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Resumo

Este artigo pretende apresentar as faces da étipmesgarial e profissional no mundo
contemporaneo colocando em evidéncia a forma comatdudes éticas influem no
relacionamento entre empresas, funcionarios eteerCitamos a necessidade da ética para
sobrevivéncia das organizagfes, assim como a agbzor parte da sociedade em prol das
praticas éticas. Mostramos como a ética se fazaiele e como a sua auséncia pode significar
fracasso para uma organizacdo. Também enfatizardtisaaprofissional exemplificando as
caracteristicas que compdem o profissional ético papel deste dentro das empresas.
Ressaltamos a ética que envolve o profissionakdetariado dando destaque as exigéncias
que sao feitas pelo atual mercado de trabalho modip respeito a postura ética desse
profissional. Referenciamos a importancia do cédig@tica da secretaria e a forma como o
secretario interage com o codigo de ética da segaaa. Além disso, apresentamos opinides
de profissionais de secretariado executivo acedqicétida na atualidade e sobre as nuances da
ética no ambiente de trabalho e nas relacdessprafiais.

Introducéao
O senso comum propala que ha poucos inocente®ciasades contemporaneas. Acresce, de
forma provocadora, que as honrosas excecoes, téerederas de admiragao, confirmam a
regra de que “todo mundo tem um preco” (SROUR, 2008. A sociedade atual vive uma
crise e frequentemente somos colocados diantetdac8es que denotam a diluicdo dos
valores éticos. O destaque dado as discussdes eéticaliversos setores da sociedade e na
propria midia de massa demonstra que existe unaypacao social em transformar as
relacbes humanas em algo mais saudavel (ANDRADE,RAD & BOAS, 2006, p.31).
Observamos a necessidade de envolver toda a soeiedabusca pela ética, mas de acordo
com Weil (2002, p.15), ao mesmo tempo em que armmala humanidade esta de uma forma
ou de outra compenetrada desta ética, muitos saguesparalelamente a infringem se
comportando de modo inadequado, mesmo sabendo sg@ie i@do contra certos valores
morais. O mesmo autor suscita a seguinte questi@onds mostra que pelo menos essa forma
de ética ndo é suficientemente forte e carece dierppara levar as pessoas a um
comportamento ético verdadeiramente auténtico.

O individualismo, a busca do sucesso pessoal, essiglade de levar vantagem em
tudo, em detrimento do bem coletivo é quase semppee induz as pessoas a se desviarem

1 Concluinte do curso de graduacdo em secretariado da Universidade Federal de Pernambuco.
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do caminho da ética, impera em nossa sociedadkuaacdo egoismo, segundo Srour (2003,
p.15), “egoista é o sujeito que faz aquilo quedbevém sem importar-se com os efeitos
produzidos sobre os outros, opta por alcancar omuéde proveito para si proprio, ainda que
em detrimento dos outros”. No mundo contemporaaona Srour (2003, p.15), a anulagao
completa do interesse proprio assemelha-se a uimostd@ uma noite de verdo, ou seja,
podemos concluir que ainda esta distante 0 momamt@ue o altruismo ird direcionar as
atitudes humanas de forma integral.

Um dos campos mais carentes, no que diz respejgicGacdo da ética € o do trabalho
e exercicio profissional. Marton argumenta em seigcaa importancia da ética nas
organizacdeser esta a razao pela qual executivos e tedriocadeninistracdo, voltaram a se
debrucar sobre as questbes éticas. De fato, olnsesvam movimento em torno da énfase nos
conceitos e da pratica da ética dentro das orggiesa Atualmente, a preocupagdo com a
Etica empresarial, em todo o mundo, é de tal mgue, segundo Moreira (2002, p.30),
podemos afirmar estar vivendo uma nova era nesgaisaertamentessa € a era da Etica
(grifo do autor).

Whitaker refor¢a essa visdo ao introduzir o sewceito sobre doutrinas éticas em seu
artigo intitulado Etica empresarial

Os lideres empresariais descobriram que a éticpasser um fator
gue agrega valor a imagem da empresa. Eis a raz&redcente
preocupacao, entre 0s empresarios, com a adocpadiées éticos
para as suas organizacdes. Sem duvidas, os inegraessas
organizacoes serdo analisados através do compaoitamelas acdes
por eles praticadas, tendo como base um conjuntprideipios e

valores. (2003, p. 01).

Dentro desse contexto, este artigo objetiva dmmtripara uma reflexdo acerca da
importancia da ética dentro das organizacdes,dabhdo as caracteristicas que compde o
perfil do profissional ético e dando énfase aoetacado executivo, no que diz respeito a sua
postura ética no exercicio da profissdo assim cguestionando também a interacdo
existente entre o secretario e 0 codigo de étiea rgge a sua categoria. Pretendemos
questionar acerca do profissional de secretargadoética, nos seguintes termos: Qual a
importancia da postura ética do profissional deetadado no ambiente empresarial? A
metodologia para fundamentar a pesquisa empiricalfasca de referéncias teéricas através
do levantamento de dados com pesquisa bibliogréfidacumental acerca do tema, e como
método de pesquisa empirica utilizamos a entregligggida com posterior anélise de dados.

Etica e ética empresarial

Etica vem do grego ethos, que significa analogagnémbdo de ser” ou “carater” enquanto
forma de vida também adquirida ou conquistada pelmem.(VASQUEZ, 1999, p.24). O
modo de ser e agir do homem na sociedade, oucsefanportamento moral dos individuos
vem a ser objeto do estudo da ética. Ndo podenwtanpo, confundir ética com moral,
apesar das duas correntes estarem profundameattoneldas. Diversos autores utilizam
argumentos didaticos para exemplificar e esclanegcegue consiste a diferenca entre ética e
moral. Segundo Srour, (2003, p.31), “as morais vamser conjunto de regras de
comportamentos e cédigos de conduta que coletigglatlotam, quer sejam nacdo, uma
categoria social, uma comunidade religiosa ou urganizacao qualquer”. Percebemos que a
definicdo de moral esta ligada as atitudes cotadiate todos aqueles que atuam na sociedade,
tornando-se desta forma objeto de estudo da étigag nos remete as palavras de Vasquez
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(1999, p. 24) ao afirmar que: “A moral ndo é ci@nanas objeto da ciéncia; e, neste sentido &
por ela estudada e investigada”.

A finalidade do estudo da ética seria definir, derdo com as caracteristicas de tempo
e espaco de cada época, as formas de agir corrgtapma sociedade. Segundo Srour (2003,
p.15), a ética seria uma forma estudar os codigosadmas que regulam as relacdes e as
condutas dos agentes sociais, identificando, ena catktividade, o certo e o errado e
expondo os critérios que caracterizam os desviogsétNo entanto, o estudo da ética nao se
restringe ao papel de ditar normas sobre a boav@noia. A fungdo fundamental da ética é a
mesma que a de toda teoria: explicar, esclarecemwvestigar uma determinada realidade,
elaborando os conceitos correspondentes. Nao s psduecer, no entanto, que se trata do
estudo de mundo real, do comportamento de serearfugue cometem erros e possuem
fraquezas. Sanchez resume:

Neste sentido, como qualquer teoria, a ética daqélo daquilo que
foi ou é, e ndo uma simples descricdo. Nao Ihe t@ipeular juizos
de valor sobre a pratica moral de outras sociedamesle outras
épocas, em nome de uma moral absoluta e univeraaldeve, antes,
explicar a razdo de ser desta pluralidade e dasamgad de moral,
isto €, deve esclarecer o fato dos homens recorraneraticas morais
diferentes e até opostas. (1999, p.21).

Dentre as ramificagbes dos conceitos de ética, saday énfase ao conceito de ética
empresarial, que segundo Moreira (2002, p.28) Gdrmportamento da empresa — entidade
lucrativa - quando ela age de conformidade comroxipios morais e as regras do bem
proceder aceitas pela coletividade”. Da mesma fajoeaa ética, a ética empresarial busca
suas bases na conduta humana, mais especificanant®rmas e valores que caracterizam o
ambiente empresarial. Para Leisinger & Schmitt 2200122), “a ética empresarial reflete
sobre as normas e valores efetivamente dominamtesinrea empresa, interroga-se pelos
fatores qualitativos que fazem com que determirzaiioseja uma agir bom”. Ja Srour (2003,
p.33) traduz a sua definicdo por uma perspectivia didatica e atual através da qual a ética
empresarial ou a ética dos negaocios significatiades e tornar inteligivel a moral vigente nas
empresas capitalistas contemporaneas e, em partiauhoral predominante nas empresas de
uma nacionalidade especifica. Diversas sdo asateagderca do estudo da ética empresarial,
0s autores apresentam pontos de vista que se dsaemem seu teor. Um aspecto
interessante dentre os apresentados pelos autoaegiete que busca o estudo da ética
empresarial através do analise real do cotidiar® atyentes que lidam com a tomada de
decisbes dentro das organizacgdes.

Etica profissional

“Etica profissional é a aplicacdo da ética geratammpo das atividades profissionais: a pessoa
tem que estar imbuida de certos principios ou galpréprios do ser humano para vivé-los
nas suas atividades de trabalho”. (CAMARGO, 19991y O estudo da ética profissional
seria entdo um meio de orientacdo para os prafigsiaccom fim de estabelecer conceitos
éticos nas atitudes relacionadas as suas atividsE@ésbalho. Além disso, agir eticamente
tornou-se fator decisivo para definir o sucesse rIos da carreira de um profissional.

Nos tempos atuais, ser ético pode caracterizaieeediza entre 0 sucesso e o fracasso de um
profissional. Além disso, a imagem do profissio@asignificativamente afetada pelas suas
atitudes. Conforme Sa (1998, p.127) afirma: “A @sHo0, pois, que pode enobrecer-se pela
acado correta e competente, pode também ensejasmodizacdo, atraves da conduta
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inconveniente, com a quebra de principios éticDgstacamos entédo postura ética como um
diferencial para a longevidade e para a ascenséartgra de qualquer profissional. Sabino e
Rocha (2004, p.39) confirmam essa afirmacéo comeguiste comentario: “Etica, hoje, é
valor agregado, cobranca de mercado, exigénciaaelgde, garantia de produto e servico e
possibilidade de futuro das empresas”.

“O valor profissional deve acompanhar-se de unorvético para que exista uma integral
imagem de qualidade” SA (1998, p.127). Na atuabidas profissionais conscientes de seu
dever ético estdo no foco das atencdes das grangksizacdes, como afirma Ching (2006,
p.110) “No mundo globalizado, ndo sdo somente seunlsecimentos praticos e sua formacéo
académica que contam pontos. Saber o verdadenifichdo da ética profissional é um
dever de todo funcionario, chefe ou encarregadoftafto, sdo extremamente valorizados
agueles profissionais que apresentam caractesigt&cama postura ética. Whitaker define as
caracteristicas do profissional ético:

O profissional ético € uma pessoa preparada téaiceralmente
para exercer uma fungdo dentro de uma organizagadecforma
autbnoma. Tecnicamente, porque o profissional gize possuir
habilidades necessarias e na realidade ndo egtarade prejudica a
Si proprio e a empresa que o contratou. Moralmeguejue o carater
ético € notado em muitos pormenores do seu desémpen

Um profissional ético é honesto, sincero, fran@mgparente. [...].
Um profissional ético sugere alternativas quandarma habitual de
atuar na empresa ou no ramo de negocios for c@ardnoral ou aos
bons costumes. Sabe dizer ndo com personalidadamangue no
curto prazo pareca que a organizacdo pode perdemnted ou
fornecedores, por que sabe que no médio e longo gisses clientes
e fornecedores voltam com mais seguranca e fiadkid#2003,
p.124).

A aplicacdo dos preceitos éticos na atividade deprofissional depende também da forma
como a ética € posta em pratica na sua conduia éi@rsociedade. De acordo com Azevedo
& Costa, 2006, p.31 “Nao podemos esquecer ques aletaum cddigo de ética profissional,
existe um codigo de ética pessoal”. Além de selidpae necessaria a qualquer profissional,
a ética também passa por uma percepcao notoriarpessoal que envolve questdes a serem
vistas de modo diferente por cada pessoa, log@uatgquer decisdo que envolva conceitos de
ética, ndo se pode deixar de considerar que seexiséira a dualidade: ser humano e
empresa. Segundo Sa (1998, p.157) “... A condutzaha pode sofrer os efeitos da ambiéncia
institucional, mas ndo pode excluir a vontade gétmaacdo mesmo que em nome da
instituicdo, sera sempre uma acao humana, comnsapitidade perante a ética”.

Podemos entender, deste modo, que a ética nemmlgrofissional, assim como na
sua aplicacdo nas questbes cotidianas, esta peofiemde ligada as atitudes e aos valores
morais de cada pessoa e também é concomitanteménénciada pelos aspectos ligados
ao ambiente externo, logo, o pensamento éticoiohaiy ndo exclui a influéncia externa, mas
de acordo com a situagdao uma forma de pensar pbdessair sobre a outra.

A importancia da ética para o profissional de sectariado

Com as mudancas no ambiente organizacional, asesagpestdo cada vez mais preocupadas
em respeitar 0os seus clientes internos e extebusgam mais honestidade e transparéncia
(AZEVEDO & COSTA, 2006, p.24). Com o profissiona decretariado ndo é diferente, a
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exigéncia em torno das atitudes éticas sdo umdasaasnessa profissdo. Além de ser fator
fundamental para a sobrevivéncia do profissionaheocado de trabalho. Conforme afirmam

Azevedo e Costa (2006, p.24): “dificilmente algusabrevivera no mundo cada vez mais
competitivo se ndo trabalha em uma ética voltada pdem coletivo”. Ainda sob esta 6ética

Veiga (2007, p.28) argumenta que o mercado delbralbem valorizado muito as secretéarias

que constantemente se reciclam, no entanto, ta®esforco sera em vao se o profissional
nao tiver um comportamento ético nas suas acos des.

As responsabilidades atribuidas ao cargo de geiereassim como a sua notoriedade
dentro das organizacdes imp0e a esta profissionalaobranca constante no que diz respeito
as suas atitudes e comportamento, conforme argantgatcia (2000, p. 24) “Como a
secretaria € considerada o centro nevralgico dasmacdes na empresa e 0 Seu cargo €
considerado de extrema responsabilidade, sempmgir-egia dela um comportamento
profissional ético”. A secretéaria, na maioria dasatividades lida diretamente com o centro
do poder dentro das organizacgdes e/ou instituigieEsempenha papel fundamental no que diz
respeito & comunicacdo entre superiores e subdaina por isso mesmo exerce grande
influéncia entre todos os setores no qual trang#atini (2006, p. 07) comenta em seu artigo
“A atuacdo da secretaria da administracdo publicda ética € uma obrigacéo e a secretaria
deve transmitir a sua confiabilidade e honestidade suas acdes possuindo valores
definidos”. De fato, pois a posi¢cdo ocupada petdiggional de secretariado nas organizacoes
o coloca diante de situagfes onde a sua postwa &tiliariamente posta a prova. No artigo
intitulado: Profissional de secretariado executiggplanacdo das principais caracteristicas
gue compdem o perfil; Bortolloto & Willers defindmem essa situacao:

O profissional de secretariado Executivo ocupagdmosde assessoria
dentro da empresa e conseqlientemente esta emocpatatanente
com todo tipo de informagao empresarial. Assim seadgrofissional
deve ter solidos principios éticos, pois esta expas todo o
momento, a situa¢des que o leve a cometer desglimes em funcéo
de eventuais pressoes internas e externas ine@mtesu mundo de
trabalho. (2001, p. 53).

As secretarias podem assumir o papel de multipieeddo comportamento ético auxiliando
e encorajando os seus colegas a compreendererasapreprias percepcdes e crencas sobre
0 que € ética e quais sédo os seus proprios valBABINO & ROCHA, 2004, p.40). Isso
torna-se possivel devido a diversidade das relagbdesa secretaria mantém dentro da
organizacdo e também em funcdo do seu acessoos tgl setores e escalbes de
funcionarios, o que permite a interacéo e trocaahecimentos e valores. Essa exposi¢cdo do
profissional de secretariado dentro do ambientarozgcional o coloca em um papel de
destaque dentro das empresas, suas atitudes, meias passam a ser tomadas como
exemplo. “A secretaria costuma assumir a figurd'ele” entre a alta administracdo e o
restante da empresa, podendo ainda assumir o pi@péhcilitadora do despertar da
consciéncia ética entre seus colegas’(SABINO & RACED04, p.40).

Outro ponto essencial no que se refere a postizedd secretaria diz respeito a sua conduta
moral dentro e fora da organizacdo,que , naturdkmeteve ser idonea para Ihe garantir
confiabilidade. A profissional de secretariado espnta a empresa e torna-se um simbolo que
facilmente é relacionado com o local onde trabalbsg ocorre ndo apenas no ambiente
empresarial, mas em todos os momentos de sua kmgo, tanto o comportamento
profissional quanto pessoal de uma secretaria slavpautado por uma postura séria e polida
(VEIGA, 2007, p.28). Podemos dizer que a auto-estilo profissional, assim como o seu
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valor e status profissionais, estdo intimamentadlig a imagem transmitida através do seu
comportamento. Neste sentido, Sa (1998, p.141h&gta que: “se a profissdo eleva o nivel
moral do individuo, por sua vez, também exige dela pratica valorosa, como escolha pelas
vias da virtude”. Sob esse aspecto Whitaker cgarahs caracteristicas do profissional ético
que podem ser consideradas como essenciais paigesse do profissional de secretariado
executivo:

Um profissional ético sabe ponderar o que é boma garpara a
organizacdo e para a sociedade, nao se limita @raummque lhe é
indicado, sem iniciativa pessoal. E suficientemenigtivo para saber
propor novos meétodos de trabalho a alta admin&brala empresa.
N&o tem medo de ser demitido ou maltratado poroasssom menos
formacédo moral. Sabe lidar com qualquer tipo desgeesajudando os
amigos (ou inimigos) a enxergar 0 que é bom e wdeida de

maneira natural, simples, positiva e profissio(@003, p.124)

Tais conceitos servem como orientacdo no caminh® a@usecretaria deve seguir no

desenvolver de sua carreira profissional. Para avdRpP07, p. 29) “a secretaria, deve

diariamente, pensar e escolher a atitude mais adaglconsiderando a ética que deve
permear o seu trabalho e as sua relagOes”. Egatoahos regulamentos da sua empresa,
assim como aos regulamentos do Coédigo de Eticaspimfial da sua categoria , compde

elementos basicos para que o secretario execuibenloa €xito na sua carreira.

O cddigo de ética profissional de secretariado

Os codigos de ética foram criados para uniformezianpor regras ao comportamento humano
no momento da tomada de decisGes. De acordo comadedAlyrio & Boas (2006, p.31)
“Cdbdigos de ética fazem parte do sistema de valques orientam o comportamento das
pessoas, dos grupos e das organizacdes e seussacgmares. Camargo (1999, p.33) afirma
que essa orientacdo se deve a forma como os sod@yética estruturam e sistematizam as
exigéncias éticas no triplice plano de orientag&miplina e organizacao. Os codigos de ética
utilizam-se de valores pré-definidos pela socieda@i@ fixarem as suas regras. Conforme
argumenta Camargo (1999, p.33) “os codigos senduralsfinidos, revistos e promulgados a
partir da realidade social de cada época e pa&s bBohas diretas mestras, porém, sao
deduzidas de principios perenes e universais”.

Os codigos de ética sdo conjuntos particularesod®as de conduta que buscam dar a cada
categoria profissional diretrizes acerca do conamoento adotado na pratica da profissao.
Arruda,Whitaker & Ramos (2003, p.64) comentam giitndamental a existéncia de padroes
e politicas uniformes para que os empregados posaden, em qualquer circunstancia, qual a
conduta adequada e apropriada. No entanto, osasdig ética ndo pretendem oferecer a
solucéo de todos os dilemas éticos, conforme amgiar@amargo (1999, p.34): “os codigos,
porém, ndo esgotam o conteludo e as exigéncias deomnauta ética de vida e nem sempre
expressam a forma mais adequada de agir numa sfatwoia particular”. Arruda, Whitaker &
Ramos (2003, p.65) concordam ao afirmar que “osgo8dde ética ndo tem a pretenséo de
solucionar os dilemas éticos da organizacéo, ntaeder critérios ou diretrizes para as que
pessoas encontrem formas éticas de se convivesgjaupercebemos que os codigos de ética
podem ser encarados como diretrizes, mas que ndwopdem a apresentar verdades
absolutas.

As doutrinas que regem as acdes éticas do prafassecretario perante a sociedade estao
descritas no cadigo de ética da categoria. Confa@inmam Sabino & Rocha (2004, p. 37):
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“O secretariado conta com um estatuto de postuf@gspional, diante de colegas, empresas e
sociedade: O Cdodigo de Etica Profissional”. A dmgo Codigo de Etica do Secretario é
considerado um marco no que diz respeito a regui@T@o e na evolucdo da profissdo de
secretariado no Brasil. Garcia (2000, p.25) descrevhistorico do Cédigo de Etica do
Secretario. Em 1973, foi elaborado pela associalg®o secretarias do Brasil o primeiro
codigo de ética profissional para a secretariane, 1889 ele foi atualizado pela Federacéo
Nacional de Secretarias e Secretarios. No quesdfzeito ao contetudo do Codigo de ética de
Secretariado, Garcia (2000, p.25) comenta que et contidos os direitos e obrigagdes,
enfim os procedimentos da conduta profissionaledaetaria. Isto fica claro no Artigo 2°, do
capitulo | do Cédigo de Etica, que estabelece: t€sgnte Codigo de Etica Profissional tem
por objetivo fixar normas de procedimentos dodiggmnais quando do exercicio de sua
profissdo, regulando-lhes as relagbes com a préptegoria, com 0s poderes publicos e com
a sociedade”. Pode-se considerar esse trecho dgaCdel Etica, auto-explicativo quanto a
sua total finalidade.Para o profissional de sadado é de extrema importancia o
conhecimento do codigo que rege as diretrizes dgpodamento da classe a que pertence,
assim como é essencial a aplicacdo dos principicgsénele contidos em toda a gama de
relacbes que o profissional venha a desenvolver osnpares, subordinados, clientes e
superiores. Segundo Camargo (1999, p.34) “Dadoggadjuer profissdo visa interesses de
outras pessoas, 0s codigos visam também os irgsrdestes, amparando seu relacionamento
com o profissional”. Para Azevedo & Costa (20085p:‘Encontramos no codigo de ética da
profissdo secretarial direitos e deveres que naendeser apenas observados, mas sim
analisados de forma a levar a profissional sedaetdma reflexdo da sua atuacéo
profissional”. Esses argumentos nos levam a veddigd de Etica da profissdo como mais
um instrumento que a secretaria pode utilizar ao fagor no decorrer da sua carreira
profissional.

Metodologia

A metodologia é ingrediente fundamental de qualqueducdo cientifica, é utilizada em
areas diversas da ciéncia e tem uma forte carstotarimetalinguistica. De acordo com
Michaliszyn & Tomasini (2007, p.47) “Metodologiacéramo da logica que se ocupa dos
métodos utilizados nas diferentes ciéncias. Podseeeeitua-la ainda como parte de uma
ciéncia que estuda os métodos aos quais ela prapdarre”. Descreveremos 0S
procedimentos metodologicos utilizados na elabaragdeste artigo. Visando o
aprofundamento acerca do tema que gerou esta pas@dotamos as técnicas de
documentacéo indireta e documentacao direta.

Na documentacao indireta fizemos o levantamentdades através da pesquisa bibliografica
utilizando fontes variadas. Lakatos (1999, p.6#ina que a pesquisa bibliografica € aquela
cujo intuito reside em recolher informacbes présabre o campo de interesse. E nesse
momento da pesquisa que se buscam as bases eundproento acerca do tema e de tudo
aquilo que a ele se relaciona. A pesquisa biblfagr# ponto fundamental para qualquer tipo
de pesquisa cientifica e tornou-se elemento de smp@rtancia nessa pesquisa por facilitar
a compreensdo de um tema tdo abrangente, tadorel@econceitos e abordado através de
varias linhas de pensamento como a ética, poressn,0 proposito de esclarecer os conceitos
da ética na atualidade, foi necesséaria uma bustitersura referente ao assunto, no contexto
empresarial e profissional.

Essa fase inicial nos levou a delimitacdo do assanser abordado dentro e a selecdo do
problema de pesquisa. Além disso, foram definidobjetivo da pesquisa e a técnica que foi
utilizada durante a fase de pesquisa de campo. fdiveos definidos foram pesquisar
conceitos de ética, ética empresarial e profissimiacionando-os com as necessidades da
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sociedade na atualidade. Procuramos especificale@ancia do comportamento ético para o
profissional de secretariado, assim como, o corapwhto desse profissional em relagdo ao
codigo de ética elaborado e seguido pela a suaecia®fissional. A respeito da pesquisa
bibliografica Lakatos comenta que:

Ela servira, como primeiro passo, para se saber@mestado se
encontra atualmente o problema, que trabalhosrg@nfoealizados a
respeito e quais sao as opinides reinantes solagsunto. Como
segundo, permitira que se estabeleca um model@deipricial de

referéncia, da mesma forma que auxiliard na detagéo das
variaveis e elaboracéo geral do plano de pesqiig89, p.85).

Passamos entdo a fase de compilacdo e equiparagsatados obtidos, para enfim observar
quais deles seriam Uteis a nossa pesquisa, aederdados relevantes e que nos levassem a
atingir os objetivos estipulados. J& como formgesquisa de campo, foi usada a técnica de
documentacédo indireta com apoio da entrevista. d@eda com Andrade (2005, p. 146) “a
entrevista constitui um instrumento eficaz na et dados fidedignos para a elaboracéo de
uma pesquisa, desde que seja bem elaborada, béradaae interpretada’. Para tanto,
utilizamos a entrevista padronizada, ou seja, co@iro previamente estabelecido a fim de
obter dos entrevistados, respostas para perguatasltgantes, para que fosse possivel a
comparacdo entre elas. O publico-alvo das entesvi$bi previamente identificado e
selecionado, optamos por investigar secretariasddas ou em formacao que atuam na area
de secretariado, o0 objetivo dessa delimitacédo ddiqmique foi abordado durante a pesquisa
de campo foi o de obter informacdes precisas & @@@rca da ética para o profissional de
secretariado. Segundo Lakatos (1999, p.96) a t@atacentrevista da entrevista apresenta
como vantagem o fato de ser possivel obter dadesn@o seriam facilmente encontrados em
fontes documentais, no entanto, 0 mesmo autor apmrho uma limitagdo imposta pela
técnica da entrevista a grande possibilidade dentoewastado ser influenciado pelo
questionador.

Apdés os relatos obtidos através das entrevistasapus para a fase de andlise dos dados
obtidos. Optamos pela andlise de conteudo e, papa éstabelecemos algumas categorias a
partir das quais as respostas foram comparadasindeuas semelhantes e ressaltando as
opinides divergentes. A dificuldade encontradaenesdmento foi a de confirmar a validacao
dos dados, visto que em face das questdes apraentmas as respostas apresentaram um
grande teor de pessoalidade. Com a apresentacaodatiss devidamente analisados
concluimos a fase de pesquisa do artigo.

Andlise e interpretacdo dos dados
Foram entrevistadas secretarias com curso comgéegraduacdo em secretariado ou ainda
em formacao, todas exercem a funcdo de secre&miaoddas organizacdes onde trabalham.
Com o objetivo de proteger a identidade das ersti@das serdo utilizados cédigos para
designa-las, sendo esses de E1 a E3. O roteiipadtl para a entrevista foi composto por
cinco perguntas principais cujas respostas servil@imase para esta analise.
No que diz respeito & ética empresarial dos tenapasis as entrevistadas apontaram para
atual tendéncia de valorizacdo da ética nas engprasaernas, assim como ressaltaram a
importancia e o valor que se tem dado a questéa por parte da sociedade. Conforme
sugere E1:
Acho que no trabalho, assim como em qualquer catiradade, ser
ético € muito importante e muitas empresas atuaknesstao
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cobrando isso dos funcionarios também, € bom, ggisodo mundo
ganhando empresa, funcionario e consumidor...].

Houve semelhanca de respostas no ponto em que dsdastrevistadas abordaram a ténue
relacdo existente entre funcionario ético e empéésa, fica claro que para as entrevistadas o
fato de trabalhar em uma empresa ética faz comoguencionarios tenham também uma
postura ética. No entanto alguns entrevistadomafaim que as atitudes antiéticas ainda séo
constantes no meio empresarial, pois algumas eafres busca de seus objetivos nédo se
importam em passar por cima de conceitos éticos,daacordo com as pesquisas realizadas
durante a elaboracdo desse artigo, podemos corgieiras empresas que ainda nédo se
conscientizaram da necessidade de aderir a umaiteoética ou mudam de comportamento
ou estdo predestinadas a se extinguirem. Confoomertta E3:

“Acho que ainda existem empresas antiéticas sim,angue trabalho,
mas outras das quais nés, na posicdo de consunsideoenos vitimas
constantemente. S&o aquelas empresas que aindacaré&eguiram
assimilar que agir corretamente € a melhor maneiease chegar ao
sucesso. [...]. Elas ainda existem, mas vao teragabar [...] acho que
€ uma tendéncia que essas empresas incorretas sgjgolidas pela
pressédo do povo e da concorréncia”.

De acordo com os dados obtidos, a ética se apaesento uma espécie de controladora do
comportamento humano, e essa ¢ uma definicédo eeleitando em vista que o julgamento
feito pela sociedade, que avalia cada individifejté com base nas atitudes tomadas do dia-
a-dia de cada cidaddo, sendo assim, indiscutivéénes® criam regras e condutas que
cerceiam o0 comportamento humano. Ainda foi lea@mtpelas entrevistadas o aspecto
pessoal da postura ética, no qual as no¢cbes de eanrado e a variacdo da concepcao de
ética para cada pessoa podem resultar em diferemdsitas. O que nao quer dizer que todas
as condutas, “mesmo que diferentes”, ndo tenharolgetivo ser éticas.Observamos entdo o
aspecto extremamente pessoal da ética e a suangaofigacdo com os valores morais
adquiridos por cada individuo durante a sua vig@meofissional. Para uniformizar essas
diferentes concepcdes que se pode ter com relagiwaa € que muitas empresas criam
normas e codigos a serem seguidos por todos ofus®isnarios.

De forma geral as respostas apontaram para a oedentée a ética e o individuo. Podemos
entender que a forma como uma organizacdo direconaeus padrdes éticos reflete
diretamente no comportamento das pessoas queies¢diolas nesse ambiente. Uma empresa
sofre pressdes da sociedade e as repassa pates @agécipes atraves da criacdo de normas e
codigos de conduta profissional e através tambéndidalgacdo da sua cultura e das
prioridades morais da organiza¢édo. De acordo com E1

“A empresa em que trabalho padroniza o comportameico dos
funcionarios baseada nas informacdes que recebe diestes.
Utiliza a técnica do retorno como uma espécie damdenetro. Muitas
das alteracdes feitas nos nosso modo de lidar comlientes foram
feitas com base nessa resposta do publico.[...4&ho isso bom, pois
quando a empresa nos mostra onde estamos erramdotemos a
oportunidade de melhorar, por isso acho positiveceteer essa
influéncia da empresa, se a empresa age eticangetransmite isso
para o seu quadro, conseqientemente quem trabalsavai se ter
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mais consciéncia ética também”.

Com relacdo a implantacdo de disciplinas como étioa cursos de formacdo para
secretariado executivo, os depoimentos dos entaelsis nos levam a crer em uma real
importancia desta para profissional de secretaria@egundo as entrevistadas, o
aprimoramento dos conceitos relacionados a éticke pofluir positivamente na vida do

secretario, servindo ainda de base para as esciitas pelo profissional nos momentos
decisivos que ocorrem durante a pratica da prafid€3é acordo com E2:

“Através do conhecimento adquirido durante as aulle ética, tive
a oportunidade de entender as diretrizes do exerala profisséo,
bem como, os deveres a serem seguidos no desemgentma
atividade profissional e aprendi que o ser humange gage
eticamente consegue utilizar o trabalho como urtrunsento para o
beneficio de terceiros”.

As opinides das entrevistas demonstraram tambaeoastudo da ética durante o curso de
graduacdo em secretariado consiste em apenasasrfarthas de se tomar contato com o
assunto. Fica claro que entre a teoria e a pratidara haver alguma distancia: o profissional
pode saber todas as regras e principios éticosaquapresentados nos livros e nos codigos de
ética mas , no entanto, se ndo quiser, ou nacston@ado a aplicar esses principios no seu
trabalho, todo o conhecimento adquirido sera inéitlavés dos dados recolhidos observamos
que, a inclusdo da ética na grade curricular dososusecretariado ndo descarta o carater
extremamente pessoal da questéo ética.

No que se refere a influéncia que a postura éticaedretario (a) executivo (a) exerce nos
seus pares, clientes, subordinados e superioregn@svistadas, de uma forma geral,
observaram que o comportamento ético do profiskidaasecretariado costuma servir de
referéncia para muitos dos que compdem a empsstaatontece por que a transitividade do
secretario entre todos os setores da organizagacrdacer a importancia de se manter boas
relacbes com todos aqueles que fazem parte do at@lie trabalho.

Outro fator evidenciado pelas entrevistadas dipeiés a importancia da ética relacionada a
imagem que a secretéria pretende construir de simarequando a secretaria apresenta uma
postura antiética, esse comportamento reflete wegatnte sob a sua representacao
profissional. Conforme argumenta E3:

“Se cometermos qualquer erro, qualquer deslize, té&im como
esconder por muito tempo, por que somos observadas
influenciamos outros funcionarios, o erro, vira umancha que pode
destruir a nossa imagem e a nossa carreira”.

Sobre as dificuldades e as facilidades enfrentpeds profissional de secretariado para
manter a postura ética ndo se deixando corrompler peximidade com o poder, as
entrevistadas destacaram como ponto mais difgpleose refere a questao das informacdes as
guais 0s secretarios tém acesso, principalmentadquasta muito proximo ao centro do
poder. Conforme comenta E3:
“As vezes sabemos coisas importantes demais, e ipsw,
constantemente somos abordadas por pessoas qudewéan nos
arrancar informagdes. Neste momento temos que satagter a
postura ética que nos ensina a nao revelar segreph@s também
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nao podemos deixar de ser solicitas e atenciosasna coisa bem
dificil”.

Nos demais aspectos observam-se respostas semslhant énfase na opinido geral de que o
individuo que possui principios éticos arraigadés enfrenta grandes dificuldades para
manter a postura ética no seu ambiente de trabadimbo este que figura como facilitador na
manutencdo dos Procedimentos éticos da funcaotaeakeou seja, a formacdo moral, a
absorcao e pratica de valores eticamente aceiténetedos os momentos da prética do oficio
laborativo sdo a garantia de que o profissionaeteetariado ndo podera ser corrompido pela
proximidade com o poder, pois tém embutido em atiagles conceitos morais consolidados.
Com relac&o & opinido sobre o Codigo de Etica dweS®io entre as entrevistadas ha um
consenso no que diz respeito a importancia do oquiga a categoria, pois é considerado um
sinalizador das atitudes e normas que o profiscidene exercer e manter, inclusive como
forma de manter a sua empregabilidade, por estenmesotivo, foi destacada também a
necessidade de o secretario conhecer bem o codegrege as diretrizes éticas de sua classe.
Porém, na opinido das entrevistadas, a adequacdoddigo esta ameacada pela sua
desatualizacdo, devido ao tempo em que o Codidetida do Secretario foi implantado, ele
encontra-se defasado para algumas praticas alagisofissdo. Pode-se dizer que o Cédigo
nao acompanhou evolucdo das atividades que estéo sdribuidas a secretaria. Essa
incompatibilidade € perceptivel principalmente cmetacdo aos adventos tecnoldgicos que
foram incorporados na rotina de trabalho da setagtzonforme sugere E2:

“Hoje em dia o computador € 0 nosso principal instiento de
trabalho, n6s temos acesso a sistemas privadosfoamacdes que
ndo sdo apenas das empresas, mas também dos sliefite
inaceitavel que o nosso cédigo nao legisle sobse ide forma
especifica, se eu desviar ou apagar dados do sis@Enempresa
estarei infringindo apenas o meu codigo moral pakgmis o cédigo
de ética profissional ndo cita nada sobre isso”.

Pode-se concluir que embora em muitos aspectosdmacde ética do secretario seja
considerado adequado pelas representantes da rcategoatualizacdo do mesmo para que
incorpore as competéncias da secretaria modeunadarhental.

Concluséo

Qual a importancia da postura ética do profissideadecretariado no ambiente empresarial?
Ao finalizar este artigo, podemos concluir que iaaéhos tempos atuais tem sido vista sob
uma Otica diferente da que era vista ha tempos,asté quer dizer que a ética deixou de ser
apenas formalidade nas relacdes organizacionajs, dsoorganizacdes se aprofundam nos
conceitos de ética e a incorporam nas suas acaesbadtho. Assumir principios éticos é uma
questdo de sobrevivéncia para as empresas, vistoutjlizar-se de meios antiéticos pode
influir negativamente na sua imagem perante a dad& ja que tanto esta quanto a
concorréncia estédo atentos a qualquer deslizedigubyacédo de um deslize ético nos tempos
atuais pode redundar em fracasso empresarial.

A forma como essa nova viséo ética influi na p@stw profissional ndo difere muito da
forma como influi no comportamento organizaciofalque se vé é que em prol da ética no
ambiente organizacional, as empresas tém exigidades éticas por parte dos seus
profissionais. No mercado de trabalho, a postuiea éestaca-se como um importante
diferencial para o profissional de qualquer cladsetividade, e, agueles que possuem essa
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ética e sabem utiliza-la sdo facilmente envolvigetas novas normas de conduta ética
empresarial, ou seja, o profissional que age etoéene que contribui com enriquecimento
ético da organizacdo para a qual presta servictisioé como profissional exemplar e
necessario.

Como nesse artigo o destaque foi dado para aduigaofissional de secretariado, podemos
observar a cobranca feita em torno da postura éesae profissional, ndo apenas no seu
ambiente de trabalho, como também nas suas atipedseais. Fica claro que as atividades
inerentes ao cargo de secretario, assim como apsesg&do privilegiada dentro das
organizacoes o expde a uma grande carga de infoemag poderes que, quando mal
administrados o coloca em risco de incorrer enudd antiéticas. Fica claro também que o
profissional de secretariado tém respondido p@siiente a posicao ética que lhe € exigida,
através de uma constante renovacdo de seus coemésénda sua adaptacdo as novas
exigéncias que a profissdo impdem, da relacdo speite e cordialidade mantida entre esse
profissional e os diversos publicos com que lida sizas atividades cotidianas, assim como
através do conhecimento e aplicacdo das normasueleogentam as diretrizes éticas da
empresa em que atua.

Outro ponto importante a destacar € a importance isteracdo entre o profissional de
secretariado e o codigo de ética criado para aniexs atitudes dos profissionais que atuam na
area secretarial. Criado com a intencédo de uniGoastabelecer normas nas relacdes entre 0s
profissionais de secretariado, empresa, clienteoaedade, o cddigo € aceito entre 0s
representantes da classe secretarial e apresersiusrartigos boa parte das necessidades que
podem interferir no dia-a-dia desse profissionalentanto, ndo é descartada a necessidade de
uma adaptacédo do codigo para que as normas ndldasoastejam de acordo com as novas
competéncias do secretario, pois as atividades s#msetarios executivos dentro das
organizacdes € constantemente acrescida de nowgsetdncias e o codigo de ética da
profiss&o precisa acompanhar esse novo perfil aitspional.
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