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Este trabalho tem como objetivo focar a importancia dos elementos que
constituem os principais fatores de contratacao dos profissionais de Se-
cretariado Executivo Bilingue em uma empresa da regiao de Sao José do
Rio Preto. Busca-se formas de entender como funciona o procedimento de
recrutamento e selecao de pessoas, ou seja, o que o mercado exige desse
profissional no momento da contratacao e como o processo de avaliacao
acontece, uma vez que selecionar pessoas nao é uma tarefa facil, pois exige

muita eficiéncia e atencao a detalhes. Atualmente, a secretaria executiva
esta evoluindo muito, e com isso suas tarefas tém se tornado cada vez mais
complexas. E necessario, entao, recrutar candidatos com multiplas compe-
téncias para que possam exercer essa funcao com total dedicacao e desem-

penho.
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INTRODUCAO

Com toda mudanca no mundo atual, a tecnologia vem se inovando
a cada dia, e 0 mercado de trabalho tem se tornado muito mais exigente. Com
isso, as pessoas sentiram a necessidade de estarem aptas a todas essas inova-
¢Oes imediatamente. A evolucao do comércio e industria ocorreu com uma fan-
tastica rapidez nos mais variados ramos do conhecimento humano, provocan-
do, assim, a busca constante de novas técnicas e métodos.
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A importancia da Profissao de Secretariado Executivo, busca a valori-
zacao desse profissional em relacdo ao crescimento e desenvolvimento na area
de Recursos Humanos. Assim como os executivos, estes profissionais estdo se
tornando cada vez mais importantes para as organiza¢cdes tendo atendido va-
rios segmentos e, aos poucos foram conquistando seu espago no mundo globa-
lizado e, finalmente, o mundo comecou a enxergar a profissao de Secretariado
Executivo com outros olhos.

O objetivo principal desse trabalho é mostrar como funciona o proces-
so de recrutamento deste profissional e os requisitos que sao exigidos na hora
da contratacdo. Faremos um estudo de caso em empresas da regiao de Sao José
do Rio Preto, para ter uma base de como funciona esse processo.

1.0 SECRETARIADO E O RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAS

Neste Tépico, abordaremos sucintamente o contexto de origem da
profissdo de Secretariado Executivo, assim como apresentaremos a estrutura do
processo de recrutamento e selecao de pessoas, salientando as competéncias
atribuidas as secretarias no momento da contratacao.

1.1. A origem da profissdao de Secretariado Executivo

Desde os primérdios, a origem da secretaria esteve ligada ao sigilo e
detencdo de informacbes confidenciais. Desta forma, “a profissao de secretaria
exige descricao. Muitas informacées que lhes sao confiadas ndo podem ser di-
vulgar” (MEDEIROS; FERNANDES, 2006 p.315).

A profissao de Secretariado Executivo é considerada uma das mais di-
namicas e que mais crescem no Brasil e no mundo. Segundo pesquisa realizada
por Ruiz (2011), do grupo Catho:

(...) o Secretariado é um mercado de trabalho que
ja existe ha muito tempo e que, mesmo com o advento da
tecnologia, ndo deve sumir tdo cedo dos cadernos de em-
prego. Porém, devido as continuas mudancas tecnoldgicas,
o perfil requerido do profissional é cada vez mais exigente.
Sdo exigidas hoje habilidades pessoais, além de conheci-
mentos especializados.

E necessario ter, ainda, facilidade de «co-
municacdo, ser dinamico, empreendedor, atualizado,
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organizado,educado, bem humorado e ético.

Quanto aos conhecimentos especializados, deve
ser fluente em pelo menos um idioma, preferencialmente
inglés, e ter sélidos conhecimentos em informatica, redacao
empresarial, técnicas secretariais e gestao secretarial. (RUIZ,
2011).

De acordo com Casimiro (1998), a profissao de Secretariado cresceu
apos a Segunda Guerra Mundial, quando o mercado de trabalho passou a abrir
suas portas para a mao de obra feminina. Isso ocorreu inicialmente na Europa
e nos Estados Unidos para suprir a falta de mao de obra masculina que fora
direcionada para os campos de batalha. Em 1945, ja existiam vinte milhdes de
pessoas na profissdo e os nimeros cresciam exponencialmente. No Brasil, po-
demos dizer que o desenvolvimento da profissdo acompanhou os ambientes
empresariais mundiais, adaptando-se ao paradigma vigente.

Com base ainda em Casimiro (1998), na década de 50, com a chegada
das multinacionais ao pais, a secretaria foi ganhando mais espaco, devido a ne-
cessidade da execucao de tarefas tais como: datilografia, taquigrafia, anotagdes
de recados e atendimentos telefénicos. Com isso, a secretaria foi ganhando
mais espaco.

Ainda segundo o autor, nas décadas 60 e 70 iniciou-se o treinamento
gerencial, a secretaria passou a ser membro ativo na geréncia, sendo valorizada
pelos empresarios. Mas somente a partir da década de 80, com o reconhecimen-
to legal da profissdo, a secretaria passou a ser assessora reconhecida pela lei ne.
7.377, de 30/09/1985. A profissdo ganhou forca com a criacdo da — Federacao
Nacional de Secretarios (FENASSEC), criada em 1988, Curitiba. A década de 90,
representou um dos melhores momentos da profissao e a secretdria se caracte-
rizou como uma figura importante no mercado de trabalho.

Hoje a profissional de Secretariado é empreendedora, assessora, ges-
tora, polivalente, negociadora, agente facilitador. Busca compreender a empre-
sa e melhorar a qualidade do seu trabalho, por meio de um assessoramento
inovador e pré-ativo.

Essa profissional busca sempre novas técnicas de melhorias, novos
cursos para atualizar-se; e a profissdo se renova a cada dia, de modo que preci-
sam estar sempre atentas a fim de obter melhores desempenhos.

As funcdes de uma secretdria ndo se resumem no
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perfeito desempenho de suas tarefas. Sua posicdo propor-
ciona-lhe certa liderancga, e ela devera conquistar, mediante
esforco de participacao, simpatia e cordialidade, a coopera-
¢do espontanea do grupo.

Em algumas organizacbes, a secretdria exerce
funcdes em que tem a obrigacao de controlar certos com-
portamentos relacionados com as tarefas atribuidas a fun-
ciondrios que estdo sob sua responsabilidade. (MEDEIROS;
HERNANDES 2010, P.12).

Segundo Lima (2002, p. 447) as novas formas de gestdo e da tecnolo-
gia requerem deste profissional treinamento especifico para atender as neces-
sidades das empresas. O novo perfil do profissional de secretariado do terceiro
milénio necessita de uma maior flexibilidade, competéncia, comprometimento
com seu préprio desenvolvimento e aperfeicoamento, e capacidade empreen-
dedora. Este novo perfil é caracterizado por Sabino (2001, p.2), como: compro-
metimento com o todo empresarial; polivalente; negociador; programador de
solucdes; proé-ativo; postura participativa; conhecedor de técnicas secretaria
com exceléncia.

O profissional de secretariado do século XXI tra-
balha em parceria com um lider que sabe como delegar ta-
refas. Trata-se de uma forma mais moderna reconhecida no
mundo da administracdo como estilo holistico. Existe, um
conceito que é possivel distinguir bem um lider de um che-
fe. O lider moderno, por ter consciéncia da importancia e da
necessidade da parceria com a secretaria, é capaz de delegar
funcodes, atinge resultados através das pessoas, e trabalha
em parceria. (MAERKER 1999, p.16-17).

A secretéria deve estar sempre atenta para o efeito do rapido desen-
volvimento tecnoldgico e programar suas habilidades. Quando menos espera-
Mos surge uma nova técnica.

1.2. O Processo de Recrutamento e Selecao de Pessoas
Muitos consideram o recrutamento como uma forma de encontrar e

atrair candidatos para uma determinada empresa.
Segundo Silva (2002) o recrutamento é uma atividade de divulgacao,
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de chamada de atencao, uma atividade positiva e convidativa. O objetivo do
recrutamento é abastecer o processo seletivo de sua matéria-prima bdsica que
sdo os candidatos.

Selecdo é uma atividade obstativa, de escolha, de opcao e decisao de
filtragem de candidatos, é totalmente restrita. O objetivo da selecdo é escolher
entre os candidatos recrutados aqueles que tenham maiores chances de de-
sempenhar a vaga pretendida.

Para Chiavenato (2005) o recrutamento é o processo de atracao de
candidatos, € um meio de comunicagao, em que a organizacao divulga e ofere-
ce oportunidades de trabalho. O recrutamento comunica e divulga as oportuni-
dades de emprego existentes, assim como atrai os candidatos para o processo
seletivo.

Nos dias de hoje, além de exigir competéncia técnica dos candidatos,
os recrutadores procuram pessoas com habilidades e atitudes muito especificas
as necessidades das empresas.

Ainda segundo o autor, o recrutamento pode ser interno ou externo.

O recrutamento interno atua sobre os candida-
tos que estao trabalhando dentro da organizagao, isto é,
funcionarios,para promover ou transferi-los para outras
atividades mais complexas ou mais motivadoras.O recru-
tamento externo atua sobre candidatos que estdao no MRH,
portanto fora da organizacgao, para submeté-los ao seu pro-
cesso de selecao de pessoal.(CHIAVENATO 2005,p.113).

Segundo Silva (2002), o recrutamento é classificado “interno” quando
surge uma promocao para o funcionario que ja trabalha na empresa subir de
cargo. Para que haja esse tipo de recrutamento dentro da empresa é aconselha-
vel que a companhia tenha sempre o cadastro do colaborador atualizado, pois é
necessario para saber se esse candidato tem realmente conhecimento do novo
cargo que ira assumir.

O recrutamento externo é quando a empresa vai buscar candidatos
fora dos limites de seus quadro de funcionarios. Ou seja, busca cadastro de can-
didatos que ja passaram por algum tipo de selecao dentro da empresa, ou até
mesmo indicacdo de funciondrios da empresa.

Para Chiavenato (2005, p.115), o processo de recrutamento faz com
gue o candidato, apresente o seu curriculum vitae a organizacao. As organiza-
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¢oes bem sucedidas estdo sempre de portas abertas para receber candidatos
que possuam boa apresentacdo e sejam espontaneos, mesmo que nao haja va-
gas oferecidas na drea desejada naquele momento.

A selecao de pessoas é um filtro, que o “constitui a escolha exata da
pessoa certa para o lugar certo” (CHIAVENATO, 2005, p.130).

A selecdo busca dentre os varios candidatos re-
crutados, aqueles que sdo mais adequados aos cargos exis-
tentes na organizacdo, visando manter ou aumentar a efici-
éncia e o desempenho do pessoal, bem como a eficacia da
organiza¢ao.(CHIAVENATO, 2005,p.131).

Segundo o tedrico existem duas alternativas para fundamentar o pro-
cesso de selecao de candidatos, a saber: o cargo a ser preenchido e as compe-
téncias a serem preenchidas. Identificar e encontrar as caracteristicas pessoais
do candidato é uma questao de sensibilidade.

Segundo Ribeiro e Biscoli (2004), o processo de recrutamento de pes-
soas possibilita a organizacdo encontrar uma quantidade de candidatos equi-
valente a quantidade de vagas a serem preenchidas, buscando a escolha dos
candidatos mais adequados ao cargo pretendido.,

O candidato a ser entrevistado deve possuir caracteristicas para o car-
go a ser preenchido, nao adianta escolher um candidato que sdo se encaixe ao
perfil desejado.

Segundo Silva (2002), o recrutamento e sele¢do fazem parte do ma-
cro — sistema de planejamento. A atividade de Selecao de Pessoal somente tem
sentido se a organizagao pensa nos seus colaboradores, em uma organizacdo
que nao tem politica de valorizacdo de seus funciondrios, ndo tera um plano de
carreira, um sistema justo de avaliacao e treinamento de candidatos.

Ainda segundo a autora o recrutamento de pessoal é o que procura o
candidato certo para ocupar as vagas exigentes. Ja a selecdo de pessoal identifi-
ca o candidato mais classificado entre os recrutados.

A organizacdo que oferece um plano efetivo de recursos humanos con-
segue recrutar com mais facilidade profissionais qualificados e principalmente
manté-los motivados, com isso gera uma maior produtividade.

Para Silva(2002) se a empresa oferecer um bom salario inicial e um 6ti-
mo plano de beneficios ird fazer com quem os candidatos se interessem mais
para a vaga, pois vai suprir as suas necessidades.
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2.0 RECRUTAMENTO DE SECRETARIAS: O CASO DA EMPRESA RIOSOFT!
DE SAO JOSE DO RIO PRETO

Ser secretdria é ter exceléncia em prestacao de servicos, nas diver-
sas funcbes destinadas a estes profissionais, dispensando um tratamento
exclusivo aos clientes, com competéncia, qualidade e eficiéncia. “Essa profis-
sdo continua com seu processo de unir, transformar e trazer ideias para a rea-
lidade, através agora da digitacao, da Internet e deste mundo conectado que
vivemos”(FEDERACAO NACIONAL DAS SECRETARIAS E SECRETARIOS) .

Segundo Silva (2002), o setor de recursos humanos foi criado para
prestar assisténcia necessaria para a empresa, ou seja, colocando a pessoa certa
no lugar certo, no cargo certo em que ela se desenvolvera melhor. E essencial,
para o crescimento da organizacao, o processo seletivo de pessoas, o qual é a
chave do sucesso para um planejamento e conhecimento dos administradores
de recursos humanos.

Ainda segundo a autora, existem varias técnicas de selecao dentre as
quais as mais usadas sao: entrevista de selecao provas de conhecimento ou ca-
pacidade, testes psicométricos, teste de personalidade e técnicas de simulacao.
A entrevista de selecao é a que mais influéncia na decisao final, é um contato en-
tre o entrevistador e o candidato, cada gesto, expressao, palavras podem inter-
ferir no ato da contratacao, cuidado com o que vai dizer, diga sempre a verdade,
para ndo gerar complicagdes futuras.

Para a contratacao de secretdria sdo necessarios os seguintes requisi-
tos: ter boa aparéncia, ser polivalente, possuir total comprometimento para com
aempresa, ser inovadora, determinada, saber administrar o seu tempo e ter jogo
de cintura. Todas essas caracteristicas sao essenciais no ato da contratacao, pois
a secretaria é assessora direta dos dirigentes da empresa, ela executa diferentes
tipos de atividades como: administrar a agenda, controlar a correspondéncia,
atender clientes, redigir e traduzir documentos, organizar apresentacoes e via-
gens, comunicar-se com outros departamentos da empresa. Ela também parti-
cipa das reunides e tomadas de decisdo em seu setor, além de gerenciar equipes
e processos da empresa, seu papel na empresa é total importancia, para isso
precisamos de pessoas capacitadas para assumir esse cargo.

Por conseguinte, no ato da contratacdo, cada empresa exige um perfil
de profissional diferente, conforme as necessidades que apresenta.

1 A responsavel pelo RH da empresa RioSoft permitiu o uso de sua entrevista para fins académicos.
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Dessa forma, no ambito de nossa pesquisa, realizamos uma investi-
gacao voltada aos requisitos necessarios para a contratagao de uma secretaria,
com base no depoimento de profissionais do setor de RH da empresa Riosoft
(ramo de informdtica) atuante na regido de Sdo José do Rio Preto.

Sendo assim, apresentamos, abaixo as principais qualificagdes exigi-
das pela empresa, no que concerne a contratacdo de suas secretarias.

De acordo com a RH da organizacao, o perfil exigido das candidatas
a secretaria engloba questdes como as de responsabilidade, competéncia, agi-
lidade, administracdo correta do tempo e “jogo de cintura” para adaptar-se ao
ritmo e a produtividade da empresa.

De modo geral, dentro da Riosoft, considera-se que, embora nao possa
haver uma distincdo entre sexos para a avaliacao curricular, a escolha por mu-
Iheres na ocupagao das tarefas secretariais continua a ser uma constante. Neste
caso, notamos que, ainda que exista uma preocupacdo em ocultar preconceitos
e rétulos, a visdo do profissional de secretariado fica envolta em preferéncias
pelo grupo feminino.

Busca-se também profissionais de 20 a 40 anos, pois considera-se que
nessa faixa etdria, a profissional possui mais responsabilidade para exercer essa
funcéo, visto que a maioria cumpre dupla jornada em suas fun¢des diarias. Por
muitas vezes, as mulheres chegam a ser mais forte que muitos homens, pois sao
capazes de realizar com muita forca de vontade suas obrigacdes.

Para o setor de Recrutamento e Selecao da Riosoft, a formacéo aca-
démica e a experiéncia trabalham juntas, porém a experiéncia é essencial para
assumir esse cargo na organizacao. Uma secretdria executiva, tendo todas as
responsabilidades de uma empresa nas maos e sendo vista como o cartdo de
visitas, é considerada a aliada do executivo, com isso ela precisa ter experiéncia
para ter a competéncia de cumprir todas essas fun¢des, a formacao é essencial
para renovar a cada dia.

Conhecer varias linguas é essencial, a empresa possui contatos de di-
versas nacionalidades, e, com isso, é necessario que a secretaria tenha dominio
doinglés ja é uma grande vantagem, assim como de informatica. Seria mais facil
para desempenhar diferentes tarefas possuir conhecimento nas técnicas secre-
tariais com o objetivo de atender melhor o executivo, buscar sempre conhecer
0s negdcios da empresa, saber seu ramo de segmento.

Ainda, de acordo com a RH da Riosoft, para o recrutamento e selecao,
a secretaria deve possuir um tipo de personalidade ideal, que seria uma postura
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firme, ser calma, centrada e simpdtica para desenvolver dentro da empresa suas
principais funcdes que seriam a facilidade na comunicacdo e em trabalhar em
equipe, responsabilidade, dinamismo, dominio em varios assuntos, ser prestati-
va e colaborar com os outros departamentos quando necessario, auxiliar e faci-
litar a vida do executivo tentando resolver os imprevistos o maximo que puder,
transmitindo ao superior sé em ultimo caso e também possuir bom relaciona-
mento com os demais colaboradores, com cliente e fornecedores.

E interessante notar que, habitualmente a secretéaria trabalha direta-
mente com o seu chefe, mas em algumas empresas é necessario trabalhar com
uma equipe bem organizada, sendo assim, muitas vezes a sua contratacao esta
vinculada a indicacao direta para a vaga por parte de alguém da equipe que ja
conhece a profissional e sabe que preenche os requisitos necessarios para exer-
cer a funcdo, caso contrario, a selecao de curriculos é a melhor opcao.

Notamos, por conseguinte, que no ambiente de contratagao de em-
presas da regiao de Sao José do Rio Preto, os requisitos de contratacdao e em-
pregabilidade das secretdrias sdo representados pelas seguintes caracteristicas:
ter um bom relacionamento interpessoal, ser comunicativa, conversar com cada
departamento da empresa e ter uma boa meméria.

CONCLUSAO

Tendo observado qual o papel do Recrutamento e Selecao nos va-
rios setores componentes das empresas, com base na obra de Silva (2002) e de
Chiavenato (2004, 2005), consideramos que, no que concerne a contratagao de
profissionais da area de Secretariado Executivo muito existe a ser trabalhado
para que se atinja um grau de compreensdo de quais as reais fungdes destas
profissionais.

No momento, o que notamos é que as exigéncias perpassam diferen-
tes niveis de conhecimento, articulando valores mercadolégicos para aumentar
a producao interna das empresas, fazendo com que a profissdo seja marcada
por multifacetas que vao da area administrativa aos elementos comunicativos,
econdmicos, societdrios e financeiros.
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