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RESUMO: Este trabalho tem como objetivo
discutir sobre a influéncia exercida pela
etiqueta profissional e pelos estereotipos
na atuacdo de secretarios executivos.
Trata-se de uma pesquisa qualitativa, de
cunho bibliografico, em que buscamos
compreender como esses elementos estao
relacionados ao modo como 0s secretérios
se veem e as suas agdes no trabalho.
Foram utilizados os pressupostos teéricos
da Analise de Conteudo proposta por Bardin
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(2011) como principal referéncia para o
desenvolvimento das andlises expostas
ao longo desta pesquisa, destacando-se
também os estudos de Andrade e Vilas Boas
(2009), Kalil (2007) e de Pereira (2008) para
0 embasamento tedrico acerca da etiqueta
profissional e, os de Diniz (2000) e de
Rosa e Gomes (2006) para compreenséo
do conceito e os tipos de esterettipos. A
partir dos dados obtidos, observou-se que
a influéncia exercida pelos estere6tipos e
pela etiqueta profissional impactam o modo
de vida dos secretarios executivos nas suas
interacbes pessoais e profissionais.
PALAVRAS-CHAVE: Secretario executivo;
estereotipo; etiqueta; Analise de Conteudo,
linguagem.

ABSTRACT: This work aims to discuss
the influence of the professional etiquette
and stereotypes in the performance of
executive secretaries. This is a qualitative,
bibliographic research, in which we seek
to understand how these elements relate
to the way secretaries see themselves
and themselves at work. The theoretical
assumptions of Content Analysis proposed
by Bardin (2011) were used as the main
reference for the development of the
analyses exposed throughout this research,
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also highlighting the studies of Andrade and Vilas Boas (2009), Kalil (2007) and Pereira (2008)
for the theoretical basis about professional etiquette and, those of Diniz (2000) and Rosa
and Gomes (2006) for understanding the concept and types of stereotypes. From the data
obtained, it was observed that the influence exerted by stereotypes and professional etiquette
impact the way of life of executive secretaries in their personal and professional interactions.
KEYWORDS: Executive secretary; stereotype; etiquette; Content Analysis; language.

11 INTRODUGAO

Historicamente, os esteredtipos estao presentes também na profissao de secretarios
executivos e sao veiculados em nossa sociedade como propésito, por exemplo, de
rotular a profissdo como sendo exclusivamente feminina, de desvalorizar as atividades
desenvolvidas pelos secretarios, dentre outros.

Apesar de ser uma profissdo que possui sua origem atrelada aos escribas, que
era uma atividade exercida por homens, o estigma de ser uma profissdo feminina se deu
a partir da Segunda Guerra Mundial, quando os homens tiveram que ir para as frentes
de batalha e as mulheres tiveram que assumir determinadas tarefas, incluindo a dos
escribas. Consequentemente, a profissdo que era dominada por homens, mas que por
razOes diversas, e também pela globalizagéo, passa a ser uma profissdo majoritariamente
feminina (SABINO; ROCHA, 2004).

Apartir disso, a profissao evoluiu e absorveu diversas mudangas no exercicio de suas
atividades, passando de atividades mais operacionais para atividades mais executivas e
estratégicas, e também outro aspecto da mudancga ocorreu a partir do ingresso dos homens
na profissdo. De acordo com Guimarées (2008. p. 37),

“A secretaria do novo milénio esta se desenvolvendo nos negocios da
empresa. O executivo estéa delegando mais responsabilidades, exigindo mais
das secretérias, ndo se satisfazendo s6 com seu trabalho operacional.”

Nesse contexto, a profissdo continua sendo estereotipada em diversos aspectos
muitas vezes relacionados a outro tema a ser discutido nesta pesquisa, a saber: a etiqueta
profissional exigida para os profissionais de secretariado. Diversas dessas exigéncias
s@o estereotipadas e se direcionam, consideravelmente, apenas para as mulheres. As
discussoes desenvolvidas neste artigo tém como objetivo proporcionar reflexées acerca da
importancia da etiqueta profissional, de como ela é reivindicada em relagcéo ao secretério e
de como isso pode influenciar o exercicio de suas atividades profissionais.

Utilizamos os pressupostos teéricos e metodolégicos da Analise de Contetdo (AC)
para coleta e analise dos dados a fim de aperfeicoar a compreenséo do que é proposto
acerca da problematica escolhida. O nosso corpus é constituido de quatro artigos sobre a
tematica etiquetas profissionais e esteredtipos que foram veiculadas pelo sitio eletronico
Super Secretaria Executiva.

Destarte, a questdo norteadora desta pesquisa € a seguinte: Como as etiquetas

Linguistica, letras e artes: Discursos e politicas Capitulo 2

12



profissionais e os esteredtipos podem influenciar a profisséo do secretario executivo?

No que diz respeito a organizacao deste trabalho, na primeira parte, abordamos
algumas premissas relevantes sobre etiqueta profissional e formacdo de secretarios
executivos, bem como sobre estere6tipos. Na segunda parte, apresentamos a metodologia
adotada para o desenvolvimento de nossa pesquisa e realizamos as analises dos dados
coletados. Na terceira parte, desenvolvemos as considerag¢des finais sobre a relacéo
estabelecida entre etiqueta, estere6tipo e atuag@o de secretarios executivos.

21 ETIQUETA PROFISSIONAL E FORMAGAO DO SECRETARIO EXECUTIVO

A profissdo de secretério executivo possui uma extensa historia e sua origem
¢é discutida e interpretada por meio de diversos vieses em nossa area. Com base em
pesquisas histéricas, muitos autores consideram que os primeiros secretarios tenham sido
os escribas na Idade Antiga. Nesse contexto, era inicialmente uma atividade exercida
por homens, mas com o passar dos tempos e acontecimentos sociais, as mulheres foram
sendo introduzidas nessas funcées. A respeito disso, Natalense (1998, p. 6), afirma:

A profissdo mantém-se eminentemente masculina até o século XX. A situacéo
comec¢a a mudar com as duas guerras mundiais que provocam a entrada da
mulher no mercado de trabalho, em areas além da producéo. A partir de entdo
e até os nossos dias, a profissdo torna-se eminentemente feminina.

Conforme consta na pagina eletrénica da Federagdo Nacional das Secretarias
e Secretarios (FENASSEC), ha diversos relatos a respeito da parte histérica sobre o
secretario executivo como, por exemplo, na Idade Moderna, com o ressurgimento do
comeércio, as empresas necessitavam de secretarios e, em virtude de os homens estarem
nos campos de guerras, a mao de obra masculina tornou-se escassa, o que favoreceu a
atuacéo de mulheres como secretarias. Aléem das guerras e acontecimentos historicos,
muitos outros fatores causaram a mudanca do perfil dos profissionais de secretariado que
também adquiriram outros atributos. Andrade e Vilas Boas (2009, p. 92) argumentam que:

Vé-se que hoje o Secretario Executivo desempenha um papel importantissimo
e fundamental nas organizagdes, atuando como gestor, empreendedor e
consultor de processos. Além de ser responsavel pela organizagdo como um
todo, administrando desde servicos de seguranca até atividades de suporte,
também organiza o fluxo de informacéo. Indispensavel no mundo corporativo,
seja qual for seu porte ou area de atuagédo, o Secretario Executivo ocupa
uma fungédo mais estratégica, executando tarefas que exigem uma influéncia
e grande capacidade de percepcéo no desempenho de suas fungdes.

De acordo com a referida pagina eletrnica, no Brasil o secretariado era tido como
um cargo ou funcéo, e sé foi reconhecido profissionalmente no dia 30 de setembro de 1985,
através da Lei 7.377. Apods muitas lutas, os secretarios tiveram mais algumas conquistas,
duas delas foram a criacdo da Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios -
FENASSEC e o Cédigo de Etica profissional.
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O surgimento dessa federacéo ocorreu em 31 de agosto de 1988, na cidade de
Curitiba, Parana. E uma entidade sindical sem fins lucrativos, que possui representatividade
em todo territorio nacional - foi reconhecida pelo Ministério do Trabalho em 7 de margo de
1990 e tem por finalidade o estudo, coordenacgéo, protecéo, defesa e orientagdo geral e
legal dos secretarios e secretarias. Em relagdo ao Cédigo de Etica, destaca-se que foi
publicado no Diéario Oficial da Unido em 7 de julho de 1989, é um documento que tem por
finalidade expor os principios e valores que os profissionais devem seguir. Como visto
anteriormente, o secretario executivo pode atuar como gestor, empreendedor e consultor
de processos. Para uma maior contribuicdo a respeito das competéncias e habilidades do
profissional de secretariado executivo, torna-se fundamental mencionar o Parecer N° CES/
CNE 0102/2004, por meio do qual séo estabelecidas as competéncias e habilidades dos
profissionais de secretariado:

| — capacidade de articulacéo;

Il — visdo generalista da organizacéo e das peculiares relacdes hierarquicas
e intersetoriais;

[Il — exercicio de func¢des gerenciais;

IV — utilizacdo do raciocinio légico, critico e analitico;

V — habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;
VI — dominio dos recursos de expresséo e de comunicacao;
VIl — receptividade e lideranga;

VIl — adocao de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade
e da produtividade dos servicos;

IX — gerenciamento de informacoes;
X — gestdo e assessoria administrativa;
X| — capacidade de maximizacé&o e otimizagdo dos recursos tecnoldgicos;

XIlI — eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, seguranca, credibilidade e
fidelidade no fluxo de informacoes;

X1l — iniciativa, criatividade, determinacéo, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional.

A etapa seguinte a graduacao € a insercdo no mercado de trabalho. A graduacéo
proporciona a base de conhecimentos e técnicas para que o formando tenha consciéncia
de suas atitudes, posturas e a forma de se relacionar dentro do ambiente de trabalho.
O secretario precisa saber se portar, ser discreto e agir com elegancia. A respeito da
imagem e reputacao que o secretario deve ter, Matarazzo (2003, p. 75) faz uma colocacao
importante, quando comenta que no inicio da carreira, o profissional precisa passar uma
boa imagem, para que seu nome e reputacdo sejam destaque diante os demais colegas; e
ainda acrescenta que a imagem diz respeito tanto a forma de vestir-se como de se portar.
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E como diz o ditado popular: “a primeira impressao é a que fica”.

A etiqueta, diferente do que muitos pensam, ndo esta relacionada apenas com a
aparéncia e vestimenta, mas também na forma de se relacionar com os outros, trata-se de
uma questéo de bom senso, de uma forma civilizada para viver em sociedade, respeitando
os limites e espaco dos outros. A etiqueta e a ética andam juntas, ambas norteiam a forma
de se portar diante da sociedade, sobre 0 que pode ou ndo fazer, para que as relagbes
humanas tornem-se mais agradaveis. De acordo com o site Codigo de Etica, a ética vem
do grego ethos e significa carater, comportamento; e serve para definir como o ser humano
deve se portar diante da sociedade. Kalil (2007, p. 14) diz:

Etiqueta tem tudo a ver com civilidade. A falta de educacéo, de cortesia, o
egoismo e a excessiva individualidade tornam a vida nas grandes cidades
infernal. E a etiqueta surge como uma espécie de ética do cotidiano, capaz de
regular as relacOes entre as pessoas, deixando a vida mais leve.

Mesmo entendendo que a etiqueta vai muito além da vestimenta, & importante
refletir sobre a questdo da imagem e da maneira de se vestir e se portar em determinadas
situacdes e ambientes. E recorrente a mengéo em diversas paginas da internet e em livros
algumas regras de boas maneiras como, por exemplo, relacionadas ao como se vestir, ou
como se comportar em um evento de trabalho, “como se tornar uma secretéria de sucesso”
etc.

Nesse particular, de acordo com o site Guia da Carreira, ha algumas regras basicas
de etiqueta:

. Pontualidade — Seja pontual em seus compromissos e cumpra sua agenda;
. Apresentagao Pessoal — Mantenha uma imagem pessoal positiva;

. Postura — Use a linguagem corporal a seu favor;

Tom de voz — Ajuste o tom e o volume da sua voz;

. Bom senso de humor sem exageros — Evite piadas e brincadeiras;

. Ao entrar — Obtenha licenga e cumprimente a todos;

. Caixa postal em dia — Responda todos os e-mails possiveis;

. Respeite o tempo de intervalo — Ndo coma em sua mesa ou converse com
colegas de trabalho enquanto estiverem trabalhando;

9. Conversas de corredor — Fuja das fofocas;

10. Imagem Profissional — N&do menospreze a empresa para a qual trabalha
falando mal dela.

ONO O N =

A vestimenta dentro da empresa esta vinculada, de certo modo, a uma questédo
de bom senso. Pereira (2008. p. 16), a respeito da apresentagéo pessoal, descreve que
existem pessoas que marcam sua existéncia pela elegancia, outras pela total falta dela e
do bom senso na hora de vestir-se e portar-se. Em relagéo a vestimenta, Kalil (2006, p. 15
e 16) apud Pereira (2008, p. 17) elencou algumas regras de etiqueta, separando em duas
partes, uma referente as mulheres e outra para os homens, séo elas:

Para homens:
a) Na duvida, prefira ternos escuros;
b) Pesquise tecidos que melhor se adaptam a sua regiéo estilo pessoal;
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c) A meia é uma extenséo da calga;

d) Evite gravata de bichinhos, de croché ou frouxa no colarinho;
e) A barba deve ser feita todos os dias;

f) Cuidado com a combinagéo: calgado e calga.

Para mulheres:

a) Evite decotes e transparéncias;

b) Prefira batons e esmaltes claros;

c) Saias na altura do joelho e taillerurs;

d) Nunca deixe o sutid visivel;

e) Prefira cores discretas, sem estampas fortes;

f) Maquiagem deve ser discreta e funcional;

g) Opte por sapatos fechados;

h) Cuidado com o pescogo e o colo a amostra;

i) Cores escuras emagrecem e passam seriedade. Cores claras engordam e
passam descontracdo. Faca um equilibrio entre ambas.

Mais uma vez é notorio o quanto a etiqueta fomenta os estereétipos, e cria padrdes
como uma forma de ascensao profissional quando o que realmente € importante sdo as
habilidades e competéncias que o profissional deve possuir. Outro ponto a ser observado
€ a grande diferenca nas regras direcionadas aos homens e as que sao direcionadas as
mulheres. Além de serem mais extensas e mais detalhadas quando sdo voltadas para
mulheres, os esteredtipos também sao mais evidentes.

Em virtude da pandemia de COVID-19, muitas atividades desenvolvidas pelos
secretarios executivos sofreram mudancgas, pois foi necessaria uma adaptacdo as
ferramentas de execucdo, como também uma adequacgéo ao formato que o trabalho seria
exercido, passando a ser virtual. Todavia, o contato com os colegas de trabalho e gestores
continuou sendo constante, e também foram mantidas as regras de comportamento e
etiqueta com as devidas adaptagbes para o virtual.

Algumas dicas de comportamento e de etiqueta nesse ambiente foram publicadas
pelo site Secretariado Sem Segredo, para serem seguidas durante lives e reunides virtuais:

a) Adaptagdo e administracdo do tempo: reunides virtuais e lives vieram para
ficar. Adaptagdes sdo necessarias. Gerenciar o tempo e criar um ambiente de
apoio s&o fundamentais para auxiliar a todos nessa transicéo e na nova forma
de ser participativo e colaborativo.

b) Programe-se: compartilhe os tdpicos da reunido com antecedéncia para
que todos estejam cientes das informagdes necessarias para que a reuniao
seja objetiva e produtiva.

c) Estabeleca horario: a reuniéo deve ter horario para comegar e para terminar.
Lembre-se que a gestdo do tempo permitira aos participantes agendar outros
COMPromissos.

d) Atencao ao funcionamento dos sistemas: 1) Verifique se a ferramenta de
reuniéo é compativel com seu equipamento; 2) Tenha a internet do seu celular
pronta em caso de problemas de conex&o; e, 3) Teste o 4udio. E fundamental
que todos entendam o que esta sendo apresentado.
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e) Registre sua presenca: identifigue-se ao moderador da reunido. Ele
gerenciara sua presenca e apresentacdo ao grupo. Se vocé se atrasar, avise
a todos com antecedéncia para que eles nédo fiqguem esperando vocé iniciar a
reunido. Preste atencdo a quaisquer anuncios de presenca ou auséncia das
reunides agendadas.

f) Sua participacéo é fundamental: esteja presente durante todo o encontro.
Evite desviar sua atencéo para outros assuntos. Fique sentado e preste muita
atencdo a quem estd moderando a reunido. Se precisar sair da sala por
alguns minutos, envie uma mensagem para 0 moderador e desligue a camera.

g) Quando né&o é sua vez de falar, o microfone deve permanecer no mudo.
Qualquer ruido indesejado pode desviar a atencao dos outros participantes.
Ligue o microfone apenas quando for solicitado. Use o chat ou o recurso
“levantar a mao” para solicitar a palavra.

h) Cuidados basicos: 1) Encontre um local tranquilo para sua reunidao. Reduza
o volume da TV e do som para ajuda-lo a se concentrar. Solicite as outras
pessoas presentes que evitem tumulto e evitem conversar com vocé; 2)
Feche a porta para evitar que pessoas ou animais entrem na reunido. Pode
ndo ser prejudicial, mas atrapalhara os outros participantes; 3) Aproveite os
fundos virtuais. Esses recursos transformam o ambiente em uma paisagem
profissional; 4) Use roupas apropriadas, sem pijamas e camisetas informais
demais (Ex.: com frases ou de times). Cuide de sua aparéncia como se
estivesse participando de uma reunido presencialmente; e, 5) Evite comer e
beber durante uma reunido. No maximo, um copo de agua e uma xicara de
café.

A partir da lista citada, € possivel observar que mesmo quando as regras de etiqueta
se direcionam para o formato virtual, ainda assim, pode-se encontrar termos estereotipados,
palavras inapropriadas e regras exageradas. Como, por exemplo, as dicas relacionadas a
aparéncia.

A seguir, apresentamos alguns pressupostos acerca de esteredtipos, e discutimos
as influéncias que exercem na profissdo de secretarios executivos.

2.1 Esteredtipos

O termo estere6tipo possui origem grega, sendo derivado das palavras: stereds
(“solido”) + typos (“molde”, “marca”, “sinal”) (FILHO, 2004, p. 46). Inicialmente o termo se
restringia a tipografia e era relacionado a um objeto da editoracéo.

A palavra esteredtipo, originalmente, pertence ao vocabulario da editoracédo
grafica. Trata-se de uma chapa de chumbo fundido que traz em relevo a
reproducdo de uma pagina de composi¢cao e permite a tiragem de varios
exemplares. A prancha estereotipada representa a férma que imprime
fielmente o padrdo da matriz. (RABACA, BARBOSA, 1987, p. 247-248).
Em 1922, a palavra foi introduzida nas Ciéncias Sociais através do jornalista e
analista politico Walter Lippmann, com sua obra intitulada Public Opinion, responsavel por
ressignificar a palavra, trazendo um novo conceito ao termo com base em sua origem. Em

sua obra, o autor traz um conceito mais aprofundado para o estere6tipo, segundo Rosa
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e Gomes (2006, p. 10), Lippmann sugere duas acepcdes em referéncia ao conceito de
esteredtipo:

[...] a primeira, com base na psicologia social, sugere que os esteredtipos
sdo ferramentas necessarias para a apreensao cognitiva e que nos ajuda
a estruturar e interpretar “experiéncias, eventos e objetos diversificados
e complexos”. Servem a “economia de pensamento” e por isso correm o
perigo de generalizar caracteristicas situadas na histéria, em uma cultura
e sociedade especificas. A segunda acepg¢do, com base politica, assimila
0 esteredtipo como uma constru¢cdo simbdlica. Este produto simbdlico €
construido através de uma ideologia e reduz caracteristicas e valores sécio-
culturais em alguns poucos elementos, representados de maneira exagerada,
que buscam estruturar a visdo de mundo de uma sociedade.

Nesse viés, os estereotipos sao definidos como opinides generalizadas que rotulam
pessoas ou coisas e que ndo partem de uma verdade, mas de uma constru¢do social
adquirida ao longo da vida. E através desta rotulagdo que pode ser percebido o preconceito,
que em sua maioria, trazem danos a imagem de alguém ou algo. Segundo Diniz (2000, p.
139), a palavra é utilizada também regularmente no campo psicossocial para retratar um
grupo de atitudes, sentimentos, opinides e reagcbes de uma pessoa, com caracteristicas
de rigidez e homogeneidade. Sendo assim, em termos sociais, uma visédo estereotipada
refere-se a uma prototipia que atribui a um objeto todas as caracteristicas que compéem
toda a categoria a qual ele pertence. Ainda de acordo com Diniz (2000, p. 139):

O esteredtipo também mantém relacao estreita com o conceito de estigma,
que, originalmente, designa ferimento, cicatriz. Seus derivados “estigmatizar”,
“estigmatizacéo”, tém o sentido de censurar, condenar, aviltar o nome, a
reputacdo de alguém. No sentido usual, significa prejudicar, ou fazer um
julgamento prematuro de alguém; julgar pela aparéncia.

No que diz respeito ao secretariado, os estere6tipos estao presentes de diversas
formas, desde a origem da profissdo até os dias atuais. De acordo com Andrade e Vilas
Boas (2009, p. 92), mesmo com as transformacgcbes e mudangas no perfil profissional do
secretario, ganhando novas atribuicbes e responsabilidades, é possivel notar preconceitos
que continuam presentes na sociedade como, por exemplo, a secretaria como objeto sexual;
secretaria (0) limitada (0); secretéaria telefonista; secretaria amante do chefe; e sempre
relacionando a secretéria como alguém que ndo pensa, apenas executa as atividades.

Outro estereoétipo presente na area de Secretarial é referente a figura masculina,
sua associagao a profissao é rara.

O desafio imposto aos homens para o ingresso em profissbes ocupadas
hegemonicamente por mulheres, como a de Secretariado, é a prépria cultura
construida para o oficio, ndo mantendo relagdo com o grau de competéncia
para as atividades do universo secretarial (SABINO; MONTEIRO; SOUZA,
2014, p. 3).

Segundo argumenta Andrade e Vilas Boas (2009, p. 96) a mulher secretaria, passa
a trabalhar no escritério para “cuidar” deste como cuidava de sua propria casa: fazendo
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café, comprando flores para enfeitar as mesas, “ajeitando” a gravata do chefe etc. Nesse
contexto, torna-se evidente o estere6tipo criado a partir de pré-conceitos e julgamentos
formados em diversas esferas da sociedade.

A aparéncia fisica é fundamental para a criagcdo dos esteredétipos, pois diferencia e
nivela de forma pratica os membros de um determinado grupo social (ZEBROWITZ, 1996
apud PAIM; PEREIRA, 2010). Quando se ouve a palavra secretaria, por uma questao ja
formulada na mente da sociedade, tém-se a ideia de uma mulher muito bonita, jovem,
com vestimentas formais, raramente se associa a uma senhora, com cabelos grisalhos,
uma mulher acima do peso, a figura masculina ou associa a imagem a uma pessoa
negra. Estes preconceitos influenciam de forma direta na profisséo do (a) secretério (a),
inclusive, na hora de uma admissdo. E comum em anuncios de emprego haver a descricao
de caracteristicas para uma vaga, ndo sendo frequente a exigéncia da graduagdo como
um pré-requisito. Além desses estere6tipos, é latente a desvalorizagdo do bacharel em
secretariado executivo.

A Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios (FENASSEC) se empenha
para que as medidas cabiveis para retratacdo sejam aplicadas em casos de publicacdo
de matérias discriminatérias referentes ao profissional de secretariado como, por exemplo:

|- Revista Playboy publicada em junho 2006 - Capa com Secretaria da Belissima
- a FENASSEC tomou conhecimento que a nova capa da revista Playboy seria
a secretaria da novela “Belissima”, interpretada por Angelita Feij6. A Federagcéo
Nacional das Secretarias e Secretarios enviou um e-mail para a revista Playboy
esclarecendo-os a respeito da profissao de secretariado e alertando que nao seria
admitido que a campanha fizesse mencéao a classe profissional das secretarias (0s).
No e-mail a FENASSEC reiterou a luta enfrentada pelas secretéarias e secretéarios a

respeito dos estereotipos criados e que fotos nuas so6 reforgcam a discriminagéo ja
existente.

II- E-mail enviado a Radio Jornal (PE) sobre a pesquisa ida ao ar no dia 01/10 -
“As Secretarias ainda tém um caso com os seus Chefes” - o e-mail foi enviado
para demonstrar a decepcao por um veiculo de comunicacao permitir a exposicao
de uma pesquisa discriminatéria que ofende e menospreza uma classe profissional.
Outro ponto abordado foi uma explicacéo a respeito da profisséo e sua importancia.

Ill- Aniincio Locaweb, Revista Cliente S.A., edicao de maio/08, pagina 35 - a
FENASSEC enviou e-mail a empresa Locaweb repudiando a propaganda com titulo
“a secretéaria que ndao dominava o decote nem a internet”. A propaganda faz mencgéo
a profissdo de secretaria, menosprezando seu intelecto e como de costume,
fazendo da mulher objeto sexual. Esse tipo de publicidade tem um pensamento
completamente antiquado, tendo em vista as grandes mudancgas ocorridas nessa
classe profissional, sem contar no assédio sexual explicito em seu conteudo.

Na secdo seguinte, apresentamos a metodologia de pesquisa adotada e os
procedimentos de coleta e analise do nosso corpus.
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31 METODOLOGIA DE PESQUISA

Para o desenvolvimento deste estudo, adotamos uma pesquisa qualitativa, de cunho
bibliografico, para que pudéssemos compreender as possiveis influéncias de etiquetas
profissionais e dos estere6tipos na atuagéo de secretarios executivos. De acordo com
Neves (1996, p. 2), a pesquisa qualitativa compreende um conjunto de diferentes técnicas
interpretativas que visam a descrever e a decodificar os componentes de um sistema
complexo de significados.

Em seguida, realizamos uma pesquisa bibliogréafica, consultando artigos, livros,
publicagbes em revistas e também em sites. Através das informacdes extraidas, foi
possivel esbogcarmos algumas reflexdes relevantes sobre preconceitos, estigmas, como
a sociedade considera o profissional de secretariado e como o mesmo estabelece o seu
espaco de atuacdo junto ao mercado profissional, bem como as novas exigéncias que
assumem. Ademais, intentamos compreender como a etiqueta profissional esta presente e
repercute na rotina desses profissionais.

De acordo com Macedo (1994, p. 13) a pesquisa bibliografica é a busca de
informacdes bibliograficas, selecao de documentos que se relacionam com o problema de
pesquisa (livros, verbetes de enciclopédia, artigos de revistas, trabalhos de congressos,
teses etc).

O corpus deste estudo é formado por artigos publicados no site “Super Secretaria
Executiva”, e abordam temas relacionados a etiquetas profissionais para secretarios
executivos.

A seguir, sdo apresentados os pressupostos tedrico-metodolégicos da Andlise de
Conteldo.

41 ANALISE DE CONTEUDO

Muitas técnicas podem ser utilizadas por pesquisadores para o desenvolvimento de
analises nos estudos de diversas areas do conhecimento, sendo a Analise de Conteudo
uma das mais utilizadas, principalmente quando se trata de pesquisa qualitativa.

A anélise de conteudo pode ser definida de diversas formas por diferentes autores.
Para Bardin (2011), a Andlise de Contetdo é um conjunto de instrumentos metodolbgicos
gradativamente sutis em constante aperfeicoamento, que se aplicam a discursos bastante
diversificados. De acordo com Berelson (1952, p. 18), conforme citado por Bardin (2011,
p. 24), “a analise de conteldo € uma técnica de investigacdo que tem por finalidade a
descricao objetiva, sistematica e quantitativa do conteudo manifesto da comunicacgéo”.

A Andlise de Contetdo tem como objetivo esclarecer, evidenciar e aperfeicoar
a compreensdo das palavras e o sentido do que esta sendo dito, deixando de lado as
incertezas que o texto pode gerar. Bardin (2011) afirma que a Analise de Contetido procura
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entender o0 que esta por tras das palavras. De modo semelhante, Chizzotti (2006, p. 98)
argumenta que “o objetivo da analise de conteldo é compreender criticamente o sentido das
comunicagoes, seu conteudo manifesto ou latente, as significages explicitas ou ocultas”.

Em relagéo a utilizagdo da técnica da Andlise de Conteldo, é importante levar em
consideracao o tipo de contetdo que estd sendo analisado, conforme ressalta Chizzotti
(20086, p. 98):

A descodificagdo de um documento pode utilizar-se de diferentes
procedimentos para alcangar o significado profundo das comunicacdes nele
cifradas. A escolha do procedimento mais adequado depende do material a
ser analisado, dos objetivos da pesquisa e da posicéo ideoldgica e social do
analisador.

Essa técnica é considerada um procedimento classico quando se fala em andlise
de material textual, sem que a origem desse material importe (BAUER, 2000 apud FLICK,
2009).

Sobre a aplicagdo da Analise de Contetdo é importante entender de que forma
os dados para a pesquisa podem surgir e de que maneira podem ser analisados. Para
embasar a pesquisa, as informagdes podem surgir de variadas formas como, por exemplo,
através de documentos, entrevistas e até do que é comunicado. Todos os dados que séao
obtidos precisam estar de acordo com o estudo a ser realizado, ndo pode ser algo sem
sentido, precisam estar organizados e dentro de um contexto pré-definido, sendo este um
dos principios da analise de contelido, a organizacgéo e classificacdo dos dados coletados.

Bardin (2011) aborda, em seu livro intitulado Anélise de Contetdo, de forma didatica
e pratica as fases dessa técnica. Ela define trés fases principais, sao elas: pré-analise;
exploragdo do material; tratamento dos resultados, a inferéncia e a interpretacdo. No que
diz respeito a pré-analise, a autora destaca que esta € a fase de organizacédo dos dados
coletados, em que sera verificado o que pode ou ndo ser aproveitado, tendo por critério o
que sera relevante ou n@o para a pesquisa. Bardin (2011, p. 124) afirma que:

Geralmente, esta primeira fase possui trés missoes: a escolha dos documentos
a serem submetidos a anélise, a formulagdo das hipdteses e dos objetivos e a
elaboracéo de indicadores que fundamentam a interpretacao final.

A exploragdo do material € a fase seguinte da pré-andlise, relaciona-se a acéo,
colocando em pratica os contetidos que foram considerados validos para a pesquisa. E a
fase da codificacdo, decomposicdo ou enumeracgdo, de acordo com regras estabelecidas,
como mencionado por Bardin (2011). A codificagcédo é a parte do texto a ser analisado,
expondo o porqué determinada parte sera analisada, qual a importancia e em que contexto
esta inserida. Bardin (2011, p. 133) afirma que:

Tratar o material é codifica-lo. A codificagcdo corresponde a uma
transformacgéo - efetuada segundo regras precisas - dos dados brutos do
texto, transformacé&o esta que, por recorte, agregacéo e enumeracéo, permite
atingir uma representacao do conteddo ou da sua expresséo.
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Bardin (2011) menciona que é preciso diferenciar a unidade de registro e a
enumeracgao, a primeira € sobre o texto (o que sera contado), e a segunda, a forma como
ocorrera a contagem. Apods esta fase de enumeragéao, temos a fase de categorizacgdo, onde
divide-se a parte escolhida para analise em categorias, o que facilita o desenvolvimento
da analise.

Na categorizag¢do, Bardin (2011) afirma que ha cinco critérios a seguir, séo eles:
semantico, sintatico, léxico e expressivo. Classificar elementos em categorias impde a
investigacdo do que cada um deles tem em comum uns com os outros. Segundo afirma
Bardin (2011, p. 148): “o0 que vai permitir 0 seu agrupamento é a parte comum existente
entre eles”. O tratamento dos resultados obtidos e a interpretagdo séo fases em que todas
as informacdes da pesquisa sao utilizadas para responder a problematica. Nessa fase, os
dados sao tratados e ganham significado, é possivel também unir todas as informacgbes
em graficos ou outros métodos que facilitem visualizar os resultados obtidos, como afirma
Bardin (2011).

Em relagé@o a inferéncia, Bardin (2011, p. 45, nota n. 7), traz o significado do Petit
Robert, Dictionnaire de la langue Francaise, (S.N.L., 1972), como sendo “operacéo légica
pela qual se admite uma proposicdo em virtude da sua ligacdo com outras proposicoes
ja aceitas como verdadeiras”. A inferéncia serve para interpretar os resultados que foram
obtidos. Ap6s o entendimento sobre os métodos para realizar a anélise de contetdo e as
técnicas necessarias para a realizagdo de uma pesquisa, identificamos um blog intitulado
“Super Secretaria Executiva”’ que retrata diversas situagdes que secretarios e secretarias
enfrentam em seus cotidianos profissionais. Por conseguinte, selecionamos alguns artigos
para darmos prosseguimento as analises.

Segundo Bardin (2011, p.147) a divisdo das componentes da mensagem analisadas
em rubricas ou categorias ndo é uma etapa obrigatéria, no entanto as maiorias dos
procedimentos organizam-se ao redor da categorizagdo. Portanto, fizemos a operagéo
de classificacdo dos elementos constitutivos do texto. Essa categorizagdo é um processo
que contorna a estrutura em duas etapas: o inventario (isolamento dos elementos) e a
classificacdo (agrupar os elementos semelhantes).

Para esta analise, na primeira etapa, foi feita uma leitura dos textos, identificando as
categorias. Na segunda etapa, foram criados quadros para demonstrar o desenvolvimento
do processo. Para identificar a categoria, foram definidas unidades de registro e unidades
de contexto. As unidades de registro sdo as palavras que contribuem para a criacdo das
categorias e as unidades de contexto s&o os paragrafos que trazem compreenséo sobre as
palavras da unidade de registro.

A seguir, apresentamos as categorias identificadas nos artigos analisados, a saber:
secretarias, esteredtipos, etiquetas, elegancia.
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4.1 Resultados da Analise de Contetudo

No quadro abaixo, é possivel observar a quantidade e os titulos dos artigos que
utilizamos na Analise de Conteldo. Esta etapa é o ponto de partida para o desenvolvimento
da analise, mediante selecao dos artigos que tratavam sobre tematica escolhida.

Artigo 1 Qual o limite profissional da Secretaria Executiva?
Artigo 2 No dia da Secretaria...

Artigo 3 Look classico

Artigo 4 Licbes de etiqueta profissional — parte |

Quadro 1 - Artigos analisados do Site Super Secretaria Executiva

Fonte: elaborado pelos autores

Em seguida temos o quadro 2, onde pode-se encontrar as unidades de registro e
suas respectivas frequéncias de uso ao longo dos textos que foram retirados dos artigos
analisados.

A partir da identificacdo das unidades de registro, os estere6tipos podem ser
facilmente identificados.

Artigo 1 Secretaria 13x
Esteredtipo 1x

Artigo 2 Secretaria 2x
Elegante 1x

Artigo 3 Secretaria 5x
Elegante 3x
Classico 6x

Artigo 4 Secretaria 6x
Etiqueta profissional 7x
Elegante 3x

Quadro 2 - Unidades de registro: palavras

Fonte: elaborado pelos autores

No quadro a seguir encontra-se a etapa em que foram definidas as unidades de
contexto, que consiste na retirada de paragrafos dos artigos analisados para que seja
possivel a compreensao do contexto dos textos que serviram de base para a Analise de
Conteudo.

Com isso, a analise chega no seu ponto de aprofundamento, onde ndo somente sera
possivel identificar os esteredétipos e o tipo de etiqueta profissional que séo relacionados ao
profissional de secretariado executivo, como também sera possivel observar como esses
temas séo colocados nos textos.
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Artigo 1 Do classico estereétipo, marca registrada das secretarias durante muitos anos,
restaram apenas raras e abominaveis piadas sem graca. O mundo moderno se
rendeu, finalmente, ao poder dos profissionais da area de Secretariado Executivo,
que se tornam funcionarios cada vez mais importantes para as empresas de todos
os setores.

Artigo 2 A sua empresa exige que vocé se vista de forma classica, mas tem duvidas de
como compor um visual elegante, sem parecer extravagante ou séria demais?
Maquiagem e cabelos também séo essenciais para o visual, mas nada de
exageros.

Artigo 3 Esse é um tema bem debatido por nés secretarias, o famoso look para o trabalho.
As secretarias normalmente precisam estar mais sébrias no ambiente de trabalho,

com produgdes classicas e elegantes.

Etiqueta € isso, serve para que todos vivam de uma forma civilizada. Nao é apenas
Artigo 4 porque é chique ou esta na moda, e sim, um conjunto de principios que faz com
que cada um respeite 0 espaco do outro.

Quadro 3 - Unidades de contexto: paragrafos

Fonte: elaborado pelos autores

Por fim, o quadro 4 apresenta a etapa da categoriza¢do. Etapa essa que, com base
nas anteriores e nos artigos analisados, é possivel dividir em determinadas categorias
os assuntos debatidos nos textos. Conforme tudo que foi analisado anteriormente, os
esteredtipos e as regras de etiqueta atribuidas aos profissionais sdo apresentados no
quadro abaixo em categorias estabelecidas a partir das etapas anteriores. Nas categorias
encontram-se os diversos tipos de estereétipos, etiqueta e os papéis atribuidos as

secretérias que foram identificados nos artigos analisados.

Secretarias em Etiqueta Esterettipo Secretarias Pequenas
papel decorativo do siléncio n&o-criativa antigas Empresas
Secretarias em Etiqueta Estereétipo Secretarias Pequenas
papel de multiplas | resignacao multifuncional antigas e Empresas
fungcbes modernas

Secretarias Etiqueta Esteredtipo Secretarias Grandes
em papel de elegancia executiva modernas Empresas
secretarias

Quadro 4- Categorias

Fonte: elaborado pelos autores

Segundo as andlises expostas anteriormente, observa-se que a etiqueta profissional
das secretarias antecessoras e das executivas contemporaneas tem uma base histérica

que se pauta em principios arraigados da educagéo e da elegancia como, por exemplo, 0s
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que dizem respeito ao préprio modo de se vestir e as relagdes com as pessoas do trabalho.

Mister ressaltar que, apesar de néo ter sido o foco de nossa pesquisa, as imagens
e fotografias de mulheres que constam da pagina eletrénica ndo contemplam a diversidade
étnico-racial brasileira, tampouco a multiplicidade de corpos, uma vez que o site apresenta
somente mulheres brancas e magras, posando com as roupas ideais para secretarias. Um
dos pontos fortes que podemos destacar, a partir das analises que foram desenvolvidas
neste artigo, sdo as mudancas no perfil profissional dos secretarios. Esses profissionais
assumem responsabilidades importantes no dmbito da administra¢do, no desenvolvimento
da organizagédo, na economia e contabilidade, ou seja, elas detém informacbes que vao
muito além do dominio de algum idioma, gerenciar uma agenda, ou dominio de informética.
Apesar de as tarefas terem sido modificadas, os esterettipos a respeito da profissdo de
secretarios continuam vigorosamente presentes.

Esses estere6tipos envolvem a mulher idealizada num tipo de aparéncia perfeita
de profissional que se apresenta de modo impecavel no ambiente de trabalho. Espera-
se que elas sejam bem vestidas, bem maquiadas, bem resolvidas, elegantes e com um
excelente comportamento. O status do corpo e da apresentagdo sdo tdo importantes
quanto as capacidades intelectuais para conquistar e manter um emprego. Ademais,
esse ideal contemporaneo estereotipado impde o padrao mulher branca e magra. Em se
tratando da etiqueta profissional, observamos que as publica¢des do site “Super Secretaria
Executiva” reforcam, de certo modo, a postura e a fungéo das secretarias como submissas
as regras e as etiquetas no mundo em que trabalham. Essas caracteristicas evocam visoes
sociais e culturais que norteiam as regras de etiqueta que sao muitas vezes ultrapassadas
e estereotipadas.

Em suma, nossas analises demonstraram como ha uma significativa presenca de
estereotipos na profissdo de secretariado executivo sob diversas formas e em multiplas
areas de atuacédo desses individuos, assim como observamos que a etiqueta profissional
pode ser um dos fatores que influenciam bastante as atividades dessa profisséo.

51 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente trabalho teve como objetivo investigar como as etiquetas profissionais
e os esterettipos influenciam na profisséo de secretariado executivo, tomando como
base a historia da profissdo, suas lutas, conquistas e o novo perfil formado a partir das
transformacgdes sociais e trabalhistas que ocorreram.

O secretario executivo € um profissional multitarefas e fica evidente o quanto possui
capacidade técnica e tedrica para ocupar cargos de importancia em diversas organizagoes.
E importante também percebermos que ha uma cobranca excessiva e estereotipada
quando se trata da imagem, postura e comportamento destes profissionais. Por meio dos
estudos da historia do desenvolvimento da profissdo do secretario foi possivel identificar
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como surgem os estere6tipos que mesmo com o passar do tempo permanecem fortes e
intensos. Apesar de estarmos em um mundo globalizado, tais conceitos ainda permeiam e
desqualificam a classe profissional dos secretarios.

A pesquisa abrangeu estudos que trazem o tema dos estereétipos e da etiqueta
profissional, o que nos faz refletir o quanto € um assunto importante para a sociedade
e que estéa atrelado a cultura, pois cada pais ou grupo social ha uma situacdo diferente
a ser analisada, por isso, é passivel de mais estudos e para que essas barreiras ainda
que antigas, mas que se arrastam para a contemporaneidade sejam eliminadas. A partir
da analise de contetdo das publicagdes do site “Super Secretaria Executiva”, pudemos
tecer consideragbes, extremamente relevantes para o desenvolvimento desta pesquisa,
sobre as relagbes estabelecidas entre etiquetas profissionais e esteredtipos e como esses
influenciam o modo com os individuos interagem e se veem em suas interacdes pessoais
e profissionais em diversas esferas sociais.

Por fim, desejamos que os tépicos ndo abordados neste trabalho sejam o cerne
de pesquisas futuras, e que envolvam outras areas do conhecimento, permitindo assim
que diversos olhares favorecam mudancgas significativas nas situagdes enfrentadas

cotidianamente pelos profissionais de secretariado executivo.
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