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Secretariado remoto: é possivel conciliar a vida profissional com a vida pessoal?

SECRETARIADO REMOTO: E POSSIVEL CONCILIAR A VIDA PROFISSIONAL
COM A VIDA PESSOAL?

Resumo: Esta pesquisa busca colocar em evidéncia a importancia da conciliacdo da
vida profissional com a pessoal do secretario remoto. Partiu-se do pressuposto de que
esse tipo de servico estd se tornando uma tendéncia no mercado de trabalho
brasileiro. Para as empresas, 0 custo de contratar esses profissionais € mais atrativo,
devido eles ndo serem contratados em regime CLT (Consolidacdo das Leis do
Trabalho). Os secretarios que trabalham como remoto buscam, principalmente,
melhor qualidade de vida e, com isso, a conciliacdo da vida profissional e pessoal.
Quanto aos procedimentos metodoldgicos, esta € uma pesquisa descritiva, qualitativa
e exploratdria que visa conhecer os fatos e fendmenos relacionados ao tema, por meio
de um questionario com doze perguntas abertas realizadas a cinco entrevistados que
exercem a funcao de secretario remoto. Buscou-se responder a seguinte pergunta de
pesquisa: Secretariado Remoto: é possivel conciliar vida profissional e pessoal? Os
resultados obtidos mostraram que os trabalhadores que atuam como secretarios
remotos possuem tarefas similares e a quantidade de clientes varia de acordo com a
demanda dos executivos. A maioria deles concilia a vida pessoal e profissional
trabalhando em horéario comercial.

Palavras-chave: Secretariado Remoto. Vida Pessoal e Profissional. Qualidade de
vida.

REMOTE SECRETARIAT: IS IT POSSIBLE TO RECONCILE PROFESSIONAL
LIFE WITH PERSONAL LIFE?

Abstract: This research aims to show the importance of reconciliation of professional
and personal life of remote Secretary. We started from the assumption that the
professional Remote Secretariat is becoming a trend in the labour market. For
companies, the cost of hiring these professionals is more attractive, because they are
not hired under labor laws CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho). The secretaries
who work as remote, above all, look for better quality of life and, with it, the
reconciliation of their professional and personal life. Regarding the methodological
procedures, this is a descriptive, qualitative and exploratory research that aims to meet
the facts and phenomena related to the theme, by means of a questionnaire with twelve
open-ended questions held to five respondents who develop the function of remote
Secretary. We sought to answer the following question: Remote Secretarial: is it
possible to conciliate personal and professional life? The results showed that
employees who act as remote Secretaries have similar tasks and the amount of
customers varies according to the demand of executive workers. Most of them manage
to reconcile their personal and professional lives working during business hours.

Keywords: Remote Secretariat. Personal and professional lives. Quality of life.
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1 INTRODUCAO

“A arte de secretariar ja existia na Antiguidade, no tempo das civilizacdes
egipcia, mesopotamica, siria, judaica e cristd.” (GARCIA, 2000, p. 13). A historia da
assessoria comeca com os Escribas, homens de destacada atuacao, que dominavam
a escrita, organizavam e redigiam arquivos, cumprindo as ordens que recebiam por
escrito. Entretanto, com o surgimento das Guerras Mundiais, a historia da profissao
se modifica, a posi¢cédo de assessor, antes, ocupada por homens, aos poucos comeca
a ser preenchida por mulheres (CAMARGO, 2013).

Ao longo dos anos o perfil do secretario acompanhou as mudancas,
adversidades, globalizacdo, humanizacdo nas empresas e o bem-estar social. O
Secretario serd sempre a conexao da empresa entre 0 executivo e o mercado e vice-
versa (NEVES, 2007).

Estudiosos tém afirmado que o desenvolvimento tecnologico impacta nas
mudancas organizacionais e profissionais. Os autores ressaltam que o avanco da
tecnologia permite ao profissional de secretariado criar novas possibilidades no
mercado de trabalho com a insercdo de atividades virtuais nas diversas esferas
sociais, baseando-se no contexto de assessoria virtual com o intuito de dar outra visdo
as atividades (BARROS et. al, 2012).

Além disso, D'Elia, Amorim e Sita (2013) afirmam que passou a fazer parte do
cotidiano do profissional de secretariado as questdes que envolvem o cuidado com
sua qualidade de vida. Sendo assim, depreende-se que novas competéncias sao,
paulatinamente, incorporadas ao trabalho secretarial.

Neste estudo, considerando as novas formas de empregabilidade do
Secretariado, procura-se colocar em evidéncia a seguinte questao-problema: no
cotidiano do trabalho remoto, é possivel conciliar a vida profissional com a vida
pessoal?

O objetivo geral do estudo é compreender se o profissional de secretariado
remoto concilia vida pessoal com a vida profissional. Para isso, € importante definir o
gue é um profissional de secretariado e quais suas fun¢des, destacando a diferenca
entre 0 secretario remoto e o0 secretario in company (ou seja, aquele que estd em

tempo integral nas empresas); e como essa modalidade de trabalho impacta na vida
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pessoal. Desse modo, sera analisado no decorrer do trabalho os prés e os contras de
atuar na area de secretariado remoto.

Esta pesquisa esta estruturada da seguinte forma: inicialmente, tem-se a
introducao, na qual se realiza uma breve contextualizagdo do tema, apresenta-se a
problematica e os objetivos geral e especificos. Posteriormente, insere-se a revisao
de literatura, procurando-se evidenciar os autores que tratam de tematicas especificas
do secretariado e trabalho remoto. Apés este passo, apresenta-se os achados dessa
investigacdo, bem como se realizam as andlises pertinentes. Por fim, as
consideracOes finais e lancam-se as referéncias empregadas na construcédo desse

estudo.
2 REVISAO TEORICA
2.1 SECRETARIO EXECUTIVO E SUAS FUNCOES

Acredita-se que o secretario executivo deve ser um profissional atualizado
com tudo que estd ao seu redor. Dinamicidade, agilidade, criatividade e conexdo com
as tecnologias de informacdo e comunicacgéao (TICs) sdo as competéncias esperadas
do secretario do Século XXI.

Com essas competéncias, ele estara apto a fazer o link entre os “stakeholders”
e empresa e vice-versa, reconhecendo nas palavras de Camargo (2013), a
necessidade das empresas, atualmente, buscarem profissionais com qualidade,
empatia e confiabilidade. Ainda segundo o autor, para exercer a profissao de
secretario hoje é necesséario possuir habilidades e caracteristicas essenciais a
profissdo, ter a formacgao superior e estar atualizado nas constantes e diversificadas
especializacbes da area.

Um profissional de secretariado precisa ser eclético e competente para
realizar diversas tarefas simultaneamente e é exatamente nesse contexto que se
destaca a visdo sistémica do secretario, que segundo Rauber e Rauber (2013), € a
necessidade de conhecer o todo, sabendo da importancia das partes dentro da
organizacdo na qual esté inserido.

Nesse sentido, entende-se que essa € a proposta de um curso de secretariado

executivo: fazer com o que o conhecimento da visao sistémica o capacite para lidar
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com qualquer situacao que lhe for apresentada, pois os secretarios tém uma formacao
rica em técnicas secretariais, linguas estrangeiras, Gestdo de Organizacoes,
economia entre outras (RAUBER; RAUBER, 2013).

Com essa ampla formacdo o secretario executivo apresenta um perfil
adequado para assessorar, solucionar problemas, delegar tarefas a terceiros etc.,
para que desta maneira ele seja visto dentro do cenario organizacional como uma
peca fundamental para produzir as mudancas que sao exigidas dentro e fora das
organizacbes (BISCOLI; LOTTE, 2006).

Algumas das fun¢des que sdo exercidas pelo profissional de secretariado sao:
controle de agendas e dos compromissos dos executivos, planejamento de viagens,
pagamentos de contas, elaboracédo de relatérios, comunicacdo empresarial, agregar
no desenvolvimento da organizacdo. Porém, para que isso ocorra de uma maneira
bem-sucedida € necessério que o secretario tenha uma ampla visdo da empresa, para
assim desenvolver as acbGes de lideranca, motivacdo, comunicacdo efetiva,
criatividade e negociacdo no ambiente organizacional (MAZULO; LIENDO, 2010).

No exercicio das atribuicbes de secretario sdo necessarias qualidades
humanas e competéncias técnicas. Sdo elas que irdo facilitar a compreensao e a
importancia de seus processos e da integracao cliente-fornecedor, que nesse universo
€ muito competitivo. Somando-se a iSso, nesse cenario apenas sobrevivem 0s
profissionais que conquistam e desenvolvem essas habilidades e competéncias e que
estejam concatenados a qualidade de seus servicos (DECKER, 2010).

Neiva e D’Elia (2014, p. 31) salientam que “o secretario moderno gerencia
informac@es, administra processos de trabalho, prepara, organiza e facilita o meio de
campo para que solugdes e decisdes sejam tomadas com qualidade”. Por tudo isso,
julga-se pertinente o conhecimento das habilidades e competéncias desse
trabalhador, de modo que sua participacdo nas organizagfes seja explorada da
melhor forma possivel, possibilitando o desenvolvimento das empresas ou de
instituicoes.

No proximo item, explora-se o conceito de trabalho remoto.
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2.2 TRABALHO REMOTO

O trabalho remoto pode ser definido como o trabalho realizado a distancia e
por meio do uso das tecnologias de informacdo e comunicacao. Ou seja, ele pode ser
exercido no interior de um escritério desde que contemple a condicdo de estar
mediado por meios eletrénicos e distante do gestor.

Essa modalidade de trabalho nédo é tdo recente como pode parecer em um
primeiro momento (NOGUEIRA; PATINI, 2012). H& indicadores de sua existéncia
desde o Século XIX nos Estados Unidos conforme argumentou Goulart (2009, p. 23)
em citacdo ao trabalho de Kugelmass, a companhia Estrada de Ferro Penn: “usava
seu sistema privado de telégrafo para gerenciar o pessoal que estava distante do
escritério central em Chicago, ao ser delegado aos empregados o controle no uso de
equipamento e na mao de obra”.

O cenario do trabalho remoto advém do fenbmeno da globalizacdo e dos
processos de reestruturacdo organizacional no qual as empresas modernas buscam
formas flexiveis de trabalho e geram novas formas de contratacdo (NOGUEIRA &
PATINI, 2012).

O trabalho remoto é regulamentado por uma Lei que garante aos
trabalhadores remotos os mesmos direitos que equiparam aos demais profissionais
assalariados. A Lei numero 12.551 foi aprovada em 15 de dezembro de 2011,
conforme estabelece o artigo 6° da CLT e paragrafo Unico:

Art. 6°. N&@o 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 0s pressupostos da relagdo de
emprego.

Paragrafo Unico. Os meios telematicos e informatizados de comando,
controle e supervisdo se equiparam, para fins de subordinagéo juridica, aos
meios pessoais e diretos de comando, controle e supervisdo do trabalho
alheio (BRASIL, 2011).

Essa modalidade de trabalho esta presente no mercado brasileiro e ndo pode
ser negligenciada. Nao obstante, pensa-se que seria imprudente e prematuro ignora-
la na atual conjuntura econémica do pais.

Em outros termos, a modalidade de trabalho home-office se define num
espaco, sem tamanho ou caracteristicas definidas, destinado somente para atividades

profissionais e localizado na residéncia do trabalhador, sendo opcional o uso de
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tecnologias para a realizacdo das tarefas (RAFALSKI; ANDRADE, 2015).

N&o se pode afirmar exatamente onde se iniciou o processo Home Office, mas
tudo leva a crer que teve origem nos Estados Unidos e expande-se, atualmente, pelo
resto do mundo (BLEYER, 1999).

Este é um novo conceito de trabalho “conhecido pela sigla SOHO, do inglés
Small Office and Home Office ou Single Office/Home Office que, traduzido, significa
escritorio em casa, que pode desenvolver operagdes de pequeno e médio porte”
(SHIRIGATTI; KASPRZAK, 2007, p. 31).

Mazulo e Liendo (2010, p. 21) quando afirmam que “ha uma situagcdo cada
vez mais atual: a secretaria que trabalha em sua propria casa (home office)” mostram
uma nova tendéncia mercadolégica, mas para que um profissional de secretariado
possa atuar e assessorar seu gestor de sua propria casa € preciso que este tenha
disponivel uma estrutura de comunicacao: computador, internet e telefone, ou seja,
uma infraestrutura tecnolégica e habilidade para seu uso.

Os fatores responsaveis pelo surgimento do Home Office sdo a Globalizac&o
da Economia, a Revolucdo Tecnoldgica (externos as empresas), 0s processos de
Reengenharia, Downsizing, a Terceirizacao e Quarteirizacdo (internos as empresas).
Como fator pessoal e motivacional, aponta-se a nova consciéncia das pessoas, que
buscam uma maior qualidade de vida e preparam-se para viver a hova era do Capital
e Trabalho (BLEYER, 1999).

O que vem a ser 0 secretario remoto? Esse assunto sera discutido no tépico

a sequir.
2.2.3 Secretario Remoto

O secretario virtual € um profissional que atua de forma ndo presencial,
desenvolvendo atividades de assessoria especifica da area, podendo estar ou néao
vinculado a uma ou mais empresas, bem como a diversos executivos (BARROS et al,
2012).

Para realizacdo dessa nova forma de atuacdo secretarial o telefone é o
instrumento fundamental para a realizagao do trabalho virtual, visto que as atividades
sdo feitas a distancia. O profissional de Secretariado pode utilizar outras ferramentas

tecnoldgicas a fim de possibilitar assessoria virtual de qualidade (BARROS et al,
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2012). Contudo, Mello (2011) afirma que é necessario ter equipamentos especificos
para o ambiente virtual e saber com antecedéncia quais materiais serdo utilizados.

De acordo com Lévy (1996) a palavra virtual vem do Latim medieval, Virtualis
ou Virtuale que manteve seu radical no Latim Virtus que significa virtude, forca,
poténcia. Esta por sua vez vem sendo empregada com frequéncia para significar a
pura e simples auséncia de existéncia. Virtual €, em primeiro lugar, um modo de ser
particular; € um modo diferente de estabelecer relacbes que foi confundido, na
linguagem comum, com o falso, o ilusério, o imaginario ou a fantasia. Virtual é
entendido entdo como uma entidade com potencial sem ter, necessariamente, forma
material ou tangivel (LEVY, 1996).

Diante da necessidade da adaptacdo dos profissionais a modernizacdo do
mundo globalizado, do qual surgiram atividades virtuais, percebe-se a crescente
insercdo da assessoria nessa forma de atuacdo. Trabalhadores das diversas areas
comecaram a utilizar a internet como um meio produtivo, cada um conforme a sua
necessidade. O profissional de Secretariado para se adequar a esse perfil inovador
comecou a exercer atividades como assessoria virtual. O assessoramento virtual é o
uso da tecnologia inovando um servico de pratica do secretariado, € um
empreendimento distinto facilitando as rotinas administrativas (BARROS et al., 2012).

O assessoramento virtual ndo extermina o modo tradicional, mas inova a
maneira de assessorar, pois 0 secretario se torna autbnomo ou empresario, arcando
com seus préprios impostos e encargos na gestdo de seus servi¢cos. Os secretarios
virtuais possuem as mesmas competéncias e qualidades do secretario convencional
com mais praticidade e economia. Assim sendo, conclui-se que as atividades
exercidas por eles sdo praticamente as mesmas, porém, por assessorarem,
geralmente, muitas empresas ao mesmo tempo, 0S secretarios virtuais ndo tém
contato direto com o executivo e nem conhecem a dinadmica da empresa a qual estao
servindo. Por ser uma profissdo de assessoria, ela se adequa ao meio em que esta
inserida, ou seja, 0 assessor pode trabalhar com profissionais de diversas areas e é
importante que ele conheca e se especialize (BARROS et al., 2012).

No contexto do trabalho remoto, a compreenséo do termo qualidade de vida
pode nos ajudar no esclarecimento da problematica que envolve o todo desse

trabalho.
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2.3 QUALIDADE DE VIDA

A qualidade de vida no trabalho é uma maneira de envolver as pessoas,
trabalho e organizacdo no sentido de se preocupar com o bem-estar do colaborador
(SANT’ANNA; KILIMNIK, 2011).

Por muito tempo, as pessoas acreditaram que era possivel separar a vida
pessoal da vida profissional, porém, hoje sabemos que isso nao é verdade. Ao chegar
ao trabalho, o profissional ndo deixa do lado de fora seus problemas pessoais, assim
como ao chegar a casa, ele esquece seus problemas profissionais (BERNHOEFT,
1942; D'ELIA; AMORIM; SITA, 2013).

Atualmente, o colaborador é muito mais requisitado e com 0s avancos
tecnologicos ele pode trabalhar até 24 horas sem ter o desligamento entre a vida
pessoal e profissional. Com isso, o trabalhador passa a dedicar menos tempo a familia
e ao lazer (D'ELIA; AMORIM; SITA, 2013).

Sant'anna e Kilimnik (2011, p. 8) afirmam que, por isso, "a apologia aos
workaholics - estereétipo do individuo viciado em trabalho-, figuras consagradas na
década de 1980 tem sido fortemente rechacada [...]". Nao € novidade que as pessoas
tém gastado muito mais tempo com trabalho do que com outras atividades do dia a
dia (lazer, estudos, contato familiar etc).

O equilibrio entre a vida pessoal e profissional € por meio da gestdo do tempo,
ela deve ser estruturada com base na divisdo dos papéis em que vivemos na
sociedade, isto €, papel profissional, conjugal, familiar, social, educacional e
recreacional. Contudo, mais da metade do tempo dos profissionais é gasto com
atividade profissional (BERNHOEFT, 1942).

Assim sendo, pensa-se que existe uma linha ténue entre essas é&reas
[trabalho remoto e qualidade de vida] e que precisam ser colocadas em discusséo, ja
gue impdem desafios singulares ao cotidiano dos trabalhadores.

O item que se apresenta a seguir contribui para o entendimento dos

procedimentos metodologicos adotados para essa pesquisa.
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3 METODOS E TECNICAS DE PESQUISA

A metodologia de pesquisa, de acordo com Minayo (1993, p. 16) seria “o
caminho do pensamento e a pratica exercida na abordagem da realidade”. O
delineamento metodoldgico se refere as atividades que deverdo ser executas durante
o periodo de pesquisa. E o roteiro que se deve seguir para alcancar os resultados
esperados ou previstos. Ele esta relacionado a forma com a qual sera realizado o
trabalho, definindo qual é a metodologia utilizada.

Com o intuito de atingir os objetivos propostos por esta pesquisa, ou seja,
saber se € possivel conciliar a vida profissional com a vida pessoal, tem-se que essa
pesquisa possui carater descritivo, fazendo uso da abordagem qualitativa.

A pesquisa descritiva tem por objetivo observar, conhecer e interpretar a
realidade, visando néo interferir na veracidade dos fatos apresentados (CHURCHILL,
1987).

Por sua vez, os estudos de natureza qualitativa procuram desempenhar:

[...] um papel fundamental tanto no processo de obten¢do dos dados quanto
na disseminagcdo dos resultados. [...] Visando a compreensdo ampla do
fenbmeno que esta sendo estudado, considera que todos os dados da
realidade sdo importantes e devem ser examinados (GODOQY, 1995, p. 62).

Ademais, pode-se dizer que essa pesquisa também se insere no universo das
pesquisas exploratérias, pois sdo empregadas quando ha pouco conhecimento sobre
o problema a ser estudado, levando a formacao de hipéteses a serem desenvolvidas
em pesquisas posteriores (CERVO; BERVIAN; SILVA, 2007).

Para coleta de informacdes sobre o publico-alvo, aplicou-se um questionario
com doze perguntas abertas a cinco entrevistados no periodo de agosto a outubro de
2015, que atuam ou atuaram como profissionais de Secretariado Remoto. O critério
empregado para a escolha dos participantes foi o fato de exercer ou de ja terem
exercido a atividade de Secretario Remoto.

Foram entrevistados 04 (quatro) participantes do sexo feminino e 01 (um) do
sexo masculino sendo que todos residem no Estado de S&o Paulo e possuem idades
entre 36 (trinta e seis) a 50 (cinquenta) anos. Os instrumentos de coleta foram as
entrevistas pessoais (via gravador de voz), entrevistas via audio, por meio do

aplicativo WhatsApp e questionario via e-mail. O tempo estimado de coleta de dados
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ocorreu durante o periodo de trés meses (agosto a outubro de 2015).
Para interpretar os dados colhidos, apds a aplicacdo dos questionarios,
empregou-se a técnica Analise de Conteudo, que segundo Bardin (2006, p. 38) é
um conjunto de técnicas de andlise de comunicagBes, que utiliza
procedimentos sistematicos e objetivos de descricdo do conteddo das
mensagens. [...] A intencdo da andlise de conteldo é a inferéncia de

conhecimentos relativos as condicbes de producdo (ou eventualmente, de
recepc¢ao), inferéncia esta que recorre a indicadores (quantitativos ou ndo).

Dessa forma, a seguir sédo apresentados esses resultados.
4 APRESENTAC}AO E ANALISE DE DADOS

Este capitulo tem por objetivo apresentar os resultados obtidos por meio da
entrevista aplicada aos profissionais que atuam ou ja atuaram na area de secretariado
remoto, tendo como objetivo geral de pesquisa: é possivel conciliar a vida profissional
com a vida pessoal?

Para maior clareza na interpretacdo dos dados coletados, optou-se por
identificar os participantes pela letra E (Entrevistado), seguido do nimero de ordem
dedicado a cada um dos respondentes (1, 2, 3, 4 ou 5).

Importante destacar, ainda, que, por questées metodoldgicas, os trechos das
entrevistas que se mostravam um tanto prolixos foram suprimidos, bem como alguma
resposta que fugia ao tema da pergunta realizada.

Dessa forma, inicialmente, procurou-se saber desses profissionais quais eram
as tarefas executadas quando da atuacdo como secretario remoto. Os resultados

obtidos para essa questdo sdo mostrados a seguir:

“[...] parte de documentagdo, de texto e tal e essa parte de agendamento [...]".
El

“[...]1 As principais atividades sao: apresentagdes, planilhas, relatorios,
controle de milhas, compra de materiais, consultoria a distancia, treinamento
para aplicativos e helpdesk”. E2

“[...] relatdrios, propostas, contrato, atualizacdo de planilhas, controle de
agendas, reservas de passagens e hotéis [...] trabalho com a area de RH,
entdo eu faco a divulgagédo de vagas é... Triagem de curriculo, entrevistas
entrevista de selecéo, que é a primeira entrevista, eu faco via skype [...]". E3
“[...] padronizagéo de e-mails, criagdo de planilhas financeiras, planilhas de
rotinas administrativas, padronizacdo de arquivos, padronizacado de toda essa
papelada. Uma outra coisa que eu também crio € manual de normas e
condutas das empresas [...]". E4
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“[-..] fluxo de pagamento, agendamento de reunido, agendamento de cirurgia
[...]". E5

A partir dessas informagdes, nota-se que os cinco entrevistados responderam
a questdo de forma sucinta. Eles destacaram que possuem atividades diversificadas
de acordo com a demanda de cada cliente atendido. Além disso, conforme
evidenciado no referencial tedrico, o trabalho realizado por esses profissionais nao
difere em nada daquele exercido pelos secretarios in company.

Em  seguida, procurou-se saber dos participantes quantos

executivos/gestores/diretores eles atendem atualmente. As respostas obtidas foram:

“[...] uma pessoa [...].” E1

“Com alta demanda, eu atendo dois executivos, e com demanda esporadica,
atendo até 4 executivos.” E2

“[...] Atualmente eu trabalho atendendo duas empresas [...]". E3

“[...] cinco a seis Executivos [...]". E4

“[...] oito médicos diferentes [...], [...] no total eu cheguei a atender 12 médicos
diferentes [...].” E5

Em relacdo ao segundo questionamento, constata-se que para um, pode ser
alta demanda atender dois executivos, mas para outro, alta demanda seria atender
doze clientes. Evidentemente, isso representa uma informacéo relativa, pois parte-se
de contextos de vida e trabalho bem especificos. O que se mostra evidente, no tocante
a essa questéao, é o fato desse cenario ndo ser tdo diferente daquele encontrado no
dia a dia dos secretéarios in company, pois em funcéo da recesséo, muitas empresas
cortaram postos de trabalho secretariais e quem atendia um gestor, passa a atender
3, 4.

Na opinido dos entrevistados, qual seria a diferenca entre um secretario
remoto e um secretario que trabalha in company? Esse foi o objetivo de uma das
guestdes do questionario.

“[...] diferenca ¢é a disciplina e a responsabilidade [...]". E1

“[...] A diferenca sdo aquelas tarefas que exigem presenca do executivo,
como assinatura de documentos e validacdo de material impresso que
impresso que sdo prejudicadas. [...]". E2

“[...] Na verdade a diferenga mesmo é na qualidade de vida [...]". E3

“[...] In company vocé trabalha pra uma empresa e o0 Remoto vocé trabalha

para varias empresas ao mesmo tempo". E4
“[...] eu diria que talvez a flexibilidade seja maior [...]". E5

Para a questdo proposta, o que se destacou foi o fato dos entrevistados

possuirem pontos de vida diferentes. Assim, as percepc¢des variam entre a questao
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da disciplina/responsabilidade até o fato da auséncia do gestor para assinar
documentos importantes ou a possibilidade de se ter maior qualidade de vida. De fato,
no trabalho remoto o profissional tem maior flexibilidade de horarios, 0 que nao
acontece quando se esté vinculado a alguma empresa.

Quais ferramentas de apoio sdo necessarias para exercer as atividades de
secretario remoto? Considerando o0 conteddo dessa questdo, obtiveram-se as
seguintes respostas dos participantes:

“Além das tecnoldgicas, vocé precisa ter um local de trabalho confortavel,
adequado, preparado praisso [...]". E1

“[...]: linha telefénica ou PABX, conexdo a internet, equipamentos como
computador, multifuncional, tablet, entre outros. E um pacote de softwares
adequados para o servico executado, como: Office, Skype e de edicdo
grafica.” E2

“[...] Computador, telefone, impressora e um cantinho em que vocé possa ter
privacidade [...]". E3

“[...] O Computador, o Office [...]". E4
“Um computador, um celular e internet.” E5

Na percepcao dos participantes, ndo sdo necessarias ferramentas de ultima
geracgao para exercer o trabalho remoto, em casa ou em outro local estabelecido pelo
colaborador. Nesse sentido, depreende-se que o mais representativo, a partir de suas
respostas, € um lugar em que vocé possa se concentrar nas atividades que serao
executadas, garantindo qualidade ao servico prestado.

Procurou-se descobrir, ainda, quais seriam as dificuldades encontradas para
atuar como secretario remoto. Por conseguinte, 0s entrevistados apresentaram as
seguintes respostas:

“[...] tem a questao da disciplina e tem a questao de vocé saber fazer o prego
[...]". E1

“[...] eu vejo como dificuldade angariar uma carteira de clientes e manter um
salario estavel. A principal delas é a falta de conhecimento e até mesmo
confianca dessa modalidade [...]". E2

“[...] A dificuldade é... a confianga [...]". E3

“A maior dificuldade é as pessoas entenderem que o Secretariado Remoto
pode ser tanto eficiente da mesma forma que vocé tem uma secretaria dentro
da sua empresa, s6 que o custo menor [...]". E4

“Eu acho que a primeira coisa € limite porque de certa forma os executivos

entendem que vocé pode atender em qualquer hora, qualquer momento,
qualquer lugar [...]". E5

Cada um dos participantes respondeu a pergunta de modo diferente. Para o
Entrevistado 1, a maior dificuldade € a questao da disciplina. J& os entrevistados 2, 3
e 4 citam a questdo da confiangca como maior dificuldade e, por fim, o entrevistado 5

argumenta com a questdo do limite que deve existir entre as duas partes. A partir
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dessas argumentacgOes, pode-se inferir que essa possibilidade de trabalho ainda
possui algumas dificuldades de empregabilidade e deve ser encarada com cautela,
pois muitos profissionais de Secretariado partem para essa tendéncia na expectativa
de se obter salarios rentaveis.

De que forma vocé organiza o seu tempo para conciliar a vida profissional
com a vida pessoal? Essa foi uma das questbes apresentadas aos secretarios

remotos participantes desse estudo.

“No meu caso acho que a familia vem em primeiro lugar. [...] Entdo as vezes
eu t6 atolada de trabalho, eu dou muita importancia pro meu trabalho, mas as
vezes eu t0 atolada de trabalho eu paro o que t6 fazendo pra dar atencao pra
minha familia. Isso pra mim é priorizar. [...] Tem hora de trabalhar e tem hora
de vocé fazer as outras coisas, descansar e tal [...]". E1

“Eu procuro sempre trabalhar com a deadline, sou capaz de ajustar meu
tempo e conciliar a vida profissional com a pessoal [...]". E2

“[...] Na verdade eu tenho um horario estabelecido, eu trabalho das 09h as
17h e esse é o periodo que tenho para fazer todas as atividades [...]". E3
“[...] Eu procuro seguir uma rotina de horario mesmo, [...]. Eu prefiro trabalhar
de segunda a sexta [...]". E4

“[...] Trabalhando como Secretario Remoto € um pouco mais complicado, né?!
[...] eu trabalhava durante a semana e [...] atendia eles das 08h manha as 20h
da noite [...], entdo tinha como conciliar facilmente a vida pessoal com a
profissional, claro que em alguns dias acabava passando do horario, fazendo
horarios diferenciados, mas eu nao nunca tive problema em conciliar a vida
pessoal e profissional.” E5

De modo preliminar, convém destacar que os discursos apresentados se
situam entre o formal e o informal. Os entrevistados 1, 3, 4 e 5 conciliam a vida pessoal
com a profissional trabalhando em horario comercial. O entrevistado 1, por sua vez,
cita que a familia € o mais importante. J& para o entrevistado 2, a melhor forma de
conciliar vida pessoal e profissional é trabalhando com deadline, ou seja, com prazos.

Ao se colocar em pauta a discussdo sobre trabalho remoto, o tema de
qualidade de vida surge como inevitavel. Assim, procuramos saber: Em sua opiniao,
0 que é qualidade de vida?

“[...], ter tempo para tudo, tem hora de trabalhar, tem hora de me divertir, tem
hora de ficar sozinha, tem hora de ficar com a minha familia, tem hora pra
tudo [...]". E1

“[...] ter a possibilidade de tocar meus projetos pessoais. Posso ficar com a
familia, fazer um novo curso, planejar uma viagem, ou cuidar da satude sem
prejudicar a rotina profissional [...]". E2

“[...] € eu estar executando as minhas tarefas e ao mesmo tempo estar
acompanhando o crescimento e o desenvolvimento da minha filha.” E3

“[...] A qualidade de vida que eu tenho é que eu faco meu horario [...]". E4
“Felicidade! [...] Isso é qualidade de vida! Isso é felicidade!” E5

Revista Expectativa, Toledo/PR, v.16, n. 16, p. 1-19, jan./jun., 2017.

13



Secretariado remoto: é possivel conciliar a vida profissional com a vida pessoal?

Os entrevistados 1, 2 e 3 acreditam que qualidade de vida é ter tempo para
fazer tudo (estudar, se divertir, ter tempo para familia, viajar, acompanhar o
crescimento da filha). Para o entrevistado 4, qualidade de vida é fazer o seu horario e
para o participante 5, ele acredita que € trabalhar com aquilo que traz felicidade. Nesse
guestionamento deve-se considerar, por exemplo, que 0s argumentos apresentados
pelos participantes nao diferem daqueles destacados por D’Elia, Amorim e Sita (2013).

Quanto tempo de experiéncia vocé tem como secretario(a) in company +
secretario remoto(a)? Esse foi um dos questionamentos apresentados aos

participantes. As respostas sao elencadas a Tabela 1, conforme segue:

Tabela 1 — Tempo de experiéncia como Secretério in company versus Secretario remoto.

In company Remoto
El 12,5 anos 12,5 anos
E2 05 anos 03 anos
E3 06 anos 1 ano e 10 meses
E4 14 anos 2 anos
E5 8 anos 2 anos

Fonte: Elaborada pelos autores com base nos dados coletados (2016).

A partir das informacgdes colhidas dos entrevistados é possivel afirmar que a
experiéncia obtida entre secretério in company e secretario remoto varia de 2 a 12,5
anos, o que possibilita inferir que ndo ha uma idade minima e nem maxima de
experiéncia para atuar nessa area.

Quais as vantagens e desvantagens ao se trabalhar como secretario(a)

remoto(a)?

“[...] a maior vantagem é vocé ser dono do seu tempo. [...] E a maior
desvantagem, [...] essa falta de estrutura que vocé tem que compensar ou
com dinheiro, ou com outras coisas.” E1

“[...] a principal desvantagem ¢ a instabilidade financeira, [...] Em relagao as
vantagens, vejo muitas, [...]: como alinhar a vida pessoal e a profissional com
mais autonomia. N&o enfrentar o transito cadtico de Sao Paulo todo dia, e
lidar com diferentes segmentos e obter experiéncias diversas e unicas.” E2
“[...] as vantagens é a qualidade de vida e as desvantagens é que vocé
guando trabalha in company, CLT, que vocé é registrada vocé tem todo
aquele seguro, vocé tem seguro desemprego, vocé tem verbas rescisorias e
como secretaria remoto nao! [...]". E3

“[...] Vantagem € que eu fago meu horario, [...] E a desvantagem é que eu
tenho que correr atras do meu dinheiro [...] A desvantagem também € que eu
nao vou ter meu salario todo dia 5 e dia 20 ali na minha conta, eu tenho que
me virar para conseguir isso.” E4

“[...] eu acho que a flexibilidade é muito positiva. Eu n&o vejo nenhum ponto
negativo.” E5
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Em suma, todos os entrevistados responderam que a vantagem de atuar
como um profissional remoto é a administracdo de seu proprio tempo. Dois deles
enfatizaram que maior vantagem esta relacionada com a flexibilidade de conciliar a
vida pessoal com a profissional. Em contrapartida, falta de seguranca e lidar com
instabilidade financeira parecem ser as desvantagens mais significativas, quando se
parte do pressuposto de que ninguém vive sem dinheiro.

Vocé acredita que o profissional que atua como secretario (a) remoto (a) tem
um retorno financeiro maior do que o secretario que trabalha in company?

“[...] se vocé olhar friamente é possivel que ele ganhe um pouco mais porque
Fé]o”tET 0S encargos que recaem sobre o salario quando vocé t4 na empresa

"[...] acredito que o retorno financeiro é possivel sim, mas isso depende da
faixa salarial que temos como objetivo.” E2

“[...] Eu acredito que sim, [...]" E3

“E eu acredito sim que o remoto pode ter um retorno financeiro maior [...]*. E4
“Acho que ndo, até porque os executivos talvez ndo enxerguem o Secretario
Remoto com a importancia que as empresas enxergam. [...].”"E5

A maioria dos entrevistados acredita que o retorno financeiro do profissional
gue trabalha como remoto € maior porque atuando como remoto vocé pode atender
mais de um cliente e com isso obter maior retorno financeiro.

Defina o0 que é um profissional de secretariado remoto, em sua opiniao?

“A palavra remoto ela se refere a distancia, [...]". E1

“[...] O profissional de secretariado remoto € aquele antenado, que segue a
tendéncia da flexibilidade, atendendo o executivo em qualquer lugar, sem a
necessidade de um escritério fixo, ou horario comercial. O profissional de
secretariado remoto € um facilitador, ndo s6 na execu¢éo dos servigos, mas
também no custo operacional e otimizagao do tempo.” E2

“Em minha opinido o profissional de secretariado remoto € um profissional
que tem qualidade de vida, um profissional que executa todas as atividades
normais [...]". E3

“Secretariado Executivo Remoto é uma secretaria com as mesmas
responsabilidades que seja trabalhando in company, s6 que com uma
responsabilidade a mais, que é onde ela deve controlar seu horério, ter
controle de quanto ela vai trabalhar pra quanto ela vai receber e acredito que
€ isso.” E4

A maioria dos entrevistados acredita que o profissional remoto é aquele que
consegue gerir a vida do executivo mesmo a distancia. De fato, ndo se pode perder
de vista que esse tem sido o principal diferencial do trabalho remoto.

Assim, conclui-se a fase da analise das respostas. No proximo item,

apresentamos as consideragodes finais para essa pesquisa.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Durante a realizacdo dessa pesquisa assumiu-se o desafio de buscar
compreender se o profissional de secretariado remoto concilia a vida pessoal com a
vida profissional.

O primeiro passo do trabalho foi identificar por meio de entrevistas as
principais caracteristicas consideradas importantes para poder atuar como Secretario
Remoto.

Contudo, de acordo com esses dados, o avanco da tecnologia permite ao
profissional de secretariado exercer novas formas de atuacdo no mercado de trabalho;
as tarefas executadas e o atendimento ao executivo podem ser realizados a distancia.
Para essa modalidade de trabalho nao é definido um espaco com caracteristicas pré-
estabelecidas, somente um local onde o trabalhador possa exercer suas atividades
profissionais. Vale ressaltar, ainda, que o0 assessoramento virtual ndo exclui o
assessoramento tradicional, mas inova a maneira de assessorar tornando o secretario
autdbnomo.

Os resultados obtidos com esse estudo mostraram que trabalhadores que
atuam como secretarios remotos possuem tarefas similares e a quantidade de clientes
varia de acordo com a demanda dos executivos. A maioria dos secretarios remotos
concilia a vida pessoal e profissional trabalhando em horario comercial. Sendo assim,
acredita-se que a comunidade secretarial esta frente a um nicho de mercado, que
possui possibilidades de agregar outros profissionais e abrir caminho a
empregabilidade, em tempos de recessao.

Foi possivel conhecer, também, que essa modalidade de trabalho é uma
tendéncia no mercado de trabalho visado por, cada vez mais, pela qualidade de vida
entre os trabalhadores, por conseguirem atingir um equilibrio entre a vida pessoal e
profissional.

Como limitagcbes para a realizagdo dessa pesquisa, podemos citar a falta de
referéncias especificas sobre o tema, na area de secretariado remoto, além da
dificuldade de se ter acesso a esses profissionais.

Por fim, como se sabe, esse estudo n&o teve o0 objetivo de esgotar o tema,
mas de possibilitar uma melhor compreensdo do assunto trabalho remoto para

Secretariado. Dessa forma, outras pesquisas que ampliem as discussdes aqui
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apresentadas, certamente, contribuirdo para o desenvolvimento da profissdo e dos

estudos cientificos da area secretarial.
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