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Resumo

Este artigo tem como objetivo analisar as areas de atuacéo e tarefas dos profissionais
de secretariado executivo que atuam remotamente e suas motivacdes para o
empreendedorismo. Foram realizados seis estudos de casos, foram realizadas seis
entrevistas com duragdo média de 20 minutos seguindo um roteiro semiestruturado
contendo 11 perguntas, as entrevistas foram realizadas por telefone ou por meio de
audio do aplicativo WhatsApp. Os resultados obtidos demonstram que os profissionais
de secretariado remoto atuam principalmente para pequenas empresas, com
abrangéncia nacional e, com menos frequéncia, internacional, desenvolvendo
atividades similares a de um profissional de secretariado executivo que atua in loco.
S&o motivados principalmente pela vontade de empreender e pela liberdade
encontrada nesta forma de trabalho, que permite flexibilidade de tempo e escolha de
atividades a serem desenvolvidas.

Palavras-chave: Empreendedorismo. Secretariado Remoto. Secretariado Executivo.
Teletrabalho.

Abstract

This article aims to analyze the areas and tasks of executive secretarial professionals
who work remotely and their motivations for entrepreneurship. Six case studies were
carried out, six interviews were conducted with an average duration of 20 minutes
following a semi-structured script containing 11 questions, the interviews were carried
out by telephone or through the audio of the WhatsApp application. The results
obtained demonstrate that remote secretarial professionals work mainly for small
companies, have national coverage and, less frequently, internationally, developing
activities similar to those of an executive secretarial professional who works on the
spot. They are motivated mainly by the will to practice entrepreneurship and the
freedom found in this form of work, which allows flexibility of time and choice of
activities to be developed.

Keywords: Entrepreneurship. Remote Secretariat. Executive Secretariat.
Teleworking.



1. INTRODUCAO

Segundo o Sindicato das Secretarias e Secretarios do Estado de S&o Paulo
(SINSESP, s/d.), a profissdo de Secretéario tem origem desconhecida, porém estima-
se que tenha iniciado com os escribas, como eram conhecidos os homens que
dominavam a escrita e comunicacdo ha época, assessorando diretamente seus
superiores. Durante a Primeira e Segunda Guerra Mundial, visto a escassez de mao
de obra masculina, a profissdo tornou-se predominantemente exercida por mulheres,
que conheciam datilografia e métodos de arquivamento e, inicialmente, assistiam altos
executivos, controlando suas agendas e os auxiliando em sua rotina particular
(SINSESP, s/d.). No Brasil, notou-se a inser¢cdo das mulheres na area nos anos 50,
junto a entrada de multinacionais no pais, que ja possuiam esta cultura. Mas, foi
somente nos anos 80, que a categoria foi regulamentada através da lei n® 7.377, de
30/09/1985, surgindo o sindicato dos profissionais de secretariado (BRASIL, 1985).

Com o passar dos anos a profissao evoluiu, juntamente com as empresas e 0
mercado. Isso se tornou mais proeminente nos anos 90, quando o ambiente de
trabalho ganhou novas tecnologias, que permitiram automatizagdo das tarefas e o
crescimento deste profissional (ALCANTARA, 2012). Desde entéio o profissional de
secretariado executivo passou a atuar ativamente como um profissional multifuncional
dentro das organizacdes, realizando treinamentos, assessorando equipes, facilitando
o trabalho, a comunicagéo e o relacionamento interpessoal, além de participar de
decisbes e controlar informacdes sigilosas (ALCANTARA, 2012).

Atualmente, devido a crescente busca pela combinacdo de sucesso e qualidade
de vida, assim como as possibilidades permitidas pelos avancos tecnolégicos, muitos
profissionais optam por abrir seu proprio negdcio, que muitas vezes possibilita ditar
seu proprio ritmo de trabalho e atuar home office (OLIVEIRA et al., 2016). Com o
secretariado nao foi diferente. Por volta dos anos 2000 muitos profissionais da area,
que ja possuiam formacao e experiéncia, passaram a atuar como secretarios remotos
e iniciaram seus proprios negdcios, empresas de assessoria executiva, que permitem
trabalhar de casa, com horas programadas e de qualquer lugar do pais (PAES et al.,
2014). Contudo, a literatura sobre esse tema ainda € incipiente no contexto brasileiro.
Uma pesquisa no Spell, realizada em abril de 2020, com os termos “secretariado
remoto”, retorna zero resultados. Ja com “trabalho remoto”, obtém-se apenas 4
resultados, ja com teletrabalho séo obtidos 31 resultados. Nesse contexto, este artigo
tem como objetivo analisar as areas de atuacdo e tarefas dos profissionais de
secretariado executivo que atuam remotamente e suas motivagdes para 0
empreendedorismo

2. REVISAO DA LITERATURA

2.1 EMPREENDEDORISMO E O EMPREENDEDOR

A palavra empreendedor originou-se da palavra entrepeuner, que em francés
significa aquele que assume riscos e comeca algo novo (ALFREDO, 2009). Segundo
Dornelas (2018), a palavra empreendedorismo € relativamente nova no vocabuléario
brasileiro, visto que o assunto tem se tornado de grande importancia para o mercado
nacional, principalmente em meados dos anos 90 e a partir dos anos 2000, quando



grandes tecnologias e a necessidade de inovagcédo continua passaram a desafiar a
economia, ndo apenas no Brasil, mas no mundo.

Segundo o Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
(SEBRAE, 2015) o termo empreender significa identificar oportunidades, criar novos
produtos e servicos, ou até mesmo alterar e desenvolver novos processos para algo
ja existente, trazendo consigo um conceito inovador, dindmico e criativo, despertando
novas necessidades e movimentando o mercado, possibilitando desenvolvimento
socioecondmico.

Com a globalizacéo, as empresas precisaram buscar alternativas para tornarem-
se mais competitivas e manterem-se no mercado, inclusive reduzindo custos, o que
aumentou significativamente o indice de desemprego, que por sua vez fez com que
esses ex-funciondrios, mesmo sem experiéncia, abrissem seus préprios negocios
como forma de garantir o sustento préprio e de sua familia, numa economia instavel
e subdesenvolvida (DORNELAS, 2018). Devido a grande taxa de mortalidade desses
negocios, o pais passou dar maior importancia ao tema, que atualmente € melhor
difundido através de programas de incentivo ao empreendedor e microempreendedor
(DORNELAS, 2018), como os programas oferecidos pelo préprio Sebrae.

As escolas jA possuem em sua grade, disciplinas voltadas ao tema e outros
exemplos sédo o Programa Brasil Empreendedor, do Governo Federal, em 1999, que
teve como meta a capacitacao de mais de 1 milhdo de empreendedores brasileiros no
desenvolvimento de um plano de negécios e o Programa Empreendedor Individual,
instituido pela Lei Complementar 128/2008, que alterou a Lei Geral da Micro e
Pequena Empresa (Lei Complementar 123/2006), com o objetivo de formalizar
pequenos e microempreendedores, 0 que é de extrema importancia para a economia
nacional, visto que essa categoria representa 98% das empresas existentes no pais
e 21% do PIB (DORNELAS, 2018).

A figura do empreendedor € essencial para entender o tema de
empreendedorismo, para Dornelas (2012) o empreendedor possui caracteristicas
adicionais as do administrador que, somadas as suas caracteristicas pessoais,
sociologicas e ambientais ddo origem a ideias inovadoras, das quais surge uma nova
empresa. S&a0 necessarias habilidades comportamentais para tornar-se um
empreendedor de sucesso, visto que requer saber lidar com incertezas. Iniciativa,
capacidade de planejamento, autoconfianga, lideranca e perseveranca estao entre as
principais habilidades esperadas de um empreendedor (LAM, 2015).

2.2 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO — HISTORIA E EVOLUCAO

O secretariado executivo € visito como uma profissdo ainda em processo de
consolidacéo, baseadas nos conceitos de sociologia das profissdes, que estabelecem
3 etapas da profissionalizacdo: o monopodlio sobre uma éarea especializada do
conhecimento, a obtencdo de credenciais no ensino superior e a autonomia
profissional para realizar diagnosticos e controlar o mercado (NOGUEIRA; OLIVEIRA,
2013).

A especializacdo do conhecimento, exige do trabalhador discernimento para
aplicar e adaptar seus conhecimentos e habilidades a cada circunstancia, ja a
obtencéo de credenciais, refere-se a base tedrica adquirida em ensino superior, e ao
controle de acesso a pratica da atividade e a ultima etapa, é diretamente dependente
do Estado, que € responsavel por disponibilizar mecanismos que regulamentam e
consolidam a profissdo no mercado de trabalho, como legislacdo especifica de



reconhecimento e regulamentacao profissional, credenciamento em ensino superior e
regulacao por 6rgaos de classe profissional (NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013).

A década de 1980 foi marcada pelas grandes conquistas da categoria de
secretariado executivo, como a regulamentacéao da profisséo através da Lei n® 7.377,
de 30/9/1985, complementada pela Lei n°® 9.261, de 11/1/1996, a publicacdo do
Cédigo de Etica Profissional, no Diario Oficial da Unido, em 7/7/1989 e criacédo da
Fenassec, Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios, em 31/08/1988, em
Curitiba/PR (NEIVA, D’ELIA, p. 15-17, 2014).

Segundo o artigo 4° da Lei 7.377, que dispbe sobre o Exercicio da Profissdo de
Secretario, e d& outras Providéncias, sdo atribuicbes de um Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; Il -
assisténcia e assessoramento direto a executivos; Ill - coleta de informacdes
para a consecucédo de objetivos e metas de empresas; IV - redacéo 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; VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da empresa; VIl - registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; 1X - orientacdo da
avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; X - conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1996)

Os anos 90 foram marcados pela evolucéo e consciéncia do profissional da area,
que passou a buscar em cursos superiores e treinamentos especificos, com o objetivo
de melhorar sua performance no desenvolvimento de sua fungéo, passando a atuar
ndo somente com as técnicas secretariais, mas também com perfil empreendedor e
gerencial (NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013). Dessa forma, o profissional de secretariado
inicia o século XXI como auto gestor de sua carreira, sabendo que em um mundo de
constante mudanca o conhecimento necessario ao exercicio de sua profissdo sera
fruto de aprendizado continuo, ndo se limitando ao adquirido academicamente. Esse
profissional procurou manter dominio tanto das técnicas secretariais tradicionais,
guanto sobre as novas tecnologias que apoiam seu trabalho. Estendeu suas
competéncias para além dos conhecimentos e habilidades requeridos, desenvolvendo
atitudes como iniciativa, participacao e inovacédo, que o transformaram em gestor de
informacéo, da comunicacdo e dos conflitos da empresa (NOGUEIRA; OLIVEIRA,
2013).

No quadro abaixo, Paes et al. (2015) descrevem formas de atuacdo do
profissional de secretariado e suas principais caracteristicas.

QUADRO 1 - FORMAS DE ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

AREA  DE CARACTERISTICAS
ATUACAO
Direta e Habilidade de comunicagao, no gerenciamento de informacgdes e na

administracéo de conflitos internos e externos;
e Conhecimento da organizagdo como um todo, tendo visdo holistica dela;

e Planejamento e aplicacao da lideranga em equipes de trabalho;

e Dominio e aplicagdo dos fundamentos da gestédo organizacional,
caracterizando-se como gestor em seu setor e servindo de suporte gerencial os
demais setores;




e Etica e sensatez em seus pronunciamentos e agées;

e Conhecimento da cultura organizacional, seus nichos mercadoldgicos e perfis
de clientes.

Home Office | e Perfil empreendedor, consciente de desafios e de riscos;

e Gerenciamento de tempo para a melhor disponibilidade dos trabalhos;

e Inovagao em seus servigos e praticas.

Escritdério e Perfil empreendedor;
Virtual

e Habilidades em comunicacao;

e Amplos conhecimentos em ferramentas tecnolégicas.

Pool e Regras bem definidas;

e Imparcialidade e isencao de privilégios;

e Habilidades para trabalhar em equipe;

e Desenvolvimento de confianga profissional;

e Maturidade profissional.

CONSULTORI | e Habilidades técnicas, a partir de conhecimentos amplos da area de
A Secretariado;
SECRETARIAL | e Habilidade de consultoria;

e Habilidades interpessoais;

e Fornecimento de informagdes (projetos de consultoria) aos processos

decisdrios.
COOPERATIV | e Unido de pessoas, trabalhadores ou profissionais que se unem por iniciativa
A prépria;
SECRETARIAL | e Congregacao de interesses individuais, objetivando melhores condi¢des de
mercado;

e Aplicacao de conhecimentos e competéncias administrativas facilitadores na
gestéo e oferta do servico comum prestado pela organizagéo (cooperativa).

Fonte: Adaptado de Paes et. al (2015).

2.3 O SECRETARIADO REMOTO — TELETRABALHO

A possibilidade do trabalho a distancia surgiu devido ao desenvolvimento das
tecnologias da informac&o e comunicacao, aliado a busca por maior qualidade de vida
e otimizag&o do tempo. O termo teletrabalho, utilizado no Brasil, foi traduzido do inglés
teleworking ou telecommuting (SOUZA, MOREIRA, MARTINS, 2018). Fincato (2003),
define o teletrabalho pode ser definido como a prestacéo de servicos com distancia
geografica do tomador de servicos, por meio de ferramentas de comunicagcédo e
informacgéo, geralmente via internet. Destaca-se que a relagdo entre prestador e
tomador de servi¢os pode ser autbhoma ou subordinada.

O profissional de secretariado executivo atua de forma multidisciplinar,
desenvolvendo um leque extenso de atividades comuns a rotina administrativa e
pertinentes ao mercado em que se encontra inserido. Além de habilidades técnicas, é
um profissional que necessita de habilidades comportamentais, diretamente ligadas a
Inteligéncia Emocional, Etica e Lideranca (BORTOLOTTO; WILLERS, 2005).

Segundo Bortolotto e Willers (2005, p. 47) as atividades ndo mais resumem-se
as rotinas de um escritério, exige-se um perfil com capacidade de gerenciamento,
habilidade para tomar decisfes, relacionar-se com todos 0s niveis hierarquicos, bem
como capacidade para entender o negdcio e as estratégias da organizacao, além do
dominio de determinados conhecimentos e habilidades, particularmente as relativas a
financas, economia, marketing, relacdes humanas e idiomas



No Brasil, a regulamentacéo desta forma de trabalho ocorreu através da Lei n°
12.551, aprovada em 15 de novembro de 2011, a qual garante aos profissionais
remotos 0s mesmos direitos que os profissionais registrados, através do artigo 6°:

Ndo se distingue entre o trabalho realizado no estabelecimento do
empregador, o executado no domicilio do empregado e o realizado a
distancia, desde que estejam caracterizados o0s pressupostos da relacédo de
emprego. Paragrafo Unico. Os meios teleméticos e informatizados de
comando, controle e supervisdo se equiparam, para fins de subordinacéo
juridica, aos meios pessoais e diretos de comando, controle e supervisdo do
trabalho alheio (BRASIL, 2011).

Dentro desta nova tendéncia, identificou-se um crescimento de profissionais de
secretariado executivo optando por utilizar o trabalho virtual ou remoto, atuando de
forma empreendedora no mercado (SOUZA; MOREIRA; MARTINS, 2018). O
secretariado remoto vem para inovar a maneira de assessorar, a qual o profissional
torna-se autbnomo ou empresario, arcando com seus proprios impostos e encargos
na gestdo de seus servigos, afirmando ainda que as principais diferencas entre a
assessoria presencial e a virtual € o contato direto entre o executivo e o0 secretario e,
por atenderem empresas diferentes ao mesmo tempo, os profissionais remotos néao
conhecem a dinamica da empresa a qual estdo servindo, o que exige maior estudo a
respeito de diversas areas para adequacado ao meio em que estdo inseridos (BARROS
et al., 2012).

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa qualitativa foi desenvolvida através de estudo de caso
exploratdrio-descritivo, utilizando entrevistas como fonte de coleta de dados, afim de
entender as motivacdes e desafios, além de descrever as atividades realizadas pelos
profissionais de secretariado remoto. Para Godoy (1995) “a pesquisa qualitativa tem
como fonte de coleta de dados o ambiente empirico, natural e o pesquisador como
instrumento fundamental”, sendo caracteristicas fundamentais desta modalidade a
descricéo e interpretacdo, como tentativa de expor o significado que as pessoas dao
as coisas.

Foram realizadas seis entrevistas com profissionais do género feminino, que
atuam como secretarias remotas no Brasil, de diferentes regiées do pais, escolhidas
com base no contetudo e quantidade de publicacdes e conexdes ou seguidores em
suas redes sociais Linkedin e Instagram. A entrevista € uma técnica a qual
entrevistador e entrevistado relacionam-se de forma orientada, em busca das
informacgdes e dados relevantes a pesquisa (MARTINS, 1994). Vale ressaltar que a
pesquisa se restringiu a profissionais femininos, pois houve dificuldade em encontrar
profissionais do género masculino na area, bem como em receber retorno positivo
para realizacdo das entrevistas.

O primeiro contato realizado com essas profissionais foi através do campo
mensagem disponibilizado tanto na rede social LinkedIn quanto no Instagram. Desta
forma, as profissionais informaram melhor data e horario para agendamento da
entrevista e também o melhor meio de contato. As entrevistas foram realizadas no
periodo de maio de 2019, com duracdo média de 20 minutos, por telefone ou através



de audio do aplicativo WhatsApp, seguindo um roteiro semiestruturado contendo 11
perguntas, alinhado ao objetivo da pesquisa.

4. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
4.1 DESCRICAO DOS CASOS

No caso 1, a entrevistada é formada em Secretariado Executivo e tem MBA em
Gestéo de Projetos, possuindo mais de 14 anos de experiéncia na area. Atua como
Secretaria Remota desde 2015, quando, para complementar sua renda, iniciou a
propria empresa, conciliando com o trabalho CLT em uma companhia multinacional,
onde continua exercendo a profissdo ainda nos dias de hoje.

Formada em Secretariado Executivo, com MBA em Marketing e Comunicacao,
no caso 2, a entrevistada possui uma experiéncia de 19 anos na area de secretariado
executivo. Iniciou suas pesquisas a respeito do secretariado remoto em 2009 e, devido
a um problema de saude em 2013, decidiu investir nesta modalidade, montando sua
propria empresa no final de 2014, passando a atuar como secretaria remota. E
professora do 1° (primeiro) curso de Secretariado Remoto e Assistente Virtual em uma
universidade, além de também atuar como Web Designer e possuir MTB (Registro
Profissional de Jornalista). Ela afirma que foi uma das primeiras profissionais a
divulgar o Secretariado Remoto com grande intensidade no Brasil. Mostrado na
entrevista:

[...] comecei a divulgar isso com grande intensidade no Brasil, fui a primeira
gue comecou a divulgar mesmo, de uma forma grande no Brasil. A minha
pagina foi a terceira pagina no Facebook [...] antes da minha, s6 tinha outras
3 péaginas que nao tinham contedido, ndo tinham nada [...] (Caso 2).

No caso 3, a entrevistada é formada em Administracdo de Empresas e pos-
graduanda em Gestéo Financeira, Auditoria e Controladoria. Ao deparar-se com uma
cisdo, procurou meios de mitigar a dificil decisdo de escolher entre os sécios,
encontrando assim o secretariado remoto como uma solucao viavel e eficiente, que
inclusive também serviu para otimizar seu tempo gasto de deslocamento da casa ao
trabalho e do trabalho para a casa, que era de aproximadamente 2 (duas) horas.
Destacado na entrevista:

[...] a demanda era pouca e ai acabou que eles iam desfazer a sociedade e
eu ia ter que escolher, na verdade os dois estavam me fazendo uma proposta
para que eu escolhesse com quem eu ia continuar [...] eu estava perdendo
muito tempo na verdade, eu levava 2 horas todo dia para chegar no escritério
e 2 horas para voltar para casa porque era em outra cidade [...] e ai eu acabei
comecando a pesquisar formas de eu continuar prestando servicos para 0s
dois né, porque eu acabei criando um laco [...] eu encontrei uma solugéo que
talvez seja bom para os dois e quando eu ofereci eles ficaram super
empolgados, gostaram da ideia [...] (Caso 3).

No caso 4, a entrevistada é formada em Secretariado Executivo e pés-graduanda
em Publicidade e Marketing Digital. Identificou a oportunidade de empreender em
secretariado remoto durante a graduacéo, auxiliando colegas de faculdade a gerir
assuntos pessoais, académicos e profissionais em 2017. Afirma que mais que um



servico, ela entrega valor. A entrevistada diz “eu comecei a perceber que as pessoas
tinham necessidade de transformar a vida através de produtividade, de organizacéo,
entdo hoje o que eu entrego é muito mais do que um servico, é a leveza de uma vida
organizada, planejada, fluindo, da forma que todo mundo merece ter.”

Motivada principalmente pela maternidade, no caso 5, a entrevistada é formada
em Administracdo de Empresas e decidiu por empreender em secretariado remoto em
janeiro de 2018, em busca de flexibilidade. Agrega aos servicos secretariais a
experiéncia como Personal Organizer. Para a profissional “essa &rea é fantastica, €
um leque de opcdes gigantesca [...] cada dia € um problema diferente, cada dia um
cliente diferente, cada dia um assunto diferente, entdo ndo tem aquela rotina chata de
todo dia fazer a mesma coisa [...]".

Administradora de Empresas e Gestdo de Negdcios Internacionais, pos-
graduada em Economia Empresarial, no caso 6, a entrevistada enfrentou o
desemprego devido a crise de 2015 e incentivada pelo ex-chefe, passou a investir no
secretariado remoto para recomecar, abrindo seu préprio negdécio.

[...] meu ex-patrdo, ele sempre me pedia auxilio a documentagbes e ao
sistema porque ele ndo sabia, entdo eu sabia bem mais que ele, entéo ele
sempre pedia, entra via remoto no meu computador ou vem aqui, me ajuda
aqui, e me pagava um extra por fora, ai ele falou porque que vocé nao
trabalha com isso? [...] (Caso 6)

4.2 AS TAREFAS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO REMOTO

Comparando as atribuicbes de um secretario executivo descritas na Lei 7.377,
artigo 4°, e os resultados desta pesquisa, pode-se afirmar que o profissional de
secretariado remoto exerce todas as funcdes e atividades de um profissional que atua
no escritério. A principal diferenca consiste em utilizar a tecnologia disponivel para
atuar remotamente, virtualmente, de forma eficiente e satisfatoria, driblando a cultura
enraizada de que o profissional desta area realmente precisa estar in loco para
desenvolver suas atividades, proporcionando seguranca e confiabilidade. Segundo a
entrevistada do Caso 5: “[...] a secretaria remota na verdade, ela consegue fazer, eu
nao vou falar 100%, mas 95% de tudo que uma secretaria presencial faria [...]".

O quadro abaixo apresenta as principais atividades oferecidas pelas
entrevistadas:

QUADRO 4 - TAREFAS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO REMOTO

Tarefas Caso | Caso | Caso | Caso | Caso | Caso Total
1 2 3 4 5 6

Emisséo de ATAS, relatérios e

documentos no Pacote Office X X X X X X e

Servicos Financeiros (Contas a Pagar,

Receber, Faturamento e Fluxo Caixa) X X X X X X 6

Atendimento ao Cliente X X X 3

Controle de agenda e viagens X X X 3

Demandas Pessoais (ex. envio de X X X 3

presentes)

Gestdo de Contratos X X X 3

Organizacdo de Eventos e Palestras X X X 3

Comercial (Captacéo e Pos-venda) X X 2




N

Marketing e midias socias X X
Auxilio MEI X 1
Fonte: Dados da Pesquisa.

A pesquisa aponta que as atividades prestadas pelo profissional de Secretariado
Remoto, incluem toda rotina administrativa ja exercida anteriormente na atuacao nos
escritorios, enfatizando as demandas financeiras, como contas a pagar, receber, fluxo
caixa, faturamento e emissdo de documentos oficiais, desenvolvidos através do
Pacote Office, como oficios, memorandos, ATAS, comunicados, planilhas e
apresentacdes no Power Point, ou seja, a Assessoria Remota vem agregar as
habilidades técnicas, a confiabilidade, discricdo e organizacdo de um profissional de
Secretariado Executivo, diretamente preparado para dar suporte em todos o0s
aspectos que tangem a rotina de uma companhia, facilitando a comunicacao e
direcionando os executivos.

Corroborando com os resultados encontrados, no Quadro 1 — Formas de
Atuacdo do Profissional de Secretariado, nota-se que nas atuacfes Home Office,
Escritorio Virtual e Consultoria Secretarial, Paes et al (2015, p. 119) destaca como
principais caracteristicas e habilidades dos profissionais que atuam remotamente o
perfil empreendedor, os amplos conhecimentos sobre ferramentas tecnoldgicas e a
capacidade de gerir 0o tempo e tomar decisdes na gestdo de projetos. Também
mostrado na entrevista:

[...] nas empresas onde eu trabalhei a maioria dos diretores trabalhavam fora,
moravam fora muitas vezes, hoje inclusive...e isso ja abre o leque pra dar a
experiéncia para o remoto, ou seja, vocé ndo precisa estar na empresa, vocé
nao precisa estar num determinado local, se eu receber as demandas por
telefone e por e-mail eu posso estar em qualquer lugar que eu vou conseguir
atender essa demanda, a Unica urgéncia é internet, em relacdo a
equipamentos eu ja possuia eu ja tinha o computador, eu ja tinha internet em
casa, o celular meu ja € um celular que atende, que eu consigo trabalhar
tranquilamente com essas demandas, dar um retorno (Caso 1)

4.3 MOTIVACOES E DESAFIOS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
REMOTO

Com base nas respostas obtidas nas entrevistas, as principais motivacdes
encontradas para o empreendedorismo em secretariado remoto séo flexibilidade,
oportunidade e perfil empreendedor. As entrevistadas demonstraram que ja possuiam
vontade de abrir seu préprio negocio, tornando-se, desta forma, gerentes de sua
propria rotina, adquirindo a responsabilidade em tomar decisdes sobre as tarefas
oferecidas por suas empresas, seus horarios e os valores de seus servi¢os, ganhando
flexibilidade, além de otimizar o tempo, visto que todas trabalham via home office, o
gue por sua vez elimina o tempo gasto com o trajeto de ida e volta de casa para o
escritorio.

QUADRO 5 - MOTIVACOES DOS PROFISSIONAIS DO SECRETARIADO
REMOTO

Motivacbes Casol | Caso2 | Caso3 | Caso4 | Caso 5 | Caso 6 | Total
Flexibilidade X X X X X X 6
Oportunidade X X X X X X 6
Perfil Empreendedor X X X 3




Complementacédo de Renda X X 2
Desemprego/Crise econémica X X 2
Maternidade X 1

Fonte: Dados da Pesquisa.

Como principal desafio, a pesquisa aponta que o Brasil ainda ndo possui como
cultura a utilizacdo de servicos secretariais remotos, apesar de ser um assunto em
ascensao. Os executivos e as empresas desconhecem esta modalidade nesta area
de trabalho, por ser algo relativamente novo no pais, o que dificulta a captacao de
clientes, além de ndo possuir embasamento teérico para que haja maiores
esclarecimentos para ambas partes envolvidas.

Todos esses aspectos dificultam a abordagem por parte das empreendedoras,
visto que o profissional de secretariado executivo no Brasil é culturalmente alguém
gue ocupa uma posicdo de extrema confianca, que exige discricdo, empatia e é
responsavel por facilitar a comunicacgdo e relagdo do executivo com seus clientes,
internos e externos, de forma que é complexo aceitar a nova forma de atuacao.

QUADRO 6 - DESAFIOS DOS PROFISSIONAIS DO SECRETARIADO
REMOTO

Caso | Caso | Caso | Caso | Caso | Caso Total
Desafios 1 2 3 4 5 6
Captacéo de clientes X X X X X X 6
Falta de conhecimento e
cultura dos clientes em X X X X X X 6
adquirir estes servicos
Falta de embasamento
tedrico sobre secretariado X X X 3
remoto
Disciplina para home-office
. X X 2

e autogerenciamento
Referéncia profissional X X 2
Dificuldades com midias

o ; X 1
sociais/marketing
Falta de conhecimento
técnico sobre X 1
empreendedorismo

Fonte: Dados da Pesquisa.

Também apontado como grande desafio para o Secretariado Remoto é a
necessidade de rigorosa disciplina e autogerenciamento para atuar homeoffice, afinal,
nesta modalidade é necessario que haja organizagcdo extrema para nao se deixar
distrair com as rotinas de casa. Mostrado pela entrevista do caso 5:

[...] entdo assim vocé tem que ter um espaco na sua casa separado para isso
somente, entdo hoje assim, eu tenho o meu quarto de héspedes, eu fiz um
escritorio, eu ja tinha na verdade o escritério aqui, uma bancada, computador,
cadeira, tudo direitinho, entdo eu coloquei sé um quadro de avisos, comprei,
coloquei algumas coisas para me ajudar né, em questdo de agenda, essas
coisas e me isolei da casa, entdo na hora que eu td trabalhando, que eu tenho
meus clientes para atender naquele horario, naquele dia, eu fecho a porta e



€ como se eu tivesse em outro lugar, eu ndo saio daqui para nada, ja trago
um lanche, ja trago minha agua e pronto, entendeu tem que ter a disciplina
(Caso 5).

5. CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo analisar as areas de atuacéo e tarefas dos
profissionais de secretariado executivo que atuam remotamente e suas motivacdes
para o empreendedorismo

Como areas de atuacéao, o resultado obtido com a pesquisa demonstrou que 0s
profissionais da area de secretariado remoto prestam servicos principalmente a
pequenas empresas e a microempresarios, de todas as regibes do Brasil e, com
menos frequéncia, atuam também internacionalmente.

A gestédo de custos € um motivo relevante para este resultado, visto que possuir
uma assessoria remota, sem vinculos trabalhistas, torna-se mais viavel a este nicho
de pequenas empresas e MEIs. Segundo os resultados, o desenvolvimento do
trabalho nesta forma se da por meio de contratos de prestacao de servicos, que se
adequam as necessidades pontuais do cliente, podendo ser por tempo determinado,
como meses, horas ou por projetos.

A pesquisa ainda mostrou que as tarefas oferecidas pelos secretarios remotos
sdo as mesmas desenvolvidas por profissionais que atuam nos escritérios,
englobando toda a rotina administrativa geral, dando énfase a servicos financeiros,
comerciais, de marketing e gestéo de documentos. Diferencia-se apenas pela atuacéo
virtual, focada no contato através das tecnologias existentes, fator primordial para a
expanséo desta modalidade de forma geral e inovando o conceito de assessoria.
Importante ressaltar que como prestador de servicos, este profissional precisa investir
em adquirir conhecimentos de diversos setores, visando se adequar ao meio em que
esta inserido.

Como recursos e investimentos iniciais, a pesquisa demonstrou que para abrir
seu proéprio negdcio profissionais utilizaram recursos que ja possuiam em casa, como
0 espaco home-office, telefone celular e internet e, desta forma, ndo precisaram de
grandes investimentos. Estes ficaram mais concentrados em cursos de especializacao
e com divulgagéo.

Percebeu-se que as principais motivacdes que levaram as profissionais de
Secretariado Executivo a empreender em secretariado remoto, foram a vontade de
empreender, gerir seu proprio negocio e a flexibilidade que esta forma de atuacéo traz.
Principalmente tratando de liberdade de definir o escopo de servigos oferecidos, 0s
horérios de trabalho, bem como a facilidade de atuar em casa, otimizando tempo gasto
no trajeto de ida e volta ao trabalho, possibilitando maior qualidade de vida, sdo os
fatores motivacionais essenciais para a decisédo de iniciar nesta modalidade.

Quanto as dificuldades enfrentadas, foi possivel apurar que, no Brasil, o trabalho
remoto para o profissional de secretariado executivo ainda é pouco conhecido e
possui pouco embasamento tedrico, portanto a captacdo de clientes torna-se um
grande desafio. Culturalmente, a assessoria secretarial é vista no pais como uma
relacdo de trabalho de extrema confianca e empatia, a qual, por vezes, o profissional
atende aos executivos também em ambito pessoal e familiar. Portanto, os resultados
apontam que as profissionais precisaram do apoio e referéncia de seus antigos



gestores das empresas para conquistar espaco no mercado. Estes, na maioria dos
casos, foram seus primeiros clientes.

Por meio dos resultados da pesquisa, percebeu-se que ter disciplina e
autogerenciamento para trabalhar home-office também é um grande desafio. E
necessario preparo, organizacao, foco e perfil empreendedor para ndo misturar os
afazeres do lar com a rotina de trabalho, nesta modalidade.

O trabalho contribui para o entendimento do secretariado remoto, suas areas de
atuacao e caracteristicas.

E importante relatar que este trabalho encontrou diversas limitagdes tanto em
seu referencial tedrico a respeito do tema secretariado remoto, quanto a coleta de
dados. A teoria disponivel é escassa, 0 que levou a necessidade de abordar um tema
mais abrangente, como o teletrabalho, para embasar a pesquisa. Houve dificuldade
em encontrar profissionais do género masculino atuantes na area e também em
receber retornos positivos para as entrevistas, contando, portanto, com uma amostra
pequena da populacédo que atua na area de secretariado remoto.

A contribuic@o deste trabalho se deu através do levantamento de dados para o
melhor entendimento das motivacfes, desafios e atuacdo dos profissionais de
secretariado remoto no Brasil, proporcionando embasamento para pesquisas futuras
sobre o0 assunto, que estd em crescimento e é cada vez mais abordado.
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