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RESUMO

Considerando que o(a) secretario(a) € um(a) agente que permeia por quase todos
0s setores de uma empresa, espera-se que um comportamento ético esteja presente
em sua atuacao profissional. Neste sentido, a ética e o secretariado possuem muitos
pontos de intersecdo, que merecem ser estudados. Partindo deste raciocinio, este
artigo objetivou analisar as producdes cientificas sobre Etica presentes nas
pesquisas cientificas publicadas nas revistas eletrénicas identificando as abordagens
sobre o tema. Como metodologia adotou-se a pesquisa bibliografica, que é
desenvolvida a partir de material ja produzido, quanto a natureza a pesquisa foi
aplicada, descritiva, no que tange aos objetivos e qualitativa, quanto a abordagem do
problema. O resultado obtido por meio da analise de onze publica¢cdes encontradas
com tematica de ética, mostrou que 0s principais aspectos da ética discutidos nas
publicacbes foram, aderéncia ao coédigo de ética profissional; diferencial de
competéncia para os profissionais atuais e ferramenta estratégica para as
organizacles; ética e sigilo profissional; conhecimento do cddigo de ética
profissional; ética e responsabilidade social da organizacfes; educacao/formacao
ética; ética e honestidade; virtudes éticas basicas; impactos da ética para o individuo
e para a coletividade. Considerando as abordagens identificadas e a pouca
guantidade de publicacBes sobre o tema, no periodo analisado, conclui-se que o
campo da pesquisa cientifica, que relaciona Etica e Secretariado, foi pouco explorado
e que se constitui numa ferramenta bastante importante para a formacao e atuagao
dos profissionais de secretariado.

Palavras-chave: Secretariado. Etica profissional. Pesquisa cientifica.

1 INTRODUCAO

Dentre as habilidades obtidas com a formacdo superior em secretariado,
destacam-se, por exemplo, o dominio de linguas estrangeiras, a proatividade, o trato
cordial dispensado ao cliente, a diplomacia impressa nas relacdes interpessoais no
ambito corporativo, a postura formal adotada nas atividades desenvolvidas, bem como

a conduta ética no exercicio da funcao secretarial.
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E plausivel ponderar a respeito do valor da formacdo da conduta ética a ser
desempenhada pelo profissional de secretariado, visto que cabe ao mesmo a funcao
de receber e reproduzir informacdes, por vezes de cunho sigiloso. A construcado do
perfil ético secretarial, conta com recurso disponibilizado através do Codigo de Etica
Profissional, que preconiza e delimita a respeito dos direitos, deveres e praticas deste
oficio. Além disso, o(a) profissional secretario em formacdo conta com o0s
ensinamentos de disciplina especificamente voltada ao estudo da ética, além da
realizacdo de pesquisa cientifica sobre este tema. A constatacdo da importancia da
reflexdo sobre o perfil ético que se espera do profissional de secretariado conduziu a
escolha do tema do presente trabalho.

No processo formativo de profissional secretario, o exercicio da pesquisa, tem
a finalidade de investigar, discutir, elaborar hipoteses, abordar teorias a respeito de
um estudo j& existente. Assim, a pesquisa abre espaco para a producdo de novos
conceitos, estimula o desenvolvimento cognitivo do pesquisador, bem como facilita
uma interpretacdo mais assertiva dos fatos e acontecimentos vivenciados pelo
mesmo. Considerando que a ética e a pesquisa sdo dois aspectos essenciais para o
desenvolvimento do profissional de secretariado, surgiu o seguinte questionamento:
quais as abordagens sobre a Etica estdo presentes nas producbes cientificas das
revistas eletrénicas GeSec, Expectativa e Secretariado Executivo em Revista?

O objetivo geral da pesquisa foi analisar as producées cientificas sobre Etica
publicadas nas revistas eletronicas GeSec, Expectativa e Secretariado Executivo em
Revista, identificando as abordagens sobre o tema. De forma especifica, buscou-se:
Caracterizar a ética e a pesquisa cientifica como elementos essenciais para a
formacdo e atuacdo do(a) profissional secretario(a); Realizar o levantamento das
publicacdes sobre a ética nas revistas selecionadas; Identificar as abordagens da
ética nas publica¢gbes encontradas sobre o tema.

Metodologicamente, esta pesquisa classifica-se como aplicada, quanto a
natureza, descritiva no que tange aos objetivos, qualitativa, no tocante a abordagem
do problema e bibliografica, quanto aos procedimentos técnicos. O texto a seguir esta
organizado em trés secfes. A primeira destaca a relacdo entre ética, secretariado e
pesquisa cientifica, a segunda traz o delineamento da metodologia da pesquisa e a

terceira € composta pela analise e discussdes sobre os dados coletados.



2 SECRETARIADO, ETICA E PESQUISA

Analisando o significado do termo “secretario”, € possivel observar a conexéo da
referida expressédo com o que propde o estudo dos principios éticos. De acordo com
Ribeiro (2002, p. 35) a palavra secretario originou-se do latim da palavra
“Secretarium”, que significa “(...) lugar retirado, conselho privado". Partindo desse
ponto, € esperado que o individuo, que se propde a seguir a carreira secretarial,
carregue em si o dominio de receber e manter sigilo quanto as informacodes
privilegiadas a que tem acesso devido a sua abrangente atuagcéo na empresa, Vvisto
gue se encontra como um agente interligado a diversos nucleos dentro da
empresa/organizacao.

Sobre a virtude do sigilo, S& (2004, p. 196) afirma que quebrar o sigilo consiste
em “revelar o que se sabe, quando a respeito do conhecido, quem o confiou, pediu
reserva [...]". Assim, no contexto do exercicio da profissdo de secretariado, manter
sigilo € nédo revelar as informacdes a que teve acesso, sobretudo quando as mesmas
possuem carater restrito ou sigiloso.

Apesar da estreita relacdo entre o exercicio da profissdo de secretariado e a
virtude do sigilo, essa ndo € a Unica virtude necessaria para uma atuacao profissional
adequada. S& (2004) traz uma relacdo com noventa e seis virtudes éticas necessarias
para a atuacdo de qualquer profissdo. Dessa lista, destacam-se, em relacdo a
profissdo de Secretariado, as seguintes virtudes éticas: Altruismo; Atencéo; Carater;
Cautela; Compreensao; Criatividade; Disciplina; Fidelidade; Honestidade; Lealdade;
Otimismo; Perseveranca; Perspicacia; Probidade; Temperanca; Versatilidade e Zelo
(SA, 2004).

Frente ao exposto, fica clara a estreita relacdo entre a atuacao profissional do
secretéario e a ética. Neste sentido, com a finalidade de entender e refletir melhor sobre
a €ética e sua relevancia para o secretario, faz-se necessario analisar algumas
definicdes sobre o tema, que sédo apresentadas a seguir. Conforme Vazquez (2006,
p.23) “a ética é a teoria ou ciéncia do comportamento moral dos homens em
sociedade. Ou seja, é a ciéncia de uma forma especifica de comportamento humano”.
Depreende-se do pensamento do autor acima citado, que a ética possibilita um modo
de convivio civilizado entre os individuos, seja no ambito privado ou no profissional.

De forma complementar a definicdo anterior, Boff (2003, p.37) destaca que “A

ética é parte da filosofia. Considera concepc¢des de fundo acerca da vida, do universo,



do ser humano e de seu destino, estatui principios e valores que orientam pessoas e
sociedades”. Na definicao de Boff, verifica-se que a ética € determinante na edificacéo
de parametros que tem por finalidade regulamentar como as pessoas devem se portar
no presente com a vida, o universo, bem como umas com as outras. Neste contexto,
a ética tem como propdsito estabelecer modelos que auxiliem as pessoas a
conviverem harmonicamente em todos os ambitos da sociedade, sendo a atuacéo
profissional, um deles.

De modo mais especifico, no ambito organizacional, é necessaria a elaboracéo
de normas, que delimitem e orientem a conduta dos colaboradores. Normas, de uma
forma geral, pregam um comportamento, estabelecem limites, bem como norteiam o
comportamento mais apropriado, de acordo com 0s principios e valores adotados
pelos integrantes de um grupo social. E nesse contexto que surge a ética profissional,
como sendo a ética que utilizamos no exercicio de uma profissao.

A respeito de profissao, Sa (2004, p. 152) afirma que consiste no “[...] exercicio
habitual de uma tarefa, a servico de outras pessoas, insere-se no complexo da
sociedade como uma atividade especifica”. A definicdo de Sa nao se refere a
concepcao legal, que reconhece determinado segmento de atividade como profisséo.
Refere-se a relacdo que se estabelece entre aquele que oferece o servico, o
profissional, e o que recebe o servico, o cliente. E nessa relacéo que o profissional
fard uso dos principios e virtudes éticas, em beneficio muatuo.

No ambito da profisséo de secretariado, os profissionais contam com um cédigo
de Etica do Profissional, aprovado em 1989, cujo objetivo, previsto no Art. 2° é “fixar
normas de procedimentos dos Profissionais quando no exercicio de sua profisséo,
regulando-lhes as relacdes com a propria categoria, com os poderes publicos e com
a sociedade”. Relativo aos principios fundamentais, o Art. 3° destaca que “cabe ao
profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profissédo, tratando-a
sempre como um dos bens mais nobres [...] obedecendo aos preceitos morais e
legais”. Observa-se, nesse fragmento, a énfase empregada aos valores morais e
legais, que devem ser conciliados com a conduta dos(as) secretarios(as).

De modo complementar aos principios fundamentais, no Art. 5°, alinea b,
expressa o dever fundamental dos(as) Secretarios(as) de “direcionar seu
comportamento profissional, sempre a bem da verdade, da moral, e da ética”. Nota-
se aqui o destaque voltado a um comportamento revestido de principios éticos e

normas morais, vinculados as a¢6es do profissional de secretariado.



No quadro a seguir, apresenta-se a correlacdo das normas do codigo de ética

com os principios e virtudes exigidos dos(as) secretarios(as)

Quadro 01 — Elementos éticos presentes no Cédigo de Etica de Secretariado

Cdodigo de ética — Secretariado Elementos éticos

Art. 5° alinea “a”, “g” e “h”; Art. 15; Valorizac&o da profissao

Art. 5°, alinea “c”; Art. 8°, alineas “c” e “d”; Respeito

Art. 5°, alinea “e”; Otimismo

Art. 5°, alinea “f’; Art. 10, Alinea “a”; Art. 12; Art. 15; . .
Compromisso profissional

Art. 18.

Art. 6° Sigilo; Discricao.

Art. 8°, alinea “a”; Solidariedade profissional

Art. 8°, alinea “b”; Amizade, afabilidade

Art. 8°, alinea “c”; Tolerancia; Sensibilidade.

Art. 8°, alinea “d”; Art. 13; Obediéncia

Art. 9°, alineas “a”, “b” e “c”; Art. 11, Alinea “a”; Art. .

14: Honestidade

Art. 10, alineas “b” e “c”; Eficiéncia

Art. 11, alinea “b” Lealdade

Art. 14 Altruismo

Art. 16; Art. 17 Disciplina

Fonte: elaborado pelos autores

Os principios e virtudes listados no quadro acima representam bem o quanto o
exercicio da profissdo de secretariado necessita da ética profissional para ser bem
desenvolvida. Isso porque a rotina de trabalho dos(as) secretarios(as) € bastante
complexa e dinamica, formada por uma grande quantidade de recursos, que
necessitam ser bem utilizados para que os objetivos sejam alcancados.

Para compreender melhor a rotina de trabalho dos(as) secretarios(as), pode-se
analisar as atribuicdes previstas na Lei 7.377/85, que regulamentou a profissdo. No

seu Art. 4° apresenta as atribuicdes do Secretério Executivo

| - Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; Il -
Assisténcia e assessoramento direto a executivos; Il - Coleta de informacdes
para execucdo de objetivos e metas da empresa; IV - Redacédo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V -
Interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos; VI - Taquigrafia de
ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive em
idioma estrangeiro; VIl - Versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicagdo da empresa; VIl - Registro e
distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas; IX - Orientacdo e
avaliagdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X -
Conhecimentos protocolares.



As atribuicbes do profissional de secretariado elencadas acima sao
diversificadas e exigem profissionalizacéo, que pode ser obtida através da graduacéo
e, de forma complementar, através de cursos livres voltados a elaboracao de textos,
cursos de linguagens, atendimento ao cliente, dentre outros. As atribuicdes
apresentadas, reforcam que os(as) secretarios(as) possuem um perfil polivalente,
capaz de fazer frente aos desafios atuais das empresas/organizacoes.

De modo complementar, o Catdlogo Nacional de Cursos Superiores de
Tecnologia (2016, p. 49) estabelece o perfil profissional do egresso do curso de

Tecnologia em Secretariado, pelo qual ele

Planeja e organiza os servigos de secretaria. Assessora executivos, diretores
e suas respectivas equipes de forma a otimizar os processos. Executa
atividades de eventos, servicos protocolares, viagens, relacées com clientes
e fornecedores. Redige textos técnicos. Gerencia informag6es. Coordena as
pessoas que fazem parte da sua equipe. Auxilia na contratacdo de servigos
de terceiros. Acompanha contratos de servicos e o cumprimento dos prazos
de execucdo das atividades. Levanta informag6es de mercado para tomada
de deciséo. Controla arquivos e informacdes. Supervisiona a execucao das
decis@es. Realiza a comunicacao interna e externa. Decide sobre a rotina do
departamento em que opera. Avalia e emite parecer técnico em sua area de
formacéo.

Neste contexto, verifica-se o potencial atribuido ao perfil gerencial e estratégico
dos(as) secretarios(as) dentro da organizacdo, de maneira que sao capazes de
executar as tarefas operacionais, coordenar equipes de trabalho e auxiliar nas mais
complexas, especificas dos executivos das empresas/organiza¢fes. O pensamento

de Alonso (2002, p.19) corrobora com a ideia do secretario multifacetado ao afirmar

que

O profissional de secretariado Executivo/Assessor Executivo pode trabalhar
como Gestor, Empreendedor, Consultor, entre muitas outras fungdes, pois
ele gerencia projetos, trabalha em busca do cumprimento de metas, participa
do planejamento estratégico e, ainda facilita a atuacdo dos dirigentes das
organizacdes, auxiliando-os na busca de solugbes para problemas
complexos [...].

Frente ao exposto, fica clara a relagdo entre a ética e a profissdo de
secretariado visto que o perfil deste profissional aponta para um agente que atua e
move-se em meio a todos setores dentro da empresa, tornando indispensavel que o
mesmo se posicione de forma ética, sempre a bem da sua reputacéo profissional, do

engrandecimento de sua classe profissional e em beneficio da organizacdo que

integra.



Esse perfil ético, necessario aos profissionais de secretariado, exige muito
esforco e persisténcia para ser formado. Isso porque, 0s principios éticos utilizados
no espaco profissional ndo sédo exclusivos dele. Assim, a consolidacao desse perfil
ético ocorre em todos os espacos que os profissionais secretarios fazem parte,
inclusive na graduacao.

Nesta fase, além dos saberes adquiridos nas disciplinas e outras fontes de
conteudos académicos, a pesquisa assume lugar de destaque, como afirma Demo
(1993, p. 127) quando diz que “a alma da vida académica é constituida pela pesquisa,
como principio cientifico e educativo, ou seja, como estratégia de geracdo de
conhecimento e de promog¢ao da cidadania”. Assim, a pesquisa cientifica na fase
académica instiga e potencializa o cognitivo do discente, fazendo com que este
busque e, ao mesmo tempo, produza conhecimento, promovendo beneficios para Si
e para a sociedade civil.

De modo complementar, a Associa¢ao Brasileira de Normas e Técnicas (2018,
p. 6) define a pesquisa cientifica como “parte de uma publicagdo, com autoria
declarada, que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados
nas diversas areas do conhecimento”. Depreende-se que a pesquisa cientifica é
capaz de proporcionar um conhecimento técnico e metodologicamente estruturado ao
pesquisador, bem como aqueles que tiverem acesso ao trabalho cientifico produzido.

Entretanto, € necessario destacar que a pesquisa cientifica ndo esté restrita ao
ambiente académico, seja em que nivel for. Ela consiste numa ferramenta valiosa para
a consolidacéo de uma profisséo e de uma classe profissional. No ambito da profisséo
de secretariado, Silva, Barros e Nascimento (2016, p. 3) destacam que o
conhecimento “[...] € moldado, em sua esséncia, pelas relacdes interdisciplinares
caracteristicas da area”. Ou seja, existe um vasto campo do conhecimento a ser
explorado pelos profissionais secretarios, através da pesquisa, inclusive a ética
profissional.

Neste sentido, tdo importante quanto produzir conhecimento cientifico é
divulga-lo, de modo a oportunizar ao maximo de profissionais e académicos meios
para consolidarem sua formacao e atuagéo. Sobre a divulgacdo da pesquisa cientifica,

Miranda, Costa e Carvalho (2018, p.14) afirmam que

Os periddicos eletrénicos cientificos, sdo um canal facilitador da comunicagéo
cientifica, posto que ampliam as possibilidades de acesso e difusdo dessa



comunicacéo, podendo repercutir positivamente no incremento da produgéo

académica.
Assim, as publicacgdes cientificas nas revistas eletrénicas, fomentam e veiculam
o conhecimento cientifico. De um lado favorecem o esforco e dedicacdo dos
pesquisadores, publicitando seus achados e do outro oportunizam o0 acesso a um
grande numero de pessoas, em qualquer lugar do mundo, desde que tenham acesso
a internet. Verifica-se até aqui o diferencial acrescido ao secretario(a) que alinha sua
conduta pessoal e profissional com os principios éticos, além da percepc¢édo do
valoroso papel da pesquisa cientifica, que impulsiona a producéo e difusdo de novos

conhecimentos.

3 METODOLOGIA

Metodologicamente, esta pesquisa classifica-se como aplicada quanto a
natureza. Na pesquisa aplicada o pesquisador busca orientacdo pratica a solucéo
imediata de problemas concretos do cotidiano (BARROS; LEHFELD, 2014). No
tocante aos objetivos, a pesquisa classifica-se como descritiva, pois no
desenvolvimento desta pesquisa foi realizada a descricdo dos dados coletados
através de levantamento de material pesquisado e selecionado. Segundo Silva &
Menezes (2005, p. 21)

A pesquisa descritiva visa descrever as caracteristicas de determinada
populacdo ou fendmeno ou o estabelecimento de relagbes entre variaveis.
Envolve o uso de técnicas padronizadas de coleta de dados: questionario e
observacéo sisteméatica. Assume em geral a forma de levantamento.

No que tange aos procedimentos técnicos, a pesquisa define-se como
bibliografica. Gil (2008, p. 50) argumenta que “a pesquisa bibliogréafica é desenvolvida
a partir de material ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos
cientificos”. Quanto a abordagem do problema, classifica-se como qualitativa, a qual
estd voltada para auxiliar os pesquisadores a compreenderem a conjuntura das
pessoas, sob o ponto de vista social, cultural e institucional, (GIL, 2008).

Na fase exploratoria da pesquisa, foi realizada uma busca, através de site de
buscas “Google”, das revistas cientificas eletrdbnicas em Secretariado. Para a busca,

foram utilizados os descritores “revistas eletrébnicas em secretariado”, “revistas



cientificas de secretariado” e “revistas cientificas em Secretariado Executivo”. Em
todos os casos, o site de buscas indicou as revistas GeSec e Expectativa. Também
indicou a pagina de instituicdes que oferecem curso superior de Secretariado, a
exemplo da Universidade Federal do Amapa (UNIFAP), da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC) e da UniCesumar, nas quais havia uma relacédo de periodicos
eletronicos relacionados ao Secretariado.

Numa primeira andlise das indicacoes, feita nas paginas das revistas sobre o
foco das publica¢cdes, chegou-se a cinco revistas com escopo mais proximos da area
de Secretariado, sdo elas: ARENTA, Revista Capital Cientifico, Gestdo e Secretariado
(GeSec), Expectativa e Secretariado Executivo em Revista. Dessas, as revistas
eletrénicas GeSec, Expectativa e Secretariado Executivo em Revista, figuram como
as principais revistas cientificas voltadas para o campo secretarial, visto que séo
especificamente designadas as pesquisas que envolvem a profissao de secretariado.

Verificou-se que a revista ARENTA esta em fase de aceitar a submisséo de
artigos e resenhas nas linhas tematicas de administragcdo, economia, ciéncias
contabeis e secretariado executivo, portanto, ainda ndo disponibiliza publicacdes
cientificas. Ja a Revista Capital Cientifico, possui foco voltado para o estudo da
Administracéo e areas afins.

Foram analisadas as publicacdes cientificas exibidas nas revistas
selecionadas, que tiveram inicio no periodo de 2001, ano da primeira publicacdo da
revista Expectativa, até 2020, ano da ultima publicacdo na mesma revista. O
levantamento realizado encontrou onze artigos com a temética da ética, que foram
avaliados a fim de identificar quais as abordagens da ética foram trabalhadas nas

publicacdes veiculadas nas revistas da area de Secretariado.

4 ANALISES E DISCUSSOES

O levantamento e analise das edi¢cdes publicadas das revistas eletrbnicas
GeSec, Expectativa e Secretariado Executivo em Revista, resultou em onze
publicacGes sobre ética. Dessas, quatro! foram produzidas por discentes e/ou

egressos dos cursos superiores de Secretariado, trés? por docentes de Secretariado

1 Willers (2009), Pinheiro (2011), Régo (2011), Rodrigues e Oliveira (2012).
2 Bortolotto (2004), Willers (2001), Willers (2004).
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e quatro® por profissionais de outras areas do conhecimento. Esse primeiro dado ja
mostra um ponto controverso em relacdo a importancia da ética para a profissao de
Secretariado, como destacado por Alonso (2002), Demo (1993) e pelo préprio Codigo
de Etica da profisséo.

Controverso pela quantidade de artigos publicados sobre o tema no intervalo de
dezenove anos, ou seja, em face da relevancia da ética para o correto desempenho
da profissdo de Secretariado, espera-se que o0 tema esteja mais presente nas anélises
e pesquisas cientificas desenvolvidas e veiculadas em revistas de Secretariado. Essa
controvérsia fica ainda mais acentuada quando se consideram as publica¢fes feitas
por discentes e profissionais especificos da area. Para identificar os aspectos da ética
abordados pelas publicacbes selecionadas foi realizada uma analise dos artigos,
conforme segue.

Com a finalidade de avaliar a ética e sua relacdo com as institui¢cdes financeiras,
através de um levantamento e comparativo dos coédigos de ética de algumas
instituices, Willers e Bierger (2009) chegaram a conclusédo de que nas organizacdes
financeiras ha uma resisténcia muito forte a respeito do tema ética, visto que muitas
destas, sequer mantem um codigo de ética.

Pinheiro (2011), pontua que nos dias de hoje, a questdo da ética torna-se um
diferencial de competéncia dentro das multinacionais, devido a grande
responsabilidade e concorréncia dos negécios, qualidade do produto e o surgimento
de certificacbes. A autora concluiu que, a ética vem tornando-se uma ferramenta
estratégica das multinacionais, que se preocupam e priorizam a conduta ética, a fim
de assegurar a qualidade de sua marca e garantir o destaque da companhia frente a
concorréncia.

Com o objetivo de averiguar os impactos da ética e da inteligéncia emocional no
desempenho do secretario executivo bem como as consequéncias do seu sucesso
como ser humano e como profissional, no tocante a ética, Rego (2011) destaca, que
por meio do secretario executivo muitas informacdes da empresa sédo veiculadas,
onde 0 mesmo também tem acesso a0 manuseio e a guarda desses documentos,
fazendo-se necessaria a pratica das virtudes éticas no exercicio da funcdo em

guestdo. Na pesquisa, a autora enfatiza a virtude do sigilo e concluiu que os

3 Whitaker e Cavalcanti (2010), Tagliapietra, Santana e Deparis (2004), Carvalho (2007), Perez
(2001).
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profissionais mais requisitados e valorizados no mercado de trabalho, sdo os de
elevado comportamento ético.

No intuito de descobrir o grau de conhecimento que os profissionais de
Secretariado tém acerca do codigo de ética que os rege, através de questionarios com
guestdes relacionadas ao codigo de ética, aplicados aos profissionais da area
juntamente com estagiarios, as autoras Rodrigues e Oliveira (2012) constataram que,
embora haja algumas divergéncias quanto ao conhecimento do Codigo de ética por
parte dos profissionais da éarea, tanto profissionais quanto estagiarios tem uma
percepcao clara acerca do Codigo de Etica de Secretariado.

Com uma abordagem voltada ao entendimento da ética e responsabilidade
social nas organizacdes, Tagliapietra, Santana e Deparis (2004), argumentam que as
empresas - embora tenham negligenciado as questdes éticas e da responsabilidade
social por anos - deverdo tomar medidas corretivas, para reverter os problemas
gerados a comunidade e as pessoas. As autoras concluiram que todos os individuos
ligados a um empreendimento devem ser tratados com ética, com a finalidade de
preservar valores morais e sociais.

A fim de promover uma reflexdo sobre o0 percurso que separa o discurso ético da
efetiva pratica da ética, com lentes voltadas as instituicdes de ensino, Carvalho (2007)
afirma que o didlogo € um dos caminhos que levardo aluno e professor a uma
reciprocidade, construindo uma forma de ser e agir onde o respeito e a confianca sao
pilares de uma educacdo para a €tica. A autora sustenta que o dialogo € uma
ferramenta de constru¢éo de uma consciéncia moral, que juntamente com a confianga
e 0 respeito, tornam-se a base para uma educacéo ética.

Objetivando enfatizar a importancia da ética nas organiza¢des contemporaneas,
Bortolotto (2004) elenca alguns beneficios atribuidos aos codigos, tais como:
aumentar a integracao entre os funcionarios; favorecer um 6timo ambiente de trabalho
gue desencadeia a boa qualidade da producéo; agregar valor e fortalecer a imagem
da empresa, dentre outros. Concluiu que através da implantagéo de cédigos de ética,
as empresas fornecem um documento, que estabelece critérios e diretrizes capazes
de assegurar que as pessoas se conduzam de forma ética no ambiente corporativo,
creditando ao codigo de ética uma funcéo regulamentadora, com fins de destacar e
impulsionar a pratica dos principios éticos no ambito organizacional.

A fim de demonstrar a importancia da ética nas organizagcdes atuais Willers e

Cruzatti (2001) argumentam que o posicionamento de um profissional precisa ser
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probo, visto que a honestidade é um principio que ndo admite a relatividade. As
autoras concluiram que os avancgos tecnoldgicos juntamente com o processo de
globalizagdo da economia, avancos das ciéncias e comunicacdo, resultam em
mudancgas constates, as quais exigem que as empresas, instituicbes de ensino,
governos e sociedade civil, adequem-se a essa dinamica de frequentes mudancgas e
apontam para o comportamento ético como o denominador comum, capaz de
viabilizar o alinhamento desses diferentes grupos.

Tendo como foco a analise das virtudes éticas basicas mais indicadas no alicerce
das Universidades publicas brasileiras, Willers (2004) destacou as virtudes éticas do
zelo, da honestidade, do sigilo, da competéncia e defendeu que € o exercicio rotineiro
dessas virtudes que levam a consolidacdo da conduta ética de um sujeito. Concluiu
gue tdo importante quanto identificar as virtudes éticas basicas na gestdo de
universidades publicas, € perceber e compreender que as capacidades, necessarias
para o desempenho eficaz desse tipo de organizagao, passa pelos deveres éticos de
seus gestores.

Visando apresentar o conceito de uma ética individual a partir da nocédo de
“cuidado de si” tendo por base o pensamento do fildsofo Michel Foucault, Perez (2001)
aponta para o sentido de que a ética individual se conjuga com responsabilidade
social. O autor concluiu em seu texto que o individuo, cuidando de si, cuida também
dos outros adequadamente.

Com a proposta de apresentar a importancia da preservacao do sigilo no dia a
dia da profissédo secretarial, no contexto de uma empresa ética, assim como Régo
(2011), as autoras Whitaker e Cavalcanti (2010) concluiram que a virtude ética do
sigilo, decorrente do direito a intimidade e privacidade sdo aspectos fundamentais no
contexto da empresa ética, em todas as suas areas de atuacdo, com destaque para

atividade de secretariado.

Quadro 02 — Abordagens da ética nas pesquisas cientificas analisadas.

. , ~ Autoria da ng;sta Abordagem da ética
Titulo da publicacao . ~ eletrénica da . .
publicacao . ~ identificada.
publicacao
A etica e sua .rel_a(i:ao Willers e Bierger . Aderéncia ao codigo de
com as instituicdes Expectativa | .. e
. : (2009) ética profissional.
financeiras.
Etica e comunicacao: Secretariado | Diferencial de
competéncias Pinheiro (2011) | executivo em | competéncia para 0S
fundamentais para a revista profissionais atuais e
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secretaria executiva
das multinacionais.

ferramenta estratégica
para as organizacoes.

A ética e a

inteligéncia

emocional como
pressupostos basicos
para 0  sucesso
profissional do

secretario executivo.

Rego (2011)

Secretariado
executivo em
revista

Etica e sigilo profissional

A percepcdo do
cbdigo de ética para
os profissionais de

secretgna.do . . Conhecimento do

executivo: um estudo Rodrigues e Secretariado . "
S : codigo de ética

de caso com os| Oliveira (2012) em Revista rofissional

estagiarios e P '

graduados da

Universidade Federal

de Vicosa.

Consciéncia ética e

responsabilidade Tagliapietra, c. -

social nas Santana e Expectativa SES;ZF d;essgsn;rﬁkzngldg gse

organizacdes na | Deparis (2004) 9 GOes.

economia globalizada

I,Ec_iuca(;ao valores e Carvalho (2007) | Expectativa I'E(_jucagao/formagao
ética. ética.
Etica empresarial: O N .
antagonismo_ valores _ Beneflf:l_os dos cabdigos
e Bortolotto (2004) | Expectativa | de ética para as
éticos e resultados A
- organizagoes.
econdmicos.
. Etica e honestidade
A necessidade da .
atica nas Willers e Expectativa | €°M° ferramentas para
. . Cruzatti (2001) P enfrentamento das
organizagfes atuais. : :
mudancas conjunturais.
Virtudes eticas Virtudes éticas basicas:
Bii%g?; dr;adgsestao de Willers (2004) Expectativa | zelo, honestidade, sigilo,
. competéncia.
publicas.
A ética individual e as Impactos da Etica para o
relacbes Perez (2001) Expectativa | individuo e para a
interpessoais. coletividade.
Etica e sigilo na
empresa € 0s Whitaker GeSec Etica e sigilo profissional

profissionais de

secretariado.

Cavalcanti (2010)

Fonte: elaborado pelos autores
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Analisando as informacfes do quadro 2, é possivel perceber, num primeiro
momento, que a maioria das pesquisas sobre Etica, veiculadas nas revistas
eletronicas de Secretariado, ndo abordam a Etica de modo aplicado ao Secretariado.
Considerando que a pesquisa cientifica € uma das maneiras de formacao do
profissional secretario, tanto para o pesquisador como para 0s demais profissionais,
como afirma Demo (1993). Neste sentido, percebe-se a necessidade do fomento a
pesquisas cientificas aplicadas a profissdo de Secretariado, inclusive sobre ética,
como forma de consolidar a formacao e a atuacdo desses profissionais.

No mesmo sentido, tomando como referéncia o Cédigo de Etica de Secretariado
e comparando os quadros 1 e 2, pode-se perceber que dos quatorze elementos éticos
presentes no referido Codigo, apenas “valorizagdo profissional”’, “sigilo” e
“‘honestidade” podem ser identificados nas publicacdes analisadas. Assim, entende-
se que ainda existem muitos elementos que merecem ser estudados nessa relacao
entre Etica e Secretariado.

De modo complementar, pode-se perceber uma certa regularidade nas
publicacdes sobre ética no periodo de 2001 a 2012. Entretanto, de 2012 a 2020 nao
foi encontrada nenhuma pesquisa sobre o tema. Este € um fato que chama a atencéo
e que merece ser analisado com mais cuidado, afim de se compreender as razdes e
buscar alternativas para fomentar a formacédo ética humana e profissional dos

secretarios(as) através da pesquisa cientifica.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho objetivou identificar a forma como a ética vem sendo abordada nas
producbes cientificas publicadas nas revistas eletrbnicas GeSec, Expectativa e
Secretariado Executivo em Revista. Estabelecido este objetivo, a fundamentacao
tedrica buscou trazer definicbes gerais sobre a ética, o elo existente entre as praticas
éticas e a profissdo de secretario(a), bem como apresentar a importancia da pesquisa
cientifica para a formacgéo do profissional de secretariado.

Partindo do conhecimento obtido através dos conceitos que definem a ética
como base que confere um comportamento adequado ao profissional de secretariado,

realizou-se um levantamento e anélise de publicagbes cientificas, e verificou-se quais
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as abordagens da éticas estdo presentes nas producdes cientificas veiculadas nas
principais revistas da area secretarial.

As abordagens sobre Etica identificadas relacionam-se com o conhecimento e
aderéncia ao coédigo de ética pelos profissionais; diferencial de competéncia
profissional e ferramenta estratégica organizacional, sigilo profissional,
responsabilidade social das organizacdes; formacao ética; beneficios dos cédigos de
ética para as organizacdes; honestidade; virtudes éticas basicas; impactos da ética
para o individuo e para a coletividade.

A anélise também revelou que as pesquisas sobre Etica analisadas n&o estio,
em sua maioria, direcionadas para a relacéo da Etica com a profissdo de Secretariado,
além de ndo apresentarem regularidade de publicacdes, considerando-se o periodo
analisado. Constatou-se, ainda, que as pesquisas voltadas ao tema da ética
representam um percentual reduzido das publicacbes das revistas eletrénicas
analisadas, sobretudo com foco de estudo voltado para a profissdo de secretariado.
Enfatiza-se que este dado é controverso, frente ao destaque da ética como um recurso
eficaz para o bom desempenho da profisséo de secretariado.

Frente ao exposto, considera-se que 0 objetivo geral desta pesquisa foi
alcancado e espera-se que a mesma sirva como subsidio para pesquisas futuras
sobre ética, tanto no ambito geral quanto na esfera de atuacdo da profissdo de
secretariado. Conclui-se que o campo da pesquisa cientifica, que relaciona Etica e
Secretariado, foi pouco explorado e que se constitui nhuma ferramenta bastante
importante para a formagdo e atuacdo dos profissionais de secretariado. Neste
sentido, sugere-se que novas pesquisas sejam realizadas e veiculadas nas revistas
eletrénicas de Secretariado, de modo a ampliar o leque de conhecimentos cientificos

sobre Etica e Secretariado, face a relevancia da ética para esta profisséo.

ETHICS AND SECRETARIAT: Ethics approaches in scientific research
published in Secretariat electronic journals.

ABSTRACT

Considering that the secretary is an agent that permeates almost all sectors of a
company, it is expected that ethical behavior will be present in his professional
performance. In this sense, ethics and the secretariat have many points of intersection,
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which deserve to be studied. Based on this reasoning, this article aimed to analyze
which ethical approaches are present in scientific research published in electronic
journals with a focus on the study of the secretarial profession. As a methodology,
bibliographic research was adopted, which is developed from material already
produced, as to the nature of the research was applied, as to the descriptive objectives
and as to the qualitative problem approach. The result obtained through the analysis
of eleven publications found on the theme of ethics, showed that the main aspects of
ethics discussed in the publications were, adherence to the professional code of ethics;
competence differential for current professionals and strategic tool for organizations;
ethics and professional secrecy; knowledge of the professional code of ethics; ethics
and social responsibility of organizations; ethical education / training; ethics and
honesty; basic ethical virtues; impacts of ethics on the individual and the community.
Considering the identified approaches and the small number of publications on the
subject, in the analyzed period, it is concluded that the field of scientific research, which
relates Ethics and Secretariat, was little explored and that it constitutes a very
important tool for the formation and performance of secretarial professionals.

Keywords: Secretariat. Ethic. Professional. Scientific research.
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