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RESUMO

Este trabalho pretende identificar os principios éticos mais frequentes na rotina
laboral do secretario executivo da cidade de Teresina-Pl. A metodologia Quanti-
qualitativa tem por base o estudo exploratorio realizado por meio da pesquisa de
campo, através da aplicacdo de um questionario estruturado com perguntas abertas
e fechadas, com onze profissionais dos principais segmentos de mercado da cidade
de Teresina-Pl. O estudo busca caracterizar a ética além de apresentar o perfil dos
profissionais secretarios, bem como sua vivéncia com 0s principios éticos e o
reconhecimento por parte dos seus superiores, e assim identificar quais os principios
mais frequentes no desenvolvimento de suas tarefas. Os resultados deste trabalho
permitiram identificar trinta e seis principios éticos que estdo mais frequentes na
rotina dos secretarios executivos da cidade de Teresina, podendo-se concluir que
estes contribuem para o bem estar da coletividade.
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1 INTRODUCAO.

Atualmente muito se tem falado em diferencial competitivo nas organizacoées.
Para o profissional secretario, um dos pontos indispensaveis para a sua carreira é o
exercicio da ética profissional, pois este sempre esta envolvido com atividades que
exigem esse tipo de conduta, podendo ser ela resultado dos valores e principios que
0 mesmo carrega.

Desde a Grécia antiga muitos filésofos abordam sobre a importancia da ética
para a sociedade, sendo sua principal finalidade promover o bem estar social. Para
o profissional de secretariado executivo a ética profissional se concretiza em virtudes
basicas necessarias para o bom desempenho de suas fungdes no meio que esta
inserido, contribuindo também para o bem estar da coletividade.

O novo perfil do profissional secretario aponta que este profissional exerce

variadas tarefas, desde assessoria executiva a gestdo de pessoas e recursos. No
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desempenho de suas atribuicbes, o profissional secretario deve buscar as
competéncias necessarias para exercer bem suas atividades. Dentre as
competéncias basicas para o profissional secretario, esta a Etica e suas virtudes.
Segundo Sa (2005, p.167) “ndo bastam as competéncias cientificas, tecnolégica e
artistica; é necessario também aquela relativa as virtudes do ser, aplicada ao
relacionamento como pessoas, com a classe, com o Estado, com a sociedades, com
a patria”.

Percebendo a importancia da ética para o bem estar social, e que a mesma é
essencial para a construcdo de uma carreira profissional de sucesso, surge o
seguinte questionamento: No exercicio da profissdo de secretario executivo, na
cidade de Teresina-Pl, quais séo 0s principios éticos mais exigidos?

Considerando a importancia e as transformacgfes da ética para a sociedade,
este estudo tem como objetivo investigar quais principios éticos sdo mais utilizados,
no exercicio da profissdo, pelos secretarios executivos que atuam na cidade de
Teresina-Pl. De modo especifico, esta pesquisa objetiva: Caracterizar ética geral e
profissional, destacando seus principios para o exercicio profissional; Caracterizar o
perfil profissional do secretario executivo; Analisar os dados coletados, de modo a
identificar os principios éticos mais frequentes na rotina laboral do secretério
executivo que atua na cidade de Teresina-PlI.

A pesquisa é de carater quanti-qualitativa que segundo Kerbauy (2017) a
abordagem quantitativa recorre a estatistica para explicacdo dos dados e a
abordagem qualitativa que lida com interpretacdes das realidades sociais.
Primeiramente foi realizado um estudo bibliografico com autores como
(ALENCASTRO, 2010), (SA, 2005), (SOUZA, 2009). Apés, o estudo contou com
uma Pesquisa de campo, realizada em Teresina-Pl, no ano de 2017, com a
colaboracdo de onze secretarios executivos, sendo dois pertencentes a 06rgao
publico, dois da industria, dois do comeércio, trés da area de servicos e dois da area
da salude, que representam o0s principais segmentos de mercado da cidade de
Teresina-Pl. Nesse contexto como critério o profissional participante desta pesquisa
deve atuar ha mais de dois anos na profissdo de secretario executivo caso nao haja
formacdo especifica na area. Para a elaboracdo deste estudo foi utilizado com
instrumentos de coleta de dados o questionario com perguntas abertas e fechadas,
gue se baseou também no método histéria de vida dos participantes, aplicado de

forma presencial ou através do correio eletronico.



2. DEFINICAO DE ETICA: dos expoentes da filosofia & ética profissional.
2.1 ETICA

Em uma sociedade regida por diversos valores, saber o que norteia as acdes
humanas ndo € somente pensar no ser humano com ser individual, mas pensar na
sociedade em que se vive como um todo. O alcance dessa convivéncia pacifica
depende diretamente da ética. Mas o que € ética?

A ética sendo um ramo da filosofia aborda diferentes concepg¢des do seu
conceito. O estudo da ética é muito antigo, ndo identificando assim um fendmeno
para 0 seu surgimento, porém € importante colocar alguns filésofos que se
destacaram com suas abordagens.

Na Grécia Classica temos em Sécrates (469-399 a.C), Platdo (427-348 a.C) e
Aristoteles (384-322 a.C) os grandes expoentes da Filosofia Antiga (ALENCASTRO,
2010) onde seus pensamentos partem da ideia de que ética é uma virtude. Na

analise de Alencastro (2010, p.34) Soécrates defendia a virtude como uma:

[...] ideia de que as demandas éticas sO poderiam ser plenamente
resolvidas com o conhecimento de si mesmo (conhecer-te a ti mesmo —
frase reconhecidamente Socratica) por parte dos individuos. Uma vez
alcancada tal conhecimento, o homem teria uma percepcéo das virtudes. O
gue permitiria uma atuagéo na politica e social correta.

Apesar de nédo ter publicado seus escritos, Sécrates transmitiu oralmente seu
legado aos seus seguidores. Nesse contexto, SoOcrates aborda que é necessario
conhecer a si mesmo para que as questbes éticas pudessem ser resolvidas, o
individuo conhecendo-se saberia suas potencialidades, bem como sua atuacdo na
sociedade, como na politica saberia o certo e o errado.

Como seguidor de Sécrates, Platao, “considerava a virtude como inata uma
qualidade que o individuo traz ao nascer e, portanto ndo poderia ser ensinada”
(ALENCASTRO, 2010, p.34). Nessa perspectiva, a ética, como virtude, € uma
qualidade onde seus direcionamentos e principios ndo séo influenciaveis, mas
partem do individuo e ele sabe o que é aceitavel pelo meio.

Para Alencastro (2010) os pensamentos de Sécrates e Platdo sobre os
valores humanos diferem-se quanto a natureza, enquanto para Socrates e Platdo

estes valores sdo natos, para Aristételes € conquistado pelo ensinamento e

exercicios. Nesse contexto, Alencastro (2010, p. 34) aponta que “Aristoteles dividiu



as virtudes em éticas (morais), a qual se chega pelo exercicio continuo do hébito e
dianoéticas (ndo morais, intelectuais), que sao obtidas pelo ensinamento”.

De modo complementar, Souza (2009, p.6) destaca que “Aristételes afirmou
qgue a finalidade da ética é promover o bem estar. Disse ainda que o estudo do bem
tem natureza politica e que mais importante que o bem-estar do individuo € o bem
estar da coletividade”. Assim, Diante das divergéncias, conflitos e diferentes
ideologias na sociedade a ética para Aristoteles busca promover o bem estar, que
nao € direcionado a um unico ser, mas com natureza politica, direciona a vivéncia
em sociedade e busca o bem estar de todos.

Para Teixeira (2011, p.38), a ética de Sdo Tomas de Aquino em relacdo a

ética de Avristoteles estrutura-se:

No carater realista por meio de principios e observancia das normas, que é
a propria ética Aristételes: o encontro do senso de justica de Aristételes;
com este suplemento da solidariedade que vem da Biblia, manifesta-se em
um ponto central, que tem hoje a maior atualidade. Para Tomas, a justica
tem a funcdo de estabelecer a igualdade nas relagtes e instituicdes e, com
isso, combater o vicio da corrupgdo, que torna as pessoas contaminadas
pela ganéncia [...] para Aristételes, somente a justica, entre todas as
virtudes, é o ‘bem de um outro’, visto que se relaciona com 0 nosso
préximo, fazendo o que é vantajoso a um outro, seja um governante, seja
um associado.

A ética abordada por Sdo Tomas de Aquino aponta a importancia dos
principios e normas para se chegar a justica e a igualdade, sendo que essa justica
estabelece a igualdade nas instituicbes e é conquistada pela observancia, o que
Aristételes considera como “um bem de um outro”, por se relacionar com uma outra
pessoa, promovendo o bem estar coletivo.

Com base no exposto, abordaremos algumas definicdes de ética de forma

mais especifica. Destaca-se que h& diferentes colocacdes em seu significado, ndo

havendo um consenso em sua definicdo. De acordo com Sousa (2009, p.5):

Etica palavra de origem grega ethos que quer dizer o modo de ser, a
conduta ou o carater da pessoa. Etimologicamente, a palavra ética
corresponde a palavra latina morale, que tem o mesmo significado. Assim
podemos concluir que ética e moral sdo palavras sindnimas, pelo menos em
sua origem. Entretanto, a Moral estabelece regras comuns a sociedade, que
sdo assumidas pela pessoa.

Nesta definicdo a Etica é colocada como sinénimo de moral. Entretanto, essa

perspectiva ndo € aceita para alguns pensadores, para 0s quais a moral se



estabelece com a aplicacdo das regras, no meio onde se esta inserido. Por outro
lado, entende-se que ambas se direcionam para o aprimoramento do convivio em
sociedade.

Para Vazquez (2006, p.24) a eética é uma ciéncia especifica do
comportamento humano, que se ocupa da realidade humana, e que “seu objeto de
estudo € constituido por varios tipos de atos humanos: os atos conscientes e
voluntarios dos individuos que afetam outros individuos, determinados grupos
sociais ou a sociedade em seu conjunto”. Assim, a Etica seria fonte geradora de

bem estar para a sociedade. Ainda sobre o tema, S& (2005, p.17) diz que a ética:

[...] envolve, pois, os estudos de aprovacdo ou desaprovacdo da agdo dos
homens e a consideragdo de valor como equivalente de uma mediacdo do
gue é real e voluntarioso no campo das a¢bes virtuosas. Encara a virtude
como patria do bem e esta como promotora da felicidade dos seres, quer
individualmente, quer coletivamente, mas também avalia os desempenhos
humanos em relagédo as normas comportamentais pertinentes.

Nesta visdo, a ética lida com o que € ou nao aceitavel pela sociedade,
considera o valor como algo correspondente a uma virtude propria do ser ou como
uma virtude que é aceitavel pelo meio, mas que néo faz parte da constituicdo de
uma pessoa, uma virtude voluntariosa, constituida na vontade. Tendo virtude como
patria do bem, promotora da felicidade e avaliadora dos desempenhos humanos.

Perante tais colocacdes, este trabalho defende a ética como promotora de
bem estar do individuo, da coletividade e da felicidade no meio ao qual o ser esta

inserido, dando énfase nas virtudes e principios do individuo.

2.2 ETICA PROFISSIONAL

De forma obijetiva, ética profissional consiste no conjunto de principios que
norteiam a conduta de profissional, no exercicio de uma determinada profissdo, a
qgual expressa o exercicio habitual de um trabalho em beneficio de outra pessoa,
exigindo do profissional uma conduta especifica, como defende Sa (2005). Mediante
o desenvolvimento de suas atribui¢cdes, o profissional deve esta dotado de principios
regentes de sua conduta, para que assim possa desempenhar seu trabalho da
melhor forma possivel.

Sa (2005) apresenta a ética profissional como virtudes profissionais basicas

indispensaveis, sem as quais nao se consegue a realizacdo de um exercicio ético



competente, seja qual for a natureza do servigo prestado. Assim como a ética geral
objetiva proporcionar aos individuos uma convivéncia mais pacifica, através de
comportamentos justos e/ou corretos, a ética profissional objetiva oportunizar ao
profissional a construcdo de uma reputacao/carreira bem sucedida, ndo apenas
sobre o aspecto material, mas de forma plena. Entretanto, a construcdo de uma
carreira bem sucedida ndo depende apenas do querer, mas do fazer diario do
profissional, sempre pautado pelos principios éticos vigentes.

De como complementar, para que o profissional consiga ser ético em sua
profissdo é o conhecimento. Sobre isso, Sa (2005, p.191) aponta que: “‘quem nao
conhece como faz, logicamente ndo ter4 aptiddo para compreender a extensdo do
objeto ou matéria de trabalho e nesse caso se aceita, pratica ndo s6 um ato de
negligéncia, mas, principalmente um de desonestidade [...]”. Com essa abordagem
percebe-se a necessidade do profissional conhecer seu ambiente de trabalho assim
com os principios da organizacdo, como também o codigo de ética que rege sua

profissao.

3 ETICA E O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Desde o0 seu surgimento ao seu atual perfil, a profissdo de secretariado €
marcada por acontecimentos em sua evolucdo. Uma profissdo inicialmente
masculina, por fatos historicos, passa a ser assumida por mulheres, que adentram
no universo organizacional, se tornando um “ingrediente” de suma importancia para

a organizacgéo (LIMA, 2017). A esse respeito, Lima (2017, p.31) afirma que:

Nos anos 2000, surge um novo perfil do profissional Secretério, do qual se
exige que seja gestor, consultor, empreendedor, assessor polivalente, e que
tenha visdo holistica. As mudangas ocorrem nas atividades desenvolvidas
pelo secretario e também na sua importancia dentro das empresas.

A profissdo que antes era regida somente por funcdes técnicas passa entédo a
ser participe no processo decisoério na organizacdo. Com sua crescente importancia
para o mercado de trabalho, a profissdo de secretariado executivo assume um perfil
mais amplo e arrojado, que exige do profissional qualificagédo coerente com suas

atribuigbes. Nesse contexto, segundo Lima (2017,p.41):

O profissional de secretariado atua em dois grandes campos dentro das
organizagdes. O primeiro é o de assessor executivo que se torna um agente



executor e mediador de decisbes, mais proximo dos nlcleos dos processos
decisorios. Utiliza seu tempo e conhecimento para assistir, com
competéncia, a infraestrutura da organizacao na qual trabalha. Ele planeja,
organiza, executa e controla servicos e coleta de informac@es. Enfim, ele é
um mediador de conflitos e estabelece integracdo entre as empresas e seus
clientes. A segunda atuacéo do profissional de secretariado é como gestor
gue exerce funcgdes gerenciais, ou seja, com capacidades de tomada de
grandes decisdes em nome do executivo. Promove o processo de
comunicagdo empresarial, observa o Codigo de Etica Profissional e
acompanha as evolugfes de maneira global e pluralista.

7

Portanto, € essencial que o profissional de secretariado paute suas agdes
numa conduta ética solida, haja vista que, em ambos os campos, o profissional, com
postura ética, busca o bem estar da coletividade, o “bem de um outro”, promovendo
a justica para a sua organizacado, através da aplicacado dos principios que regem a
sua conduta.

Diante da complexidade da rotina laboral do profissional de secretariado,
percebe-se o quanto € dificil manter-se focado, de modo a nédo incorrer em delitos
éticos profissionais. Desse modo, destaca-se que o profissional de secretariado
deve fazer uso de varios principios éticos para balizar suas decisdes e condutas.

Assim, devido a sua atuacgéo, a conduta do profissional secretario esta sujeita
a varios principios de suma importancia. Neste trabalho, foram selecionadas, da
obra de Sa (2005), cinquenta virtudes éticas, identificadas como mais pertinentes ao

profissional de secretariado, as quais estédo presentes na Quadrol.

Quadro 1 - Virtudes éticas presentes na obra de Sa que se relacionam com o perfil
do profissional de secretariado

Principios éticos

l-atencao 18- Prudéncia 35- Pré-percepcao Ou Presuncao
2- Aptidao 19- Benevoléncia 36- Receptividade

3- Atitude 20- Concentracgéo 37- Religiosidade

4- Autenticidade 21- Compreensao 38- Retorica

5- Carater 22- Coragem 39- Sensibilidade

6- Cautela 23- Criatividade 40- Sentimentalidade
7- Empenho 24- Deciséo 41- Serenidade

8- Entusiasmo 25- Detalhamento 42- Simplicidade

9- Estratégia 26- Determinacédo 43- Tolerancia

10- Fidelidade 27- Diplomacia 44- Vitalidade

11- Idealismo 28- Disciplina 45- Vivacidade

12- Lealdade 29- Discricéo 46- Voluntariedade




13- Obediéncia 30- Eficacia 47- Zelo

14- Objetividade 31- Eficiéncia 48- Honestidade
15- Otimismo 32- Espontaneidade | 49- Competéncia
16- Perfeccionismo | 33- Firmeza 50-sigilo

17- Perseveranga 34- Pontualidade

Fonte: Adaptado de Sa (2005, p.160).

Além da vivéncia destas capacidades, para 0 seu bom desempenho
profissional e constru¢cdo de uma carreira de sucesso, cabe também ao secretéario
executivo, pela importancia e caracterizacao de sua profissédo, conhecer seu codigo

de ética. S& (2005, p.134) assevera que:

cada profissdo tem suas préprias caracteristicas e isto exige também
virtudes pertinentes a um desempenho de boa qualidade. Tragar, pois as
linhas mestras de um cédigo é compor a filosofia que serd seguida e que
forma a base essencial do mesmo. Sejam quais forem as linhas mestras de
um codigo de ética elas serdo sempre linhas de virtude a serem seguidas.

Para o profissional de secretariado € indispensavel conhecer essas linhas de
virtude a serem seguidas, bem como ele se relaciona com estas. Em uma
organizacao, relacionar seu codigo de ética com o cddigo de ética empresarial ou
organizacional, faz com que promova o bem estar da coletividade, uma vez que a
organizacdo e o profissional tem uma base para sustentar seus deveres e
obrigagdes.

O cddigo de ética do profissional secretario publicado no Diario Oficial da
Unido de sete de julho de 1989 declara, no seu Art. 2°, que o objetivo do mesmo é
fixar normas de procedimentos dos Profissionais quando no exercicio de sua
profissdo, estabelecendo ligacbes entre o profissional secretario e sua categoria,
com os poderes publicos e com a sociedade, na qual ele esta inserido, portanto, &
necessario conhecer quais normas regem a conduta deste profissional, bem como
quais sado pertinentes para a sociedade na qual este profissional esta inserido.
(BRASIL, 1989)

O Art.10° do codigo de ética do profissional secretario diz que o profissional
deve se identificar com a filosofia da empresa, isso remete que 0 0S seus principios
deverdo complementar-se com 0s principios da organizacdo, pois como agente
facilitador o profissional deve ser exemplo de conduta perante a organizagao por
lidar com diferentes setores de atuacéo, (BRASIL, 1989).



Neste sentido, pela natureza das atividades desenvolvidas pelos secretarios
executivos, pela posicdo que ocupa na equipe de trabalho, pela intensidade das
relacbes que mantém com variados publicos, pelo acesso a informacdes e decisdes
relevantes, a ética profissional € essencial para a atuacao desse profissional, dando-
Ihe condi¢cdes de analisar a situacdo e escolher a conduta correta, produzindo
beneficios para si e para a organizacdo na qual trabalha.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Em um primeiro momento buscou-se conhecer o perfil dos profissionais,
identificando h& quanto tempo eles exercem a fungcdo de secretario executivo, e se
possuia algum tipo de formacéo na area de secretariado. Os dados com relagcédo a

estes questionamentos estdo expressos nos graficos 1 e 2.

Gréfico 1- Tempo de atuacao do profissional na area de secretariado
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[

18,2%

Fonte: Pesquisa direta

Somando as categorias menos de um ano e entre dois a cinco anos, aparece
o percentual de 27,2%, revelando que a maioria dos profissionais pesquisados tém
pouco tempo de atuagéo na funcéo de secretario executivo.

Quanto a formacgdo do profissional a pesquisa mostrou que 72,7% dos
profissionais entrevistados possuem algum tipo de formagdo na area de
secretariado, sendo 54,55% com formacdo em nivel superior em secretariado,

18,18% em nivel técnico em secretariado e 27,3% com formagcdo em outra. area,
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mas que atuam na fung¢do ha mais de dois anos, conforme ilustra o Gréfico 2.

Grafico2- Formagao dos profissionais

Formagio na
area de
secretariado

Mivel superior em
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Com formagao
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Fonte: Pesquisa direta

Dos profissionais que responderam ao questionario, 54,5% dos profissionais
trabalham em organizacfes publicas e 45,5% em organizacdes privadas, a partir
desta aproximacao foi possivel investigar a ética profissional nestes dois setores de
atuacao.

No que se refere a qual nivel hierarquico os secretarios executivos
pesquisados atuam, a pesquisa mostrou que 72,7% dos secretarios estdo lotados
nivel operacional, 9,1% ao nivel tatico, 18,2% ao nivel estratégico. Desses dados,
percebe-se que ha um alto indice de profissionais com formacdo especifica em
secretariado atuando no nivel operacional, contrariando o que afirmam os principais
autores da area, haja vista que o secretario com formacao de nivel superior possui
perfil voltado para os niveis tatico e estratégico.

Quando interrogados sobre a importancia e a necessidade da formacdo em
secretariado para o conhecimento da ética profissional, os profissionais relataram
gue o conhecimento se faz necessario para que o profissional possa se posicionar
perante suas atividades. Em um dos relatos, o profissional apontou que a “formacao

da uma base para esse conhecimento, pode despertar o individuo a agir com ética,
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pode provocar mudancas em sua conduta no ambiente de trabalho”. Sem duvidas,
uma boa formacdo académica influencia a postura do profissional na execucdo de
suas atividades.

Embora o exercicio da ética profissional independa da natureza do servi¢o
prestado, 63,6% dos participantes consideram que h& maior reconhecimento/
valorizacdo da ética profissional em organizacdes privadas. Esse dado chama
atencao, pois independente do local onde o profissional exerce suas atividades, ele
deve pautar-se sempre pelos principios éticos, para que seja eficaz e efetivo em seu
trabalho, oferecendo um trabalho com qualidade ao seu cliente.

Com base no Art.10 do codigo de ética do profissional de secretariado
(BRASIL, 1989), os principios e valores da organizacdo devem coincidir com 0s
principios do profissional. Quanto a isso, verificou-se que 90% dos participantes
consideram a organizacdo na qual trabalham um ambiente promotor de principios
éticos. Esse dado significa que as organiza¢des também influenciam com principios
éticos na atuacao dos profissionais, ou seja, que € mais facil ser ético num ambiente
de trabalho ético e vice-versa.

Sobre o conhecimento do cdédigo de conduta da organizacdo 63,6% dos
profissionais conhecem ou tiveram acesso ao codigo de ética da organizacdo na
qual trabalham e 36,4% dos profissionais ndo conhecem o codigo de ética da
organizacdo. Quanto ao conhecimento do codigo de ética do profissional de
secretariado a pesquisa revelou que todos os participantes tém conhecimento dos
seus deveres e obrigacfes presentes no cddigo da categoria, sendo que 72,7% dos
participantes teve acesso ou conhecimento do seu cddigo na formacao académica,
18,2% no ambiente de trabalho e 9,1% por outros meios. Estes dados revelam que
mesmo que o profissional ndo possua formacdo em secretariado, ele se preocupa
com as linhas de virtudes a serem seguidas S& (2005). Ter conhecimento das
normas que norteiam a conduta dos profissionais € essencial para evitar delitos
éticos. Nesse aspecto, o percentual revelado pela pesquisa € satisfatorio,
demonstrando que 0s secretarios executivos pesquisados se preocupam, investem
em conhecimento para terem boa postura profissional.

Quando interrogados se consideravam a ética como competéncia que faz a
diferenca nas organizagdes, os respondentes relataram sobre a importancia da ética
profissional como regente do comportamento, como colaboradora na construgéo da

imagem de uma organizagédo, como também na conquista de metas e também como
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promotora do bem estar da coletividade, conforme segue:

Sim, porque a ética profissional auxilia na orientacdo do comportamento do
profissional e no auxilio da boa convivéncia entre os colaboradores.

Sim, pois uma Organizacdo que é constituida por colaboradores que nédo
possuem Etica profissional ndo é bem vista pela sociedade em geral. Uma
Organizagdo que valoriza a ética profissional além de transmitir confianga
consegue atingir suas metas.
Sim, a ética profissional € uma competéncia de extrema necessidade, ter
uma conduta ética é saber construir relacdes de qualidade com colegas,
superiores, subordinados e clientes, para construir um bom relacionamento
das rotinas de trabalho e para formacdo de uma imagem positiva da

instituicdo.

Sim, é através da ética que se dao as relagGes interpessoais no trabalho,
visando especialmente o respeito e o bem estar no ambiente profissional. A
competéncia envolve também o compromisso e a organizacao

Com relagéo ao reconhecimento por parte dos superiores dos profissionais

secretarios, perante a vivéncia dos principios éticos pelos profissionais, verificou-se

que 54,5% dos profissionais declararam-se que ja foram reconhecidos por seus

superiores pela vivéncia de algum principio ético, conforme a Quadro 2. Isso

significa que a vivéncia da ética também se faz presente como um diferencial na

organizagao.

Quadro 2- Principios éticos que as organizacdes reconhecem nos secretarios

entrevistados

Secretério Tempo de setor de

executivo atuacao atuacao Principios éticos
Criatividade, Iniciativa e

Secretario 1 de 2 a5 anos servico Receptividade

Secretario 2 de 2 a5 anos servico Responsabilidade
Honestidade, Respeito e

Secretario3 |de 11a 15 anos| comércio Responsabilidade

Secretario 4 |del5 a 30 anos| industria Honestidade

Responsabilidade, Discri¢céo e
Secretario5 |de 6 al0anos| industria Eficiéncia
Secretério 6 de 2 a5 anos servico Pontualidade e Honestidade

Fonte: Pesquisa direta

Segundo o Quadro 2, entre os segmentos que mais reconhecem o0s

profissionais pela vivéncia de algum principio ético estdo: servico, comércio e
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industria, sendo que todos os participantes do segmento servico, embora com pouco
tempo de atuacdo, entre 2 a 5 anos trabalhando na area de secretariado,
declararam-se que ja foram reconhecidos por seus superiores pelo exercicio de
algum principio ético. Destaca-se também entre os profissionais investigados, que o
principio honestidade é motivo de reconhecimento para o profissional secretario com
mais tempo de atuacdo na area de secretariado.

Na busca de identificar quais sdo 0s principios éticos mais exigidos no
exercicio da profissdo de secretario executivo, na cidade de Teresina-PlI, utilizou-se
uma lista de principios éticos, presentes no Quadro 1. Primeiramente o0s
profissionais deveriam escolher dez principios e enumera-los de 1 a 10, por ordem
de relevancia para o seu bom desempenho profissional, ou seja, 0s principios que
mais utilizassem ou que fossem mais exigidos no dia a dia da organizacdo na qual
ele trabalha. Dentre os cinquenta principios listados na Quadro 1, trinta e seis foram
citados nas respostas dos respondentes, conforme Tabela 1.

Tabela 1- Principios éticos identificados pelos secretarios como mais relevantes
em suas a rotinas organizacionais.

Posicdao Principios Eticos Quantidade de
citacdes nas respostas
12 Honestidade 8
28 Atencao 7
32 Caréter, Eficiéncia e Pontualidade 6
43 Concentracgéo, Discricdo, Eficacia e 5
Receptividade
52 Zelo 4
Diplomacia, Disciplina, Sigilo, 3
62 competéncia, Empenho, Fidelidade,
Objetividade e Prudéncia
Benevoléncia, Compreensao, 2
72 Criatividade, Detalhamento, Lealdade,
Otimismo, Perseveranca, Religiosidade e
Tolerancia
Atitude, Espontaneidade, Pré-percepgao 1
82 ou presuncao, Serenidade,

Voluntariedade, deciséo, determinacéo,
Simplicidade e Estratégia

Fonte: Pesquisa direta.

A partir dos dados da Tabela 1 foi possivel estabelecer uma relacdo dos

principios éticos mais frequentes na rotina dos profissionais secretarios da cidade de
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Teresina- PIl, tomando como critério a quantidade de cita¢cdes dos principios nas
respostas dos profissionais participantes da pesquisa. Desta lista, pode-se constatar
qgue entre os dez principios mais citados cinco deles fazem parte da valorizacéo do
profissional perante seus superiores. Sao eles: a honestidade, a eficiéncia, a
pontualidade, a discricdo e a receptividade. Destaca-se, também, que esta lista ndo
deve ser considera estatica ou absoluta, haja vista que a atuacdo de um secretério
executivo sofre bastantes variacdes da organizacdo na qual atua. Entretanto, ela
serve de base para nortear 0s secretarios executivos que atuam na cidade de
Teresina-PI, haja vista aponta um rumo a ser seguido pelos secretarios executivos

na atuacgao profissional.

Por outro lado, também foi possivel perceber a auséncia, entre 0s principios
mais citados, de alguns principios éticos tidos como vitais para a atuacdo de
qualquer secretéario executivo, de acordo com as principais referéncias bibliograficas.
Entre os principios que ndo aparecem nos relatos dos respondentes estdo: aptidao,
autenticidade, cautela, entusiasmo, idealismo, obediéncia, perfeccionismos,
coragem, firmeza, retérica, sensibilidade, sentimentalidade, vitalidade e vivacidade.
N&o é possivel afirmar os motivos pelos quais eles ndo foram citados, mas pode-se
supor que seja pelo fato de poderem escolher apenas dez principios, num universo
de cinquenta listados.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A partir da fundamentacédo tedrica pode-se perceber que a ética € um tema
bastante antigo e objeto de estudo de muitos tedricos renomados. Notou-se,
também que ética esta presente em todas as situacdes onde ha relacionamento
humano e que ela visa, por meio de principios e valores, promover o bem estar
coletivo.

A andlise dos dados permitiu caracterizar o perfil dos secretarios executivos
da cidade de Teresina-PI, bem como a percep¢éo de ética para a categoria possui.
Para estes profissionais a Etica Profissional é essencial para o0 bom desempenho da
profissdo de secretariado, haja vista que orienta o0 comportamento humano nas
relacbes mantidas no ambiente de trabalho. Os resultados desta pesquisa
apresentam os principios éticos que estdo mais frequentes na rotina organizacional

do profissional secretario da cidade de Teresina-PlI.



15

O resultado obtido permite inferir que, na percepcdo dos secretarios
executivos, as organizagOes da cidade de Teresina-Pl buscam profissionais que
possuam mais que uma boa formac&o técnica. E necesséario desenvolver uma sélida
base ética, pautada na honestidade, haja vista que o secretario executivo deve
honrar a confianca nele depositada, no carater probo, no zelo com a execucgéo das
atividades, ou seja, o profissional deve buscar desenvolver-se eticamente,
agregando valor para si e para organizacdes que representa.

Neste sentido, a relacdo dos principios éticos mais requisitados pelas
empresas/organizagbes para O secretario executivo, apresentados por esta
pesquisa, serve de norte para analises e reflexdes, tanto por parte dos secretérios
executivos, que atuam em Teresina-Pl, no intuito de promover o desenvolvimento
profissional, seja individual ou da classe que representa, como por parte das
instituicbes de ensino, no sentido de comtemplar, em seus projetos de curso, 0
desenvolvimento ético de seus discentes, futuros secretérios executivos. Destaca-se
ainda que o fortalecimento da ética profissional € um investimento sélido, capaz de
gerar uma maior integracao entre profissional e organizacdo/empresa.

De modo complementar, sugere-se o aprofundamento desta pesquisa com a
investigacdo de como ocorre a construcao destes principios éticos na personalidade

dos secretarios executivos da cidade de Teresina-PlI.

PROFESSIONAL ETHICS: A STUDY OF THE ETHICAL PRINCIPLES OF THE
EXECUTIVE SECRETARIES OF THE CITY OF TERESINA-PI

ABSTRACT

This paper intends to identify the ethical principles most frequent in the work routine
of the executive secretary of the city of Teresina-Pl. The Quanti-qualitative
methodology is based on the exploratory study carried out through the field research,
through the application of a structured questionnaire with open and closed questions,
with eleven professionals from the main market segments of the city of Teresina-PI.
The study seeks to characterize ethics as well as to present the profile of
professional secretaries, as well as their experience with ethical principles and
recognition by their superiors, and thus identify the most frequent principles in the
development of their tasks. The results of this study allowed identifying thirty-six
ethical principles that are more frequent in the routine of the executive secretaries of
the city of Teresina, and it can be concluded that these contribute to the well-being of
the community.

Keywords: Professional Ethics. Ethical Principles. Professional Secretary.
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