul e do
sudeste do Brasil.

ANALISE DOS DADOS E RESULTADOS

De acordo com o exposto na
metodologia, foi aplicado um instrumento de
pesquisa - questiondrio eletronico - com a
pretensdao de conhecer a posigdio dos
profissionais de Secretariado Executivo que
trabalham a distancia, acerca de algumas
especificidades sobre o fendmeno. Retoma-se
que, dos 30 teletrabalhadores, para os quais o
questionario foi encaminhado, houve 17
respondentes, que, neste estudo, sdo
identificados como sujeitos da pesquisa e
enumerados cardinalmente de 1 a 17,
representados pela nomenclatura de SI,
52..517.

No que diz respeito a 4area de
formagdo, foi constatado que quatro das
respondentes sdo formadas em
Administracdo e Letras. Das 13 restantes,
duas sdo graduandas em secretariado
executivo (bacharelado) e as demais possuem
graduacdo em  Secretariado Executivo
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(bacharelado) ou curso técnico em
Secretariado. Os sujeitos ndo formados na
area secretarial foram questionados sobre a
escolha em usar o termo “secretdria”. Em
resumo, as respostas apontaram para a
tentativa de utilizarem-se do perfil secretarial
ja consolidado no mercado, principalmente,
no que se refere as competéncias secretariais
e interdisciplinaridade da formacao. Tal
posigdo confirma o posto por Adelino e Silva
(2012), ou seja, que multifuncionalidade
promove a proatividade, a assertividade, a
lideranga e a atuacdo como facilitador entre
os diversos ptublicos envolvidos no processo
administrativo, entre outras competéncias.

Com referéncia aos dados trabalhistas,
foi questionada qual a situacdo de trabalho.
Entdo, foi constatado que oito das
respondentes  trabalham com  carteira
assinada e sete de forma autonoma. Das duas
restantes, uma costumava ser celetista, mas ja
estd aposentada, e a outra é servidora
publica. Revelou-se, também, a partir dos
dados, alcancados por meio do
questionamento “Qual sua modalidade de
teletrabalho?”, que 10 trabalham em home
office e o restante em escritérios virtuais,
espaco coworking ou o local em que o
cliente/superior hierarquico estiver.
Observa-se que tais ambientes de trabalho
estdo associados aqueles descritos no
arcabouco teérico deste estudo.

Quanto a rotina das profissionais que
trabalham a distancia, identificou-se que
apenas cinco delas trabalham todos os dias
sob essa modalidade. Outras trés vao ao
escritorio ao menos uma vez por semana e
duas quatro vezes por semana. Somente uma
das respondentes costuma ir ao escritorio
uma vez ao més. Todavia, nem todas seguem
um padrdo, as S2, S8 e S11 possuem uma
rotina que depende da frequéncia de trabalho
que recebem. Ja4 as profissionais que

trabalham para escritérios virtuais, vao todos
os dias, porém atendem seus clientes a
distancia. Quando indagadas sobre “Quantas
horas vocés costuma trabalhar por dia?”, foi
constatado que os horarios sdao similares aos
de profissionais que trabalham
presencialmente, pois oito trabalham oito
horas didrias ou mais. As outras nove
trabalham entre seis e sete horas diarias.

Perguntou-se, também, sobre “quais
as vantagens de trabalhar a distancia?”.
Dentre as respostas obtidas, destacam-se,
entre outras: comodidade, flexibilidade de
horario, conforto, reducdo de custos,
qualidade de vida, diminuigdo do estresse,
pouca rotina, maiores experiéncias e ficar
livre de engarrafamentos. Quando se tratou
das desvantagens, tiveram destaque: falta de
contato direto, distanciamento dos colegas e
do superior hierarquico, além da dificuldade
na comunica¢do. Para as que trabalham de
forma autébnoma, as desvantagens sdo: nao
ter os direitos trabalhistas, instabilidade,
renda ndo fixa e a necessidade de buscar
novos  clientes.  Destaca-se que as
desvantagens mencionadas por Estrada
(2004), como o isolamento social e maior
possibilidade de perder o emprego foram
apontadas pelas profissionais, salvo a
questdo da menor probabilidade de ascensdo
na carreira.

Ap6s a verificagdo de questdes bésicas
do perfil das respondentes, procurou-se saber
se ha alguma atividade rotineira de um
profissional de Secretariado que nao seja
possivel executar a distancia e se ha como
exercer todas as fungdes sem prejudicar o
desempenho.  Seis  das
acreditam que ndo existe nenhuma tarefa que

respondentes

ndo tenha como ser realizada a distancia. O
restante defende que, se o profissional tiver
comprometimento, dedicagao e flexibilidade,
além de ter acesso a todas as aparelhagens
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tecnoldgicas, em geral, ndo terd dificuldades
em exercer suas atividades. Porém, existem
limitagdes, como, por exemplo, a assinatura
de documentos e controle de agenda, quando
o executivo utiliza agenda fisica, conforme
citado pela S1. Ou entdo, a possibilidade de
interface entre os demais empregados e do
executivo, citado por S2.

Para a 6512, as dificuldades séao
administrar atas de reunides e o controle de
arquivos. Ja para a S16 ficam de fora o apoio
a atividades de pessoal que a secretdria
estende ao seu superior; a coordenacdo de
salas de reunido e o recebimento e apoio aos
visitantes. Por fim, a S4 comentou que, para
obter sucesso no trabalho a distancia, o
profissional necessita saber exercer todas as
fungdes virtualmente, além de possuir um
conhecimento amplo da empresa e de seu
superior. Tal questdo foi ao encontro da fala
de Ortega (2013), quando afirma que o
profissional deve entender a sua importancia,
em todo o contexto empresarial, e entender a
empresa como um todo.

No que diz respeito a
formagdo/capacitagdo para o trabalho, foi
perguntado se ha caréncia de estudos e
materiais que tratem sobre o profissional de
secretariado que trabalha a distancia. Apenas
a S9 ndo concorda, pois, segundo ela, “hoje
temos a internet para nos auxiliar”. A S2, que
trabalha ha trés anos a distancia, comentou
que muitos profissionais a procuraram para
sanar suas duavidas sobre a modalidade, ja
que ndo encontraram material a respeito da
rotina desses profissionais. A S8 exemplifica
a necessidade de divulgacao, pois ela afirmou
que nao tinha conhecimento do trabalho
virtual no ramo de Secretariado, até um dia
em que leu uma matéria que falava sobre a
atividade de secretidria remota e, entdo,
decidiu iniciar na modalidade. As demais

concordam que hé caréncia, pois o tema foi
pouco explorado e o maior motivo para isso é
a falta de divulgagao.

Interpelou-se, também, sobre o
desenvolvimento do mercado de trabalho a
distancia para o profissional de Secretariado
e as respondentes e, de forma undnime,
concordam que ainda estd em fase de
amadurecimento, consentindo com o posto
por Mazulo e Liendo (2010, p. 21), quando
apontam que “na profissio de secretdria,
estamos dando os primeiros passos”. De
acordo com S2, “O leque de profissionais
remotos estd crescendo, mas nem todas as
empresas e/ou executivos conhecem essa
modalidade. E hd aqueles que conhecem, mas
preferem um profissional presencial”.

Ja a S4 afirma que “Rio de Janeiro e
Sdo Paulo sdo cidades onde esse tipo de
trabalho estd mais avancado, mesmo assim
faltam informacdes e condi¢bes de trabalho
para que seja realizado de forma adequada”.
Para a S7, tanto a procura quanto o
conhecimento dessa modalidade, ainda é
escassa, sendo que aqueles que a conhecem
nao confiam no sistema. Por fim, a S14
apontou que ndo se encontra com frequéncia
profissionais de Secretariado que trabalham a
distancia como os de outras areas, logo, ainda
nao esta desenvolvido.

Buscou-se saber, também, se as
respondentes estavam satisfeitas com o
trabalho realizado a distancia. No caso
daquelas que trabalham em escritérios
virtuais, nenhuma pensa em deixar de
atender diversos clientes para voltar a
trabalhar em wuma empresa de forma
presencial. Porém, outras profissionais
pensam, ou ja pensaram em desistir da
carreira virtual, conforme destacam os
depoimentos que seguem: S1 comentou “J&
pensei em voltar para o corporativo por conta
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dos beneficios. Mas toda vez que coloco os
prés e os contras, decido continuar
remotamente. Atualmente, a qualidade de
vida pesa mais que o lado financeiro”.
Similar a esta, a opinido da S8: “Estou
satisfeita, mas, as vezes, quando um trabalho
termina, d4 uma inseguranca. Ja pensei
algumas vezes em retomar o trabalho antigo,
mas a liberdade que tenho hoje compensa o
sacrificio do comego”. Ja a 54 afirma que esta
satisfeita, porém acredita que cobra muito da
inteligéncia e do controle emocional. A S15
respondeu que, apesar de estar satisfeita com
o teletrabalho, ela sente falta de compartilhar
o seu dia com outras pessoas. Por fim, a S12,
que estd hd apenas quatro meses trabalhando
em home office e é contratada por uma tnica
empresa, estd totalmente insatisfeita e pensa
em voltar a trabalhar presencial.

Na sequéncia, buscou-se identificar a
efetividade da comunicacdo, visto o
atendimento remoto, por meio da pergunta:
“Em sua opinido, a comunicacdo a distancia
entre o empregador e o secretdrio (a)
executivo (a) é tdo eficiente quanto a
presencial?”. De modo geral, pode-se dizer
que as respondentes estdo satisfeitas com a
comunica¢do, uma vez que de sete, duas
avaliaram com nota 7 e, as outras cinco, com
nota 8. Por fim, das 10 restantes, cinco
avaliaram com nota 9 e, as outras cinco, com
nota 10. Ja com relacdo a comparagao entre as
modalidades presencial e remota, apenas seis
acreditam que ndo ha diferencas no que se
refere a comunicacdo. As demais, apesar de
estarem satisfeitas, concordam que existem
dificuldades. Nesse sentido, S3 destaca que
um ponto negativo é a necessidade de gravar
muitas informacdes sobre varios clientes de
diferentes empresas e segmentos. Tal questao
é similar ao pensamento de Barros et al.
(2012), os quais
desvantagem de trabalhar remotamente a

apontaram  como

necessidade de conhecer tanto as estruturas
organizacionais quanto as peculiaridades de
cada empresa que ¢é  assessorada,
complementada por Capella e Almeida
(2013), quando afirmam que, para se obter
sucesso, € importante possuir vasto
conhecimento de estrutura organizacional e
do mercado, o que resulta no entendimento
do contexto no qual seu cliente se inclui.

Ja S5 expde que a comunicacdo é
excelente, porém, ndo ha como tratar todos os
assuntos quando se estd fora de casa, offline.
Referente as opinides contrarias, para a S12 a
comunicacdo ndo é eficiente, pois as
informagdes chegam atrasadas ou nao
chegam. S15 também acredita que a
comunicac¢do nado é eficaz como a presencial,
porque, na comunicacdo face a face, é
possivel saber o que de fato o executivo quer,
por meio da linguagem corporal e facial
Esses resultados alinham-se a afirmacdo de
Barros et al. (2012), de que as secretarias
remotas encontram maior dificuldade de
comunica¢do com 0s seus superiores
hierarquicos por estarem limitadas ao contato
virtual.

A pergunta seguinte indagou se as
profissionais percebem algum receio de seus
superiores/clientes com relagdo a eficacia do
trabalho virtual e, também, se elas acreditam
que exista maior confianca no trabalho
exercido presencialmente. O resultado, com
relagdo a visdo do empregador, foi positivo,
pois somente as respondentes S7, S14 e S16
acreditam que exista receio por parte dos
superiores hierarquicos ou clientes. J4 as S1 e
S17  acreditam que, no inicio, ha
resisténcia/receio, mas, com os resultados do
trabalho, tal percepcdo muda. A S2, que é
autonoma e faz visitas aos clientes quando
necessario, respondeu que, em sua opinido,
os executivos sentem falta de alguém ao lado
“bem no estilo: eu dito e vocé digita”. As
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profissionais que costumam ir ao escritorio
uma ou mais vezes ao més ndo tém esse
problema, pois ja existe uma relacdo de
confianga.

Com a ultima pergunta, pretendeu
averiguar se ha como trabalhar de forma
integral a distdncia sem prejudicar o
desempenho. As respostas foram positivas,
sendo que 12 acreditam que é possivel
exercer as mesmas funcdes dos presenciais.
As respondentes defendem que basta ter
comprometimento, dedicacdo, empenho e
acesso as ferramentas tecnoldgicas. No
entanto, ha opinides contrdrias, como a da
S12, que acredita que existem questdes que
necessitam de amparo em gabinete e, por
isso, tornam-se mais complicadas, como
arquivo, atas e acompanhamento de gestao. E
S15 respondeu que assessora oito executivos
e seria impossivel atendé-los remotamente
todos os dias. No geral, as respondentes
acreditam que existe uma boa comunicagdo
entre elas e seus superiores hierdrquicos ou
clientes.

Em sintese, a opinido predominante
das respondentes foi que a comunicacdo a
distancia é satisfatéria, porém, ha as que
acreditam que ndo é tao eficiente quanto a
presencial, ~ porque  certos  assuntos
demandam presenga. Com relagdo ao nivel
de satisfagdo dos profissionais que ja estdo no
mercado de trabalho virtual, pode-se dizer
que, apesar da maioria estar satisfeita, ainda
existem situagdes que precisam melhorar. Por
meio desta pesquisa, também foi possivel
perceber que, no Brasil, o teletrabalho na area
de Secretariado, carece de divulgacdo e que
tal questdo é primordial na evolucdo da
modalidade.

CONSIDERACOES FINAIS

Buscou-se, a partir desse estudo,
discutir uma oportunidade de atuacdo na
carreira secretarial. Assim, tratou-se da
variante teletrabalho, inserida no contexto do
Secretariado, no intuito de verificar qual a
situacdo contempordnea da atuagdo do
profissional de Secretariado Executivo com
relacdo a area de teletrabalho no Brasil e,
também, se esses profissionais podem exercer
suas funcdes de forma virtual sem prejudicar
o seu desempenho.

Todavia, antes das consideracdes
sobre o objeto, propriamente dito deste
estudo, acredita-se ser interessante
apresentar reflexdes sobre o teletrabalho, as
quais surgiram no decorrer da pesquisa.
Desse modo, observa-se que a modalidade é
uma consequéncia da era tecnoldgica, de um
paradigma em que a celeridade da
informacdo é o elemento central. No entanto,
questiona-se se as profissdes  estdo
preparadas para o teletrabalho e, nesse
sentido, se tanto empregado quanto
empregador tém conhecimento sobre as
vantagens, as desvantagens e a legislagao (ou
falta dela) que envolvem tal modalidade.
Observou-se, ainda, durante a pesquisa, que
ndo ha muita ocorréncia de bibliografia que
trate da matéria, na maioria das vezes,
encontram-se  artigos que  dissertam
brevemente sobre o assunto e, também, que a
aceitacdo desse tipo de trabalho, apesar de
todas as suas vantagens, é ainda incipiente.

Retomando o pretendido nesse
estudo, ressalta-se que, para alcancar o
almejado, foram tracadas duas proposicoes
estruturantes. A primeira buscou evidenciar
o nivel de satisfacdo dos profissionais de
Secretariado Executivo que ja estdo no
mercado de trabalho virtual. Sobre ela, pode-
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se dizer que a maioria das respondentes
afirmou estar satisfeita, mesmo que haja
empecilhos que atrapalhem a rotina de
trabalho. Ou seja, os problemas sdo menores
quando comparados aos beneficios do
trabalho a distancia.

Com relacdo a segunda proposicao,
verificou-se que a maioria das profissionais
acredita que a comunicagdo a distancia é boa.
As que nado estdo totalmente satisfeitas
indicam a necessidade de melhoria em
alguns quesitos, mas, em geral, consideram a
comunicacdo satisfatéria. Outra maneira de
mensurar a resposta ao questionamento foi
por meio da nota dada pelas profissionais,
sendo que mais da metade avaliou essa
comunicacdo com notas maximas, 9 e 10.

Feita tal averiguacdo, acredita-se ter-
se alcancado o objetivo proposto, no entanto,
ha de se considerar a limitagdo da pesquisa,
ou seja, o nimero baixo de profissionais que
foram localizados para responder o
questionario. Todavia, obteve-se mais de 50%
de retorno, em relacio ao total de
instrumento enviados, fato que permitiu
conhecer o que pensa sobre a matéria
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