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CODIGO DE ETICA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO: ANALISE E
IMPORTANCIA

Maria Irisneide Pereira Pessoa®
Ivanna Kathia Barbosa de Sousa?

RESUMO

Com a dinamica e cobrancas que o mercado globalizado impde, o profissional de secretariado
precisa estar atento quanto a sua conduta no meio organizacional. Dessa forma, a pesquisa
aborda uma analise sobre a importancia do Cédigo de Etica Profissional de Secretariado,
levando em conta que ele trata das regulamentac6es da referida profissao. Tendo como objetivo
geral, analisar a importancia do Cddigo de Etica Profissional para a classe de secretariado a luz
dos objetivos especificos, de identificar a importancia da ética no comportamento profissional;
de apresentar o Cadigo de Etica do Profissional de Secretariado e de propor uma reflexio acerca
do tema: Codigo de Etica do Profissional de Secretariado. A metodologia utilizada na pesquisa
foi uma Revisdo Bibliogréafica da Literatura, disponivel em livros, artigos, teses etc., resultando
em uma abordagem qualitativa. Observou-se através da analise que recorrer ao Codigo de Etica
Profissional, pode-se evitar possiveis desvios de conduta, pelo fato dele nortear o
comportamento desses profissionais, demonstrando assim sua importancia. No entanto, a
pesquisa revelou que ndo basta conhecer aimportancia deste Codigo, mas € preciso decidir
pratica-lo e agir de forma ética. Foi observado que ha uma necessidade de atualizacdo do Codigo
de Etica do Profissional de Secretariado, para que ele acompanhe o desenvolvimento da
profissdo e seus problemas atuais, bem como assédios, pois no seu texto ndao prevé punicoes
quanto a violagdo da dignidade do profissional e ndo tipifica as penalidades. E por ndo existir
ainda um Conselho Profissional, dificulta-se a fiscalizacdo da profissao.

Palavras-chave: cddigo de ética; secretariado; ética; ética profissional.

ABSTRACT

With the dynamics and charges that the globalized market imposes, the secretariat professional
needs to be attentive to their conduct in the organizational environment. In this way, the
research addresses an analysis on the importance of the Code of Professional Ethics of
Secretariat, taking into account that it deals with the regulations of the said profession. The
general objective is to analyze the importance of the Code of Professional Ethics for the
secretariat class in the light of the specific objectives, to identify the significance of ethics in
professional behavior; to present the code of Ethics of the Secretariat Professional and to
propose a reflection of the subject: Code of Ethic of Secretariat Professionals. The methodology
used in the research was a Bibliographic Review of Literature, available in books, articles,
theses, etc., resulting in a qualitative approach. It was observed through the analysis that
resorting to the Code of Professional Ethics, one can avoid possible deviations of conduct, by
the fact that it guides the behavior of these professionals, thus demonstrating its importance.
However, research has revealed that it is not enough to know the importance of this Code, but
it is necessary to decide to practice it and act ethically. It was noted that there is a need to update
the Code of Ethics of the Secretariat Professional, so that it follows the development of the for
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penalties as regards the violation of the dignity of the professional and does not typify the
penalties. And because there is no professional council yet, it is difficult to monitor the
profession.

Keywords: code of ethics; secretariat; ethic; professional ethics.
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1 INTRODUCAO

Um dos deveres fundamentais dos profissionais, de acordo com o Cddigo de Etica do
Profissional de Secretariado, é direcionar seu comportamento profissional sempre em favor da
verdade, da moral e da ética. Buscando criar e manter um ambiente de trabalho amigavel e
profissional, evitando conflitos e desentendimentos. No entanto, o profissional deve manter o
equilibrio emocional para assumir essa postura.

Segundo a Organizacdo Mundial da Saude estimou que a prevaléncia de ansiedade e
depressdo em todo 0 mundo aumentou cerca de 25% no primeiro ano da pandemia de COVID-
19. As sequelas cerebrais do COVID-19, bem como os efeitos sociais do isolamento e das
perdas, podem estar relacionadas a lapsos de memoria, depressdo e ansiedade. (COFEN).

Esse cenério reflete na categoria dos profissionais de secretariado de forma negativa em
seu comportamento, podendo leva-lo agir de maneira arbitraria no ambiente de trabalho. No
entanto, o profissional de secretariado, assim como os demais profissionais, deve estar atento a
esses comportamentos.

Cortella (2011) afirma que pensar em ética é impossivel se ndo pensarmos em
convivéncia. A ética € o que define como interagimos uns com 0s outros e no ambiente de
trabalho. E isso que permite que as pessoas no ambito profissional ou pessoal desenvolvam
relacionamentos saudaveis e respeitosos. No entanto, ser ético é seguir o que é bom e justo,
priorizando o coletivo sobre o individual.

O termo ética profissional refere-se a0 modo como uma pessoa se comporta no local de
trabalho de acordo com seu cargo ¢ as fungdes que desempenha dentro da empresa. “A ética
profissional estuda e regula o relacionamento do profissional com sua clientela, visando a
dignidade humana e a construcdo do bem-estar no contexto sociocultural onde exerce sua
profissdo”, segundo Almeida (2007).

Consoante Lima (2017, p. 55), “ O Cddigo de Etica é uma declaracdo formal que atua
como guia para orientar o profissional, como também para tomar decisdes e agir dentro de uma
organiza¢do”. Esse documento norteara o profissional no exercicio de sua profissdo. Para
Medeiros e Hernandes (2010), “ eles oferecem orientac@es, estabelecem diretrizes para um nivel
digno de conduta profissional”.

O tema do estudo surgiu apds observacdo no ambiente de trabalho, e ao longo dos
diversos estagios feitos nas empresas, da percepcao de diferentes posturas adotadas pelos
profissionais de secretariado, comprometedoras nos valores sociais e éticos dos colaboradores.

Com base nisso, a questdo que norteou o estudo partiu do seguinte problema: Qual a

importancia do Codigo de Etica Profissional para a classe de secretariado?
Iniciou-se, portanto, com a hipdtese de que o codigo de ética profissional podera nortear a
conduta dos seus representados diante de situacbes complexas, evitando assim possiveis
desvios de conduta e até mesmo penalidades, bem como, contribuir significativamente para que
o profissional de secretariado adote uma postura ética compativel com suas atribui¢fes diante
das situacdes problematicas que diversas vezes a profisséo lhe exige.

Em vista disso, o presente estudo tem como objetivo geral, analisar a importancia do
Codigo de Etica Profissional para a classe de Secretariado. Quanto aos objetivos especificos



buscou-se: identificar a importancia da ética; apresentar o Codigo de Etica Profissional de
Secretariado e propor uma reflex&o acerca do tema abordado.

O estudo justifica-se, na medida em que vivemos em tempos onde 0 conhecimento € o
caminho para a resolucdo de muitos problemas, ou uma forma de evita-los. E quando se trata
de um conhecimento basico quanto as regulamentacfes referentes as profisses, saber da
importancia do codigo de ética profissional, se torna indispensavel, sob pena do seu
desconhecimento gerar prejuizos para o profissional. Porém, para 0s secretarios e secretarias
saber da importancia do codigo de ética profissional é imprescindivel.

Com isso, partindo do pressuposto de que aquilo que conhecemos bem lidamos melhor,
e conhecendo melhor, decide-se de maneira mais acertada, portanto, conhecer a importancia do
Codigo de Etica Profissional, contribuira para que o profissional de Secretariado, cientes de
suas obrigacdes e deveres, procure optar por um comportamento ético para seu crescimento
pessoal e profissional.

Para o estudo, foi realizada uma pesquisa de Revisdo Bibliogréfica da Literatura, que
segundo Severino (2017), “ A pesquisa bibliografica é aquela que se realiza a partir do registro
disponivel, decorrente de pesquisas anteriores, em documentos impressos, como livros, artigos,
teses etc.”. Em que se faz uso desses dados, apropriadamente registrados, ja trabalhados por
outros autores e pesquisadores.

Essa pesquisa sera relevante para instigar o profissional a conhecer a importancia do
Codigo de Etica, sobretudo, aplica-lo na sua vida laboral como diretriz para orienta-lo a
proceder de forma ciente e segura no decorrer de sua carreira.

O estudo esta estruturado em cinco se¢oes, inicia-se discorrendo sobre ética profissional,
conceituando e destacando sua importancia, depois trata-se sobre o marco tedrico histérico da
profissdo de secretariado, em seguida os procedimentos metodoldgicos, adiante uma analise e
discussdo do estudo, composto por duas subsecdes: do Codigo de Etica de Secretariado, e do
Conselho Profissional de Secretariado, seguida das considerages finais sobre o tema abordado.

2 ETICA PROFISSIONAL

Com a dinamica e cobrancas que o mercado globalizado impde e agora diante de tempos
pandémicos, em que a pressdo e a ansiedade aumentam, esperar um comportamento ético de
pessoas com principios frageis e auséncia de valores, é frustrante ao mesmo tempo preocupante.
Dessa forma, as organizagdes devem estar atentas a isso, pois afinal s&o compostas de pessoas
e sdo elas que definem o sucesso ou ndo das empresas. Para isso, se faz necessario a presenca
da ética nas empresas.

Para Medeiros e Hernandes (2010), “ A ética deve ser entendida como um conjunto de
principios basicos que visa disciplinar e regular os costumes, a moral e a conduta das pessoas.”
Ainda segundo os autores, “a ética profissional é um conjunto de principios que regem a
conduta funcional de uma profissao”.

Embora seja nitida a relevancia da ética em todas as areas profissionais, para o
profissional de secretariado, a ética profissional também é fundamental, tendo em vista que
lidam diretamente com pessoas, e com situagcdes complexas diariamente.

A ética profissional pode ser um conjunto de normas de conduta que deverdo ser
postas em pratica no exercicio de qualquer profissdo. Faz com que o profissional
respeite seu semelhante quando no exercicio da sua profissdo. Assim sendo, a ética é
inerente a vida.Objetiva a dignidade humana e a construcdo do bem-estar no contexto
socio-culturalonde exerce a profissdo. (SCHUMACHER, PORTELA, BORTH, 2013,
p.73).



Segundo os autores Schumacher, Portela e Borth (2013), " A ética profissional implica
em responsabilidade individual e social, pois envolve pessoas que dela se beneficiam".
Conforme os autores, "A acdo humana envolve: fazer: competéncia e eficiéncia e agir: conduta
profissional, atitudes". Eles afirmam ainda que qualquer trabalho deve ser feito com amor e
com um propdsito. Assim, o profissional precisa se identificar com sua profissao, ou ndo estara
motivado a fazer seu trabalho com exceléncia.

Honestidade no trabalho, lealdade para com a empresa, respeito a dignidade da pessoa
humana, discricdo no exercicio da profissdo, prestacdo de contas ao chefe hierarquico,
segredo profissional [...].Considera-se falta contra a dignidade do trabalho: utilizar
informacdes e influéncias obtidas na posi¢cdo para conseguir vantagens pessoais,
fomentar a discordia, prestar servi¢co de forma deficiente, demorar injustamente sua
execucdo ou abandonar sem motivo algum o trabalho que foi solicitado, ter uma
conduta egoista na transmissdo de experiéncias e conhecimento[...].(MEDEIROS,
HERNANDES, 2010, p. 354).

Porém, além de conhecer as técnicas secretariais , espera-se do profissional de
secretariado uma conduta ética ao lidar com as atribuicdes inerentes a profissdo, tais como,
saber recepcionar os clientes; atendimento telefénico adequado; controle e organizagéo de
agenda; saber redigir os diversos tipos de correspondéncia do meio empresarial, seguindo
normas do uso correto da lingua portuguesa; planejamento e organizagdo de reunido;
recebimento, triagem e distribuicdo de correspondéncias; dominio de técnicas e organizacao de
arquivos, pretende-se também dele, discri¢do, nocdo de prioridade, responsabilidade e ter um
bom relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho, dentre outras atribuicdes.
Transmitindo assim, a melhor imagem da organizacdo. Conforme Medeiros e Hernandes (2010,
p. 354), «“ A secretaria nunca deve esquecer-se que seu cargo tem significado muito sério para
a empresa. Ela, na verdade, representa a imagem da empresa”.

No entanto, o profissional de secretariado precisa zelar sempre por um ambiente
harmonioso, trazendo para si a responsabilidade de contribuir para uma boa convivéncia e bem-
estar do coletivo. Como analisa Karnal (2017), “ O que é ser ético? E admitir minha
responsabilidade em tudo”. Nao procurar culpar terceiros ou criar desculpas para ausentar-se
de uma responsabilidade que ndo deve ser terceirizada, pois na maioria das vezes, temos uma
parcela de contribuicdo diante dos acontecimentos, com isso, assumir 0s proprios atos, também,
faz parte de uma conduta ética. Além disso, buscando agir de forma ética, pode-se evitar
desentendimento com os colegas de trabalho.

3 MARCO TEORICO HISTORICO DA PROFISSAO DE SECRETARIADO

Ha diversas versdes para explicar o principio da profissdo de Secretaria. Uma delas
afirma que a primeira secretéria foi Eva, outra diz que foi uma pessoa que assessorou
Napoledo Bonaparte, outras contam que a primeira secretaria assessorou a Rainha Vitoria,
porém, existem diversas explicacbes mitologicas sobre a origem dessa profissdo. (LIMA,
2017).

Estudos histéricos mostram que o escriba foi o "antepassado” da secretaria, um
profissional importante em toda a Idade Antiga, junto com os povos que desenvolveram a
escrita e o comercio. Ao ler a descricdo do trabalho do escriba, percebe-se que é bastante
semelhante ao trabalho da secretéria, com as mesmas caracteristicas evidentes de cada época:
0 escriba oriental era aquele que dominava a escrita, classificava os arquivos, redigia as ordens
e era capaz de recebé-las por escrito e responsavel por sua execucdo. (FENASSEC).

Conforme Schumacher, Portela, Borth (2013), “A palavra secretario veio da palavra
Secretarium que significa lugar retirado, conselho privado. Também pode-se dizer que se
originou da palavra Secretum que significa, segredo, lugar retirado, solidao [...] .



Seguindo uma linha do tempo, partindo da década dos anos 50, em que se percebeu no
Brasil uma atuagdo da mulher como secretéria, devido a chegada das multinacionais, no qual
em sua cultura organizacional ja era inserida a presenca da mulher como secretaria.

Linha do Tempo da Profissdo de Secretariado

O Secretario
executava apenas
algumas técnicas
secretariais como:
taquigrafia,
datilografia, arquivo,
atendimento

As megatendéncias
obrigam um repensar
destes profissionais.
Desaparece a moga
elegante, bem vestida e
apenas digitadora.
Nasce um novo perfil:
Gestor, Assessor,

O Secretério é visto
como um membro ativo
na geréncia, participando
de programas de
desenvolvimento mais
elaborados, com uma
atuacdo mais dindmica e
abrangente e ganhando

telefonico e 0 respeito nas Empreendedor e
anotagdes de recado. organizacgoes. Consultor.
Anos 50 Anos 70 Anos 90
& & & & & 5
Anos 60 Anos 80 Atualidade
Inicio do O despertar da era (2021)

treinamento

da qualidade e da
a Atualmente esse

gerencial. Ter um
Secretario passa a
ser simbolo de
status. Houve uma
valorizacdo na
mentalidade do
empresario
brasileiro.

informética — acdo conjunta
entre chefes e secretarios
(administracéo participativa).
O trabalho passa a ser em
equipe. Nessa década,

no dia 31 de agosto de 1988
foi criado em Curitiba — PR,
os sindicatos das secretarias,
intitulado FENASSEC
(Federagdo Nacional das
Secretarias e Secretarios).

novo perfil vem se
desenvolvendo cada
vez mais, ganhando
credibilidade,
assumindo algumas
responsabilidades
de alta direcdo da
Organizagdo. Assim,
buscando nesse
profissional
habilidades,

por exemplo,
conhecer

técnicas secretariais
com exceléncia,

ser polivalente,

ser negociador,

ser participativo,
dentre outras
competéncias.

Fonte: autora, de acordo com Schumacher, Portela, Borth (2013).

Atualmente a legislacdo que regulamenta o Codigo de Etica do Profissional de

Secretariado é a Lei n® 7.377/85, complementada pela Lei n® 9.261/96.

A regulamentacéo da profissao ocorreu em 30 de setembro de 1985, em que o presidente
José Sarney assinou a Lei n° 7.377, que regulamentou a profissdo. Posteriormente, a citada lei
foi complementada pela Lei n® 9.261, em 10 de janeiro de 1996, sancionada pelo entdo
presidente Fernando Henrique Cardoso, onde foi alterada a redagédo dos incisos | e 11 do artigo
2°, o caput do art. 3°, o inciso VI do artigo 4° e o paragrafo Unico do artigo 6° da Lei n° 7.377,

de 30 de setembro de 1985.

A respeito do secretario executivo, houve uma alteracdo na citada lei, no artigo 2°, foi
acrescentado ao inciso I, essas duas alineas seguintes: a) o profissional diplomado no Brasil por
curso superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por curso



superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei; b) portador de qualquer
diploma de nivel superior que, na data de inicio da vigéncia desta Lei, houver comprovado,
através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis
meses, das atribuicbes mencionadas no artigo 4° desta Lei.

Onde define também no artigo 3°, pardgrafo Gnico, que é assegurado o direito ao
exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos termos do artigo anterior, contém
pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio de atividades
proprias de secretaria, na data da vigéncia desta Lei.

Essa regulamentagdo “assegura que somente pessoas especializadas a exercam,
coibindo dessa forma, profissionais de outras areas a ocupar o cargo sem o devido preparo”.
(LIMA, 2017).

H&, ainda, a possibilidade do registro profissional, anteriormente solicitado no
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social — MTPS, atualmente Ministério da Economia,
podendo ser realizado o requerimento diretamente no site do Ministério, mediante
documentacao solicitada para comprovacdo da profissdo. Obtendo esse nimero, expedido pelo
Orgéo, o profissional de Secretariado demonstra estar apto, legalmente, para exercer a
profissdo. (SISDF).

4 PROCEDIMENTO METODOLOGICO

Os procedimentos metodoldgicos utilizados no estudo, foi uma Revisdo Bibliogréfica
da Literatura, disponivel em livros, artigos, teses, pesquisas na base de dados da Scielo, Google
Académico, BIA, onde foram utilizadas as palavras-chave: cddigo de ética, secretariado, ética,
ética profissional, com uma abordagem qualitativa, pois segundo Leite (2008), uma pesquisa
qualitativa “ Possui 0 poder de analisar 0os fenomenos com consideracdo de contexto” ,
levantando-se informacdes acerca do objeto de estudo. O periodo da pesquisa dos artigos foi
marco de 2021 a julho de 2021.

Para a analise e discussdo do Codigo de Etica Profissional de Secretariado, utilizou-se
como paradigma o Codigo de Etica dos Profissionais de Administracdo, Resolugdo Normativa
CFA n° 537, de 22 de marco de 2018.

A escolha pelo Codigo de Etica dos profissionais de Administragdo ocorreu pelo fato de
ambas as areas, Secretariado Executivo e da Administracdo, possuirem campo de atuacdo
semelhante, bem como, por se tratar de norma atualizada, tendo em vista, ter sido
atualizado em marco de 2018.

5 ANALISE E DISCUSSAO

Observando-se o Codigo de Etica do Profissional de Secretariado, percebe-se que ele
ndo atende as necessidades do novo perfil de secretariado nas organizacdes. Nota-se que ele
precisa de uma revisdo em seu texto que aborde os problemas atuais que acompanham o
desenvolvimento da profissdo de uma forma mais especifica. Por exemplo, o assunto dos
assédios ndo e mencionado em seu texto. Apenas duas puni¢des estdo contempladas no Cadigo:
adverténcia e cassacao do registro profissional.

Examinando-se a revisdo atual do Codigo de Etica Profissional de Administraco,
descobriu-se um regulamento que poderia ser incorporado ao Codigo de Etica de Secretariado.
Enquanto o Codigo de Etica Profissional de Administracio estabelece uma punicdo de 1 a 5
anos de suspensdo do exercicio da profissdo para o profissional que for responsavel
tecnicamente por falsidade documental ou dolo em parecer ou outro documento que assinar. O
Codigo de Etica de Secretariado apenas menciona que, no exercicio da profissdo, os secretarios



e secretarias devem manter total sigilo sobre os assuntos e documentos que lhes séo confiados.
Além disso, transgressdes a este Codigo de Etica Profissional podem incluir adverténcias e até
a cassacdo do Registro Profissional por parte da Federacdo Nacional das Secretarias e
Secretérios. Ndo fornecendo uma explicagdo para essas punigoes.

Assim, como o Cédigo de Etica Profissional de Administraco foi revisado e atualizado
em 2018 para atender as necessidades quanto ao comportamento desses profissionais no
ambiente de trabalho, o Cadigo de Etica Profissional de Secretariado também deve seguir essa
evolugéo da profisséo, revisando e pontuando com mais precisdo infragdes, adverténcias e
penalidades para atender as necessidades de atuacdo da classe no ambiente de trabalho.

Outra conquista importante para a classe de Administracdo foi a criagdo de um
Conselho. Enquanto a categoria de Secretariado ainda segue em busca na implantacdo de seu
Conselho, na qual facilitara a fiscalizacdo da profissao, pois havera um Conselho para julgar
possiveis irregularidades no exercicio da profissdo. Além de coibir abusos cometidos contra
esses profissionais.

5.1 DO CODIGO DE ETICA DE SECRETARIADO

O Codigo de Etica Profissional de Secretariado (Lei n° 7.377/85), foi publicado no
Diéario Oficial da Unido em 07 de julho de 1989. Esse conjunto de normas tem o papel de
orientar os profissionais no exercicio de sua profissao, além de conceder um respaldo legal
junto a sociedade.

Este documento € composto por oito capitulos e vinte artigos, esses capitulos tratam dos
principios fundamentais, dos direitos, dos deveres, do sigilo profissional, das relacdes entre
profissionais secretarios, das relacbes com a empresa, das relacbes com as entidades da
categoria, e finaliza com a observancia; aplicacdo e vigéncia. Em seu artigo 3° sobre 0s
principios fundamentais dispGe que:

Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profisséo, tratando-
a sempre como um dos bens mais nobres, contribuindo, através do exemplo cseus
atos, para elevar a categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais.
(FENASSEC).

De acordo com Medeiros e Hernandes (2010), “ Usar trafico de influéncia como meio
para lograr ou favorecer a benevoléncia dos chefes”, para os autores ¢ considerado como “falta
contra a dignidade do trabalho”, que viola os principios da conduta ética em um ambiente
organizacional.

No que se refere aos direitos, destaca-se no artigo 4°, na alinea ¢) “ receber remuneragao
equiparada a dos profissionais de seu nivel de escolaridade”. Portanto, o artigo prevé que, o
profissional que trabalha na mesma empresa, com o mesmo nivel de escolaridade, e exerce as
mesmas fungdes, porém recebe uma remuneracdo maior que o outro profissional, isso precisa
ser ajustado, porque o Cddigo garante essa equiparagdo salarial.

Quanto aos deveres, menciona no artigo 5°, alinea b) que o profissional deve direcionar
seu comportamento profissional, sempre a bem da verdade, da moral e da ética e em seguida
cita na alinea c) respeitar sua profissdo e exercer suas atividades, sempre procurando
aperfeicoamento. (FENASSEC).

Como afirma Arruda (2005), “ O cumprimento fiel dos deveres e das obrigacdes de um
profissional naturalmente o levam ao desenvolvimento de muitas virtudes”. Para Sa (2009),
existem algumas virtudes basicas profissionais que formam a conduta ética, conforme o autor,
“ O zelo, a honestidade, o sigilo e a competéncia sdo elementos essenciais para que o
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trabalhador exerca seus compromissos com exceléncia”. Por isso, o profissional de secretariado
deve ter um comportamento guiado por principios éticos, procurando sempre aprimorar seus
conhecimentos.

De forma bem especifica o Codigo de Etica Profissional de Secretariado, trata sobre o
sigilo profissional, devido a sua relevante importancia para a profissdo, citado em capitulo
unico, no artigo 6°, alinea a) A Secretéria e 0 Secretario, no exercicio de sua profissdo, devem
guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que lhe sédo confiados. Segundo Pinheiro
(2009), a confidencialidade é vista como sigilo profissional de acordo com diversas profissdes
de forma que "segredo € a coisa ou circunstancia que se oculta aos outros, facto sobre o qual se
guarda rigoroso siléncio, ndo o comunicando a terceira pessoa e corresponde ao siléncio sobre
algo que nos foi confiado”. O sigilo profissional, pode-se dizer que é um caso especial de
segredo confiado. (PINHEIRO, 2009).

O artigo também prevé infracdes e penalidades, desde a adverténcia a cassacdo do
Registro Profissional. Na qual constituem-se infragdes, transgredir preceitos do Cédigo, bem
como, exercer a profissdo sem que esteja devidamente habilitado nos termos da legislacédo
especifica. Por isso, o profissional de secretariado deve estar atento a esses comportamentos,
para que ndo venha cometer infracdes equivocadamente, por desconhecer esse instrumento
norteador de sua profissao. Dessa forma, se resguardem também de comportamentos antiéticos
gue venham prejudica-los profissionalmente.

Observou-se que o codigo ndo tipifica as condutas para a aplicacdo das penas a serem
aplicadas, observacdo em relacdo aos danos morais, competéncia para averiguar e punir 0s
profissionais que incorrem em desvio de conduta ética.

5.2 DO CONSELHO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

No ano de 1997, deu-se inicio a luta pela criacdo do Conselho de Secretariado, tendo a
frente a presidente da Federagdo Nacional das Secretérias e Secretarios - FENASSEC, Leida
Maria Mordenti Borba de Morais, que apesar de haver uma grande campanha em defesa da
criagdo do Conselho Profissional, ele ndo foi aprovado. (FENASSEC).

Por solicitacdo da Federacdo, no ano seguinte, em 1998, a Senadora Regina Assumpcao
(PTB/MG) apresentou no Congresso Nacional, o Projeto de Lei do Senado n°. 91, de 1998, para
a criacdo do Conselho Federal de Secretariado e também dos Conselhos Regionais. O projeto
de Lei, no entanto, foi apresentado na vigéncia da Lei 9.649/98 que, em seu artigo 58,
transformava os Conselhos Profissionais de autarquia de Direito Publico em pessoa juridica de
direito privado. Porém foi vetado, ndo recebendo sancéo presidencial, mesmo ja aprovado pelo
Congresso Nacional e com o apoio de varios parlamentares da Camara e do Senado.
(FENASSEC).

Em 2003, a Presidente da FENASSEC, Maria Bernadete Lira Lieuthier, juntamente com
a Vice-Presidente da Regido 3, Maria Antonieta Ferreira Mariano e a Diretora Administrativa
Maria do Carmo Assis Todorov, reuniram-se com o Secretario Adjunto do Trabalho, Dr. Marco
Antonio de Oliveira, em que entregaram o pedido para que o Ministério do Trabalho tomasse a
iniciativa de apresentacdo de um novo Projeto de Criagdo dos Conselhos Federal e Regionais
de Secretariado. Apos essa solicitacdo houve a criacdo de um Grupo de Trabalho sobre
Conselhos de Fiscalizacdo Profissional, para estudar todos os pedidos de criacdo de Conselhos
Profissionais. Porém, durante todo esse periodo nenhum Conselho foi criado. (FENASSEC).

Dessa forma, mesmo com as dificuldades enfrentadas pela Federagdo, segue otimista,
em busca da aprovacao do anteprojeto que visa a criacdo do Conselho, no qual ira fortalecer a
categoria, ampliando as vagas no mercado de trabalho, fiscalizando o exercicio da profisséo,
coibindo os abusos cometidos contra esses profissionais e possibilitando o aprimoramento e a
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formacdo de méo-de-obra especializada, enfim valorizando a Profissdo de Secretariado no
Brasil. (FENASSEC).

Com a auséncia do Conselho Profissional de Secretariado, fica inviavel executar o
Caodigo de Etica Profissional, uma vez que, em regra, o Conselho das profissdes tem como uma
das suas atribuicdes, apurar os desvios de conduta profissional e aplicar as penalidades cabiveis,
sempre, assegurando o direito de defesa e contraditorio. Por isso, a criagdo do Conselho
Profissional é necessaria, principalmente para uma area que vive em constante evolugédo, como
a de Secretariado Executivo.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Com o crescimento da profissdo de Secretariado, tornou-se cada vez mais complexo
para o profissional acompanhar esse avango. Exigindo-se dele, mais ainda um comportamento
ético no decorrer de sua carreira, atitude necessaria para a conquista de uma boa reputacéo,
credibilidade e sucesso.

Conhecer o Codigo de Etica Profissional é muito importante, visto que ele trata das
normas da referida profissdo. O profissional de Secretariado precisa ter o cuidado para ndo ser
guiado por uma cultura organizacional na qual ja esta inserido, divergir dos principios éticos de
sua profissdo. Para isso, é importante recorrer ao Cadigo de Etica Profissional, pois ele tem o
papel de nortear a conduta do profissional no exercicio de sua profissao. Dessa forma, evitando-
se assim um possivel desvio de conduta, procurando entdo agir com ética e profissionalismo.

Porém, apenas saber da importancia do Codigo de Etica Profissional, ndo garante que o
profissional venha a ter um comportamento ético, pois primeiro, ele precisa decidir agir de
forma ética. Segundo GUY (1990), “ A tomada de deciséo ética corresponde a um processo que
abrange a identificacdo de um problema de natureza ética”, sdo escolhas que a pessoa deve
fazer, partindo de alternativas, porém a que se sobressai € aquela mais importante quanto aos
principios e valores morais do individuo, tendo que abdicar dos menos relevantes no momento
decisorio.

Por isso, para desenvolver um comportamento ético, requer todo um processo de
conscientizacdo e internalizacdo do conhecimento das normas deste Codigo, para que enfim
possa agir de forma ética, seja no ambiente de trabalho ou mesmo no cotidiano.

Percebeu-se no estudo que o Cadigo de Etica Profissional de Secretariado precisa ser
revisado e aprimorado, pois ha no seu texto algumas lacunas, sobretudo, sobre a questdo que
ndo prevé punicdes quando se trata da violacao da dignidade do profissional e também por ndo
tratar de forma mais especifica sobre danos morais, temas recorrentes na atualidade.
Provavelmente, pelo fato do Cddigo ter sido elaborado em 1989, época em que ndo se
vislumbrava essas possibilidades, ou por ndo ter acompanhado o avanco da profissdo, tornou-
se desatualizado para 0 momento.

Dos estudos realizados, podemos fazer uma analise sobre 0s seguintes pontos: que a
ética é importante para o comportamento profissional pois ela permite que as pessoas se
relacionem de maneira saudavel e respeitosa no ambito profissional ou pessoal. Seguindo o que
é bom, justo e superior ao individual. Que o0 Codigo de Etica do Profissional de Secretariado
tem somente duas penalidades, adverténcias e a cassacdo do Registro Profissional e que néo
cita uma justificativa para essas punigoes.

Por fim, o presente trabalho finaliza com uma pergunta: por que o Codigo de Etica
Profissional de Secretariado ainda néo foi revisado e atualizado, devido a sua importancia para
o direcionamento e conduta desses profissionais, apesar do crescimento constante da profissao
e do reconhecimento da classe?
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