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Resumo

Este artigo analisa a importancia da ética na gedtdinformacéo, buscando subsidios que
caracterizem o comprometimento do profissional der&ariado Executivo na conducéo da
ética em suas atividades. E ainda, verificar, peiondo estudo do cédigo de ética da
profissdo, como a ética influencia na sua idengdadofissional. Esta pesquisa foi
desenvolvida com profissionais da area secretariatadémicos do curso de Secretariado
Executivo da Universidade Estadual do Centro-Oedt®NICENTRO, por meio de pesquisa
bibliografica, entrevistas e questionarios. Comstud@o, pode-se perceber que os alunos e
profissionais do ramo consideram importante o fatma na gestdo da informacdao, visto que
esta delimita as acdes do profissional de Secaedt@mrExecutivo, amparando-o em suas
atribuicdes. Outra questdo que merece destaquéato @le que, apesar de afirmarem que
consideram importante a ética na gestdo da inf@magem todos tém conhecimento do
codigo de ética da profissao e do significado dmeegestdo da informacédo. Portanto, com o
desenvolvimento da pesquisa ficou evidenciada aitépcia que se constitui a ética inserida
na gestdo da informacéao e a importancia em fomerdar pesquisas sobre o tema.
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This article examines the importance of the etimcthe information management, seeking
subsidies that characterize the involvement of EHtee Secretariat professional in the
conduct of ethics in their activities. Also, veritiirough the study of the code of ethics of the
profession as an ethical influences on their pgdtesl identity. This research was developed
with professionals and students of the Executiver&ariat course of State Middle-West
University — UNICENTRO, through literature researatterviews and questionnaires. With
this study can be seen that students and profegdsioansider important ethics in information
management, as this defines the actions of the UfivecSecretarial professional sheltering
him on his attributions. Another issue worth memiing is the fact that, despite their affirmed
they consider important ethics in information masragnt, not all are aware of the
professional ethics code and of the meaning ofrtftemation management term. Therefore,
with the development of the research, it was ewddnthe importance that consists ethics
introduced in the information management and thgoi@nce on conducting more researches
on this theme.

Keywords: Ethics. Information Management. Executive Secratari

1 Introducao

Nos dias de hoje, as organizacOes procuram estabatleaneiras de organizar o
conhecimento, para assim melhor fazer uso da iEfQ@im fator diferencial no mercado
competitivo. Para isso, utilizam de meios estratégide comunicacdo que realizam a
interligacdo entre os individuos dentro e fora dabignte organizacional, agilizando e
desenvolvendo as tarefas de forma eficaz (NONATQIDR, 2009). Sendo assim, a gestao
da informacdo vem preencher as lacunas deixadagrotesso de desenvolvimento das
atividades em geral, possibilitando melhor apreweénto, o que reflete em resultados
positivos para a organizacao.

As organizac¢fes da atualidade disp6em de tecnslagiancadas e das mais diversas
ferramentas de trabalho que auxiliam no desenvelviomdas atividades. No entanto, elas
necessitam do comprometimento individual dos mesj)lmrnando-se o fator chave para o
Seu sucesso, pois, ndo basta contar com recuraosaaos se ndo dispde de colaboradores
empenhados e comprometidos com 0s seus objetivpanejpalmente, qualificados para
trabalhar com tais tecnologias.

O Secretario Executivo atua como gerenciador darnmicdo devido a grande
quantidade de informacfOes variadas e acumuladas pggeassam por ele na rotina
organizacional. Realiza ajustamento intersetoc@iandando o fluxo e fazendo com que os
individuos recebam as informacdes corretas e noentwmapropriado (RIBEIRO, 2005).
Deste modo, o profissional de Secretariado Executpresenta um perfil polivalente, pois
interage com todos 0s setores e tem acesso a granto de informacgdes, que devem ser
trabalhadas e mantidas em sigilo de acordo corezarecia de cada uma.

Para o profissional de Secretariado Executivo, wi@s primordiais funcdes € o
contato direto com pessoas. Dai percebe-se a iamwiatda esséncia ética na comunicacao,
pois faz da mesma um compromisso profissional, ss#ie@do estar consciente e preparado
para as atividades, cujo alcance e responsabibdatiaenciam decisivamente na maneira de
ser de pessoas e organizacdes (MATOS, 2008).

A ética é de grande importancia tanto no meio orgaional como no social, pois
estabelece regras de conduta observadas ao longodaa que possibilitam a melhor
convivéncia em sociedade. Além disso, a ética é&iderada como ciéncia filosofica que
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analisa a conduta humana, voltando-se para a a@ova desaprovacdo das atitudes do
homem de acordo com as normas comportamentaisstialas pela sociedade (SA, 2000).

No ambito do Secretariado Executivo, além de sabeministrar o alto fluxo de
informacéo, esse profissional se depara com a gtidsato da comunicacado e na gestdo da
informacé&o na sua rotina de trabalho. Frente arestidade, o codigo de ética do profissional
de Secretariado Executivo, capitulo IV Art. 6°grehte ao sigilo profissional infere que:

A secretaria e 0 secretario, no exercicio de sofispéio, devem guardar absoluto
sigilo sobre os assuntos e documentos que lhescsdimdos. Art. 7° E vedado ao
profissional assinar documentos que possam resallacomprometimento da
dignidade profissional da categoria (BRASIL, 1989).

Sendo assim, outra questdo importante dentre asdaates realizadas pelo
profissional de secretariado, refere-se ao sigdl@@municacéo, pois informacdes relevantes
auxiliam no desenvolvimento empresarial, mas unf@arnmacdo mal colocada pode causar
danos irreversiveis, custos e a prépria sobreviaéhe empresa. O excesso de informacéo, o
qual configura o contexto das empresas na atuajqamtle sofrer danos irreparaveis quando
os profissionais ndo se utilizam de uma ética gsainal responsavel por conduzir um
comportamento fidedigno a organizacao a qual fgzarne (PINHEIRO NETO, 2010). Nesse
sentido, o profissional de secretariado, com slidsséormacao ética, € capaz de gerenciar
processos e conteudos de forma sigilosa e critgremssegurando um espaco democratico e
harmonioso, nas suas atividades rotineiras.

Pode-se observar também a importancia do sigifomaa escrita, por intermédio de
documentos e correspondéncias, as quais passatambrde pelos secretarios dentro das
organizacoes e devem ser encaminhadas e/ou argsidadacordo com sua especificidade.

A partir do exposto, este estudo esta pautado e@sndes questdes de pesquisa: a
ética constitui-se como um fator importante naagesta informacédo? E esta influencia na
identidade do profissional de Secretariado Exeo@tRara responder esses questionamentos,
0 estudo tem o objetivo de analisar a importanaig@tica na gestdo da informacéao, buscando
subsidios que caracterizem a importancia do comgtioranto do profissional de
Secretariado Executivo na conducdo da ética emaividades. E ainda, verificar, por meio
do estudo do cédigo de ética da profissdo, comdica énfluencia na sua identidade
profissional. Para isso, foram estabelecidos olgstios seguintes objetivos especificos:
refletir sobre o conceito de ética, de acordo caradigo de ética da profissdo de secretariado
e teorias contemporaneas; refletir sobre a éticagestdo da informacdo na rotina do
profissional de secretariado; analisar a visao awsdémicos de secretariado e de duas
profissionais que atuam como secretarias, comaelagtica na gestado da informacéao.

Portanto, a pesquisa analisou o contexto da gekadmformacao exercida pelo
profissional de Secretariado Executivo, relacionaddica, pautados pelo codigo de ética da
profissdo. Esses aspectos sao utilizados comotéegtra para desenvolver profissionais
conscientes de sua responsabilidade na gestadodaagédo, visto que atuam como elo entre
os diversos setores de uma organizacdo. Nao apsmagnas conscientes de que a ética é
parte de sua identidade profissional, seu difeeénodbmo sera discutido adiante.

No referencial tedrico, apresenta-se a revisdoitdeatura em torno da ética e do
codigo de ética da profissdo, inserindo nesse xtinta atuacdo do profissional de
secretariado executivo. A metodologia apresentartiiécios para a coleta dos dados e sua
aplicacdo no desenvolvimento do trabalho. Na amdliss dados e discussbdes, faz-se uma
reflexdo sobre os dados alcancados com a pesgeaindo-se das consideracdes finais do
estudo.
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2 Etica Empresarial e Codigo de Etica da Profissdde Secretariado

A ética tem a missédo de conceituar deveres e dei@rmegras para a conduta do
individuo, que consequentemente venham a inteadratividades profissionais, na interacdo
com clientes e até mesmo com as demais pessoasciegagle. Dai a importancia de as
pessoas conhecerem seu significado e, acima digg@m de acordo com tais principios
(MEDEIROS; HERNANDES, 2009; SA, 2000; SA, 2010).

Na filosofia, a ética analisa decisdes e acles,vigaen assegurar sua adequacao a
um determinado contexto social. A ética é defiriden uma aplicacéo sistematica de regras,
padrdes e principios morais a problemas concretws,a finalidade de promover o bem-estar
dos individuos (LEWIS, 1985). Nesse contexto, aieslarle € regida por regras, que
determinam as ac¢des do homem uma vez que visanemaordem e a harmonia entre 0s
grupos, facilitando assim a convivéncia e colabdograra seu desenvolvimento.

A ética, segundo Camargo (1999, p. 31),

E o compromisso com o dever, a verdade, a justicaalor, a virtude; seus
fundamentos estdo nos aspectos essenciais da zaatwenana, que devem ser
descobertos e analisados pela reflexao racionalprooesso dindmico e constante.
A ética é uma parte da filosofia “estudo das Ulsiregprofundas causas das coisas”;
ela transcende as ciéncias e procura auxilia-las geestdes que estas nédo
conseguem atingir.

Camargo (1999) ainda aponta a ética como respdicksale e compromisso
individual sob cada acéo, visto que ha regras gf;nain o agir humano. Tais acfes
condizem com a realidade, pois na auséncia desregsar humano ndo agiria com a mesma
disciplina e consequentemente as organizactesht@oamn os mesmos resultados esperados.

Nas organizacdes o agir ético é essencial, indemeadla funcdo exercida, pois
exige preparo do profissional para resolver os rdaisrsos problemas que podem surgir.
Principalmente quando se trata de gestdo da inf@mavisto que este fator influenciara
diretamente nos resultados, exigindo artificios geeham a suprir as necessidades. Estes
sendo utilizados de forma integra, sem ferir ogdie ética da profissdo (SA, 2000).

Ha duas é&reas distintas que compreendem a éticasaml. A primeira diz respeito
as praticas ilegais, pautado na postura e condgtprcedimentos aos quais o0s profissionais
estdo envolvidos e/ou tém acesso dentro de umaipagdo. A segunda refere-se a questdes
mais amplas que dizem respeito ao corpo gerepasiyra etica frente aos problemas sociais,
€ um exemplo de um agir com ética (O'BRIEN, 2001).

Nesse sentido, a ética esta presente em todasas @restabelece principios que
norteiam as atitudes coerentes para serem segaidagada profissdo. Assim, para o
profissional de Secretariado Executivo, vem deteamias acfes adequadas para cada
situagao vivenciada no dia a dia do trabalho eamergiamento, interpretacao e aplicacdo das
informacdes. Sobretudo na gestdo da informacaa,éessna de suas principais ferramentas,
por se relacionar com todos os setores da empigsa &ato fidedigno com a informacéao.

Essas caracteristicas do profissional de secrétapgadem ser analisadas no codigo
de ética da profisséo, que consiste na declaracamf das expectativas empresariais sobre a
conduta de seus colaboradores, acompanhando asp#definidos pelos proprietarios e
diretores das organizagfes. Assim, a consciéricia &s membros de uma equipe apresenta-
se como um patrimoénio da organizacdo. Entretargocdmligos ndo tém como principal
objetivo solucionar os dilemas éticos contidos erapresas, mas estabelecer subsidios para
que seus membros encontrem formas éticas de ARRWDA; WHITAKER; RAMOS,
2009)
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Portanto, todos os profissionais carregam prinsipgiabelecidos pela sociedade que
incluem os valores adquiridos desde sua infanceerchinados pela familia, religido,
costumes, entre outros, acrescidos por normasukstgs de acordo com o ambiente ao qual
estdo inseridos. Desta forma, as organizacfes tarsBé responsaveis pela determinagéo de
regras que influenciam diretamente na formacaa éte profissional, contribuindo para o
bem estar da sociedade, principios estes pautamagspeito as adversidades e direitos
humanos.

Para tanto, os cddigos de ética sao definidos tr plr realidade vivenciada de
acordo com cada época e as mais diversas culpads;ular a cada nacéo, definidas por
meio de principios perenes e universais, atuandopmnaticas do exercicio da profissao.
Porém, em determinadas situacées ndo existira egna pre-estabelecida no codigo de ética,
fato que exigira iniciativa no agir, pautados naaepcdo do que é correto. Desta forma, os
codigos de ética tém a funcédo de orientar a maneragir do individuo de maneira geral
(CAMARGO, 1999). Assim, percebe-se a importancia messuir regras no meio
organizacional, visando manter a ordem e a dis@pla sociedade a qual estamos inseridos.

Nesse sentido, fica evidente que o profissionalSderetariado Executivo deve
primar pelos conceitos instituidos no codigo deagtvisto que a profissdo deve conciliar suas
atribuicdbes aos seus valores morais, obtendo agdisf pessoal e profissional. O sigilo
profissional também é considerado um dado de gregldeancia no codigo de ética desse
profissional, visto que tem acesso a uma grandatigiagle de informacfes diarias que
influenciam diretamente no desempenho da orgarozaca

Logo, percebe-se que as organiza¢des procuramrgiissonais que tenham o agir
pautado na ética, visto que este estara comprammetich o trabalho que desempenha e
sobretudo com a empresa a qual esta integrado.

3 Gestdo da Informac&o e o Fator Etica

Davenport (1998, apud ALVARENGA NETO, 2008, p.134firma que o que falta
nas organizagdes ndo é informagéo, uma vez quesststeem todo lugar. O que faltam séo
ferramentas tecnoldgicas e de gestdo para enteegdormacao certa as pessoas certas no
tempo certo.” Dai a necessidade de se investiraiticas da gestdo da informacao visto que
tem a funcdo de selecionar informacdes e distidsude acordo com os interessados, para
que estes possam colocar em prética e alcancajeit/zos da mesma.

No processo de gestdo da informacdo um fator ir@p@ para sua realizacédo é a
distincdo entre dados, que consiste em um eleméntdo que nao resulta em
compreendimento, quando apenas a informacédo realizeansformacdo do dado em
conhecimento, auxiliando no processo da tomadadseab (OLIVEIRA, 1999). Para tanto, a
informacédo e os dados precisam estar juntos, \ga® se complementam na busca por
resultados, sustentando a tomada de decisao.

Para Laudon e Laudon (2009, p. 9),

um sistema de informacdmde ser definido tecnicamente como um conjunto de
componentes inter-relacionados que coletam (ou peramn), processam,
armazenam e distribuem informacdes destinadas iarapdomada de decisfes, a
coordenacdo e o controle de uma organizacdo. Aléndadl apoio a tomada de
decisdes, a coordenacao e ao controle, esses assteambém auxiliam os gerentes e
trabalhadores a analisar problemas, visualizarnéesucomplexos e criar novos
produtos.

Pode-se observar a importancia da informacédo csuporte na tomada de deciséo,
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propiciando maior seguranca de assertividade ncengesnho das funcbes de cada
colaborador. Segundo Oliveira (1999, p. 37), “Aomnfiacdo (como um todo) é recurso vital
da empresa e integra, quando devidamente estratwadliversos subsistemas e, portanto, as
fungBes das varias unidades organizacionais daesmprNesse contexto, pode-se constatar
que a informacéao esta presente em todas as asetsres de uma organizacdo e desempenha
um papel de extrema importancia, visto que se itonsta base de toda ag¢dao. Segundo
Gordon e Gordon (2011, p. 11),

Diagnosticar necessidades de informacdo, avaltacrologia da informacédo para
atender estas necessidades e projetar sistemafodedcdes adequados formam a
viga-mestra do desempenho efetivo atual hoje Rahs gestores podem aumentar a
probabilidade de sucesso de suas empresas usdodmagdes para tomar boas
decisdes, motivar empregados e iniciar as mudaregEssarias.

Nesse sentido, as organizacdes que possuem bdosegese destacam num mercado
ao qual a competitividade sempre esta presentee @3sd que pretendem se destacar,
necessitam de um autocontrole do sistema de inf@onpara que nada se perca e superem as
expectativas.

De acordo com Angeloni (2003, p.19),

Os conceitos de dado, informacao e conhecimeném esdtritamente relacionados
com sua utilidade no processo decisoério e ligadoscaceito de comunicagéo. O
processo de comunicagdo € uma seqiiéncia de acoeteéos no qual dados,
informagbes e conhecimentos séo transmitidos demissor para um receptor.

Para que a informacdo atinja seu propoésito, éssade que haja interacdo entre os
membros da equipe, fato que auxiliard no processtomhada de deciséo, contribuindo de
forma efetiva para o alcance das metas estabete@éado assim, a informag&o possui papel
fundamental na tomada de deciséo, dai a necesdigadaber processa-la corretamente, de
modo a oferecer novas alternativas que supram @ssidades momentaneas. Isso porque
toda informac&o, mesmo que ndo se apresente coseopldaa a acao, deve ser explorada a
fim de extrair tudo que melhor possa oferecer (HAKR, 1990). Atualmente, as
organizacdes valorizam a gestdo da informacéop \gsie atua como fator decisivo na
aplicacao de novas técnicas que proporcionem desdgragavoravel perante a concorréncia.

Segundo Medeiros e Hernandes (2009, p. 20),

[...] Os estudos da informacdo ocupam-se, relaivdena comunicagcdo, com as
medidas de informacéo, ou seja, a quantidade denmado transmitida em uma

comunicacdo. Também se ocupam da economia da neemsag tratar de questdes
relativas a codificacdo eficiente, capacidade aestmissdo do canal e eliminacédo de
ruidos.

Portanto, para que haja uma boa comunicacao,esSs@io que 0s envolvidos estejam
conscientes de sua funcao frente a organizacdo bomotransmissor da informacéo, a fim
de obter sucesso na atividade proposta.

No processo de gestdao de informacdo, muitos desltados obtidos sdo de
responsabilidade de quem ocupa a funcdo de gemidendo transformar a informacao
buscada externamente em dados concretos, trandoaéiraos colaboradores de modo a
beneficiar a organizacdo no ramo em que atua (GONROEDRDON, 2011). Portanto, as
informacgdes externas podem complementar os sistqgoespresentam deficiéncia ou ainda
melhorar sistemas ja existentes, sempre visandescimento organizacional.

Nas organizacdes os lideres atuam com a respbdaedbi de obter e transmitir
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informacfes através do monitoramento de seus foécdas, atuando como monitor que

controla as acdes do setor em que trabalha. Ondisador € 0 que recebe informacfes de
outros setores e tem a missdo de repassa-las swemslinados, enquanto o interlocutor
representa o grupo que comanda perante a insttldAMPTON, 1990). Ressaltam-se

assim as caracteristicas de um lider enquanto rgdstonformacdo, que deve possuir
habilidades para se relacionar com seu grupo.

Segundo Gordon e Gordon (2011, p. 16), “Gestoresigam coletar, processar e
disseminar as informacdes répida e corretamente ggadar suas organizagcdes a competir
efetivamente no mercado global.” Assim, percebegse empresas que investem em
informacéo e tecnologia se sobressaem sobre asigleor&@orrentes, que nao inovam em
seus sistemas de administracdo, presas a uma #ortiga e inadequada de se projetar no
mercado.

Da mesma forma, o profissional de secretariadawx® também possui o perfil
polivalente e capacidade de gerenciar as fun¢c@ea.Nonato Junior (2009, p. 195-196),

O papel da Gestdo da Informacdo tem sido decisara gue o Secretariado
amadureca teoricamente [...]. Nesta perspectivafoamacdo ultrapassa os meros
equipamentos automatizados e é percebida como apiplkesso simbdlico de
revolugcao do mundo do trabalho.

Desse modo, a gestdo da informacdo apresentarse icoportante ferramenta em
todas as &reas de atuacgdo, inclusive no secretaeelcutivo, visto que o profissional
interage com as demais areas e, sobretudo, quandocamo gestor da informacéo na
empresa em que esta inserido.

E nesse contexto da gestdo da informacédo e congdoicgue a ética tem papel
fundamental. A ética da comunicacdo da-se devidecassidade do convivio com terceiros,
independente do ramo em que atue, aprimorando asfses para que haja eficiéncia nas
atividades desempenhadas. Sendo assim, a comunieagfe habilidadepara que haja
compreensdo da mensagem pelo receptor (SA, 2010).

Desse modo, Sa (2010) afirma que o relacionamenterpessoal interfere
diretamente nos resultados conquistados pela empfa® que atesta a necessidade da
eficiéncia da comunicagdo falada e escrita dasnmgedes. Evita-se, assim, 0s possiveis
conflitos gerados através da ma interpretacdo dee mensagem, podendo ocasionar em até
prejuizos para a empresa, além de clima desaglaglfvafeta diretamente o rendimento dos
profissionais.

Para Zajdsznajder (1999, p. 175), “o carater étleo agdo humana pode ser
reconhecido pela observacdo da extensa presergamessas em todos 0s relacionamentos
entre pessoas, entre instituicbes e entre pessoesitaicoes.” Os valores éticos precisam
estar presentes, independente do porte da emprsasta tem a missao de direcionar seus
colaboradores de forma a agir de acordo com piogietos. Assim, contribui tanto para sua
organizacdo como para sua identidade profissi@héhn de disponibilizar para a sociedade
um individuo que sirva como exemplo de conduta.

As atribuicdes incumbidas ao profissional do raras dssessorias exigem de modo
geral uma reflexdo, pois interferem diretamentedesenvolvimento das demais atividades.
Este fato valoriza ainda mais o resgate da éticaahdo-se fundamental a comunicacéo e a
ética entre as principais competéncias dessesgiminis (SERTEK, 2002).

De acordo com Nash (2001 citado por DURANTE; FAVERQ09, p. 117),

O agir ético do individuo na empresa tem a ver enagm um sinal positivo da
chefia; do contrario, ndo ha iniciativa por parteindividuo ou grupo em enfrentar
ou combater uma conduta antiética. Isso retrat@rmolente que o comportamento
das chefias, seja ético ou ndo, provoca nos sutaads uma posi¢éo de aprovagéo
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ou repudio; se isso ocorre, ndo € manifestadoipdieiduo ou grupo pelo receio de
punicdes por parte dos superiores e da propriaesapr

Na questdo mencionada acima, o autor coloca quefizgonal ndo possui atitude
de personalidade ao defrontar-se com as adversisdedambiente de trabalho. Afirma que o
mesmo se submeteria e aceitaria a conduta antigicaemer possiveis consequéncias,
podendo resultar até em sua demisséao.

Entretanto, o codigo de ética estabelece que dsgiomais devem ser éticos para
assim nao denegrir a imagem e os principios dasgéaf perante a sociedade. Uma discussao
mais aprofundada sobre essa questdo sera tratad@itwio 5, da analise dos dados.

3 A Trajetéria do “Agir com Etica” na Profissdo de Secretariado: Uma Retrospectiva
Historica para Entender a sua Identidade

O profissional de Secretariado Executivo teve onige época de Alexandre Magno
(356 a.C - 323 a.C), também conhecido como “Alexan® Grande”. Ele dominou o
Oriente, expandindo o seu império, tendo dominioEddo, dando inicio a Alexandria e
outras na¢des como a india e a Mesopotamia (SABROCHA, 2004). Segundo Nonato
Janior (2009, p. 80),

[...] a origem do trabalho dos assessores, cert@ngatia do inicio das produgdes do
conhecimento humano pois, para organizar, seleciasaistir e encaminhar fontes
de saber é necessario estar assessorado porpegsass. [...] Por isso, a assessoria
ndo tem uma data precisa de fundacdo, pode-se glizessurgiu da necessidade
humana de produzir conhecimentos complexos.

Neste contexto, Alexandre Magno ja utilizava dess®cretérios, tanto para registros
escritos quanto para as batalhas, como parte dposigdo de seus exeércitos. O escriba
mostrou sua competéncia e fidelidade aos seus Enlbom relacdo as informagfes que
recebia, o que nos dias de hoje significa o sigila competéncia demonstrados pelos
profissionais de secretariado nas organizacoes I(S&BROCHA, 2004).

Desde a origem da profissdo, pode-se perceber artéimgia da funcdo secretarial,
como peca fundamental para o desenvolvimento deslaates. O profissional deve ser
capacitado, apresentar comprometimento com a @agio e, sobretudo, com a profissao,
visto que uma atitude antiética podera denegriregreente a categoria.

Desde a época dos escribas — profissionais queassa@o desempenhavam as
funcBes de assessoramento, a profissdo j& exigieofaboradores que obtivessem como um
dos principios fundamentais a confianca, ondeitosigs informacdes constituia-se em acdes
que interferiam diretamente no trabalho de sewsrdi&d Desta forma, vale salientar que a
propria palavra secretariado/secretario, derivalaton secretarium-secretunsignificam
respectivamente lugar retirado, conselho privadgegredo, retiro, local particular, mistério
(NONATO JUNIOR, 2009).

Outro fator que diferenciava os escribas eram gsirasrsas habilidades. Com
aperfeicoamento profissional, passou a ter acessmaaclasse mais culta e a cargos mais
elevados, dispensando assim de suas maos o traeaihlo Foi assim que a profissdo ganhou
o lugar nas organizacdes sociais, sempre com o nitontia administracdo e escrita,
envolvidos na ética e na competéncia profissiooaha papel chave até os dias de hoje
(SABINO; ROCHA, 2004).

Pode-se observar que, desde o inicio da profissdoncdo ja exigia dominio de
inimeras habilidades para obter éxito nas ativeladesempenhadas, dado que ja se
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apresentava como um diferencial encontrado no gwmiofial de Secretariado Executivo,
destacando-se nas organizagoes.

No Brasil, a profissdo foi regulamentada em 30 msbte de 1985, trazendo
reconhecimento e valorizagcdo dos profissionais, aaamulo-os de forma legal para poder
exercerem suas fungbes (VEIGA, 2009). Assim, toddigsional possui amparo legal para
desenvolver seu trabalho de forma ética e efiaahecendo suas responsabilidades, direitos
e deveres que sustentam a profissdo. O estabefeoime Codigo de Etica proporcionou ao
profissional maneiras para melhor assimilar seu egfuanto assessor, regido por normas
que determinam direitos e deveres, tanto na orgediiza qual representa, como na sociedade
a qual esta inserido.

De acordo com o cédigo de ética do profissionabeeretariado Executivo, capitulo
| - dos principios fundamentais, art. 3°, “cabe @ofissional zelar pelo prestigio e
respeitabilidade de sua profissdo, tratando-a sngpmo um bem dos mais nobres,
contribuindo, através do exemplo de seus atosgbavar e dignificar a categoria, obedecendo
0S preceitos morais e legais.” (BRASIL, 1989, s/Bgndo assim, os profissionais da area
necessitam que sua postura seja pautada na verdzalenoral (essa regida por codigos de
conduta e padrdes estabelecidos pela sociedadengooténea ocidental), visto que ocupam
cargos de confianca dentro das organizacdes. Oadwide trabalho pede por profissionais
capacitados e que estejam sempre aptos a desanmolas habilidades e competéncias.
Entretanto, se este ndo apresentar uma conduta, @& esforcos dificilmente serédo
reconhecidos, refletindo-se diretamente na imagejuanto profissional, nesse caso do ramo
das ciéncias da assessoria (VEIGA, 2009).

Portanto, torna-se responsabilidade de cada indivifue atua na area cuidar e
promover os preceitos estabelecidos no cédigo ida gue regulamenta a profissdo. Desse
modo, o comportamento do profissional servird denmglo, objetivando o interesse dos
membros inseridos na categoria.

4 Metodologia do Estudo

Esta pesquisa foi realizada por meio da analiseatdacdo de profissionais de
secretariado e seu trato com a ética na gestatfatanacao, no dia a dia organizacional. Em
complemento, foi realizada uma pesquisa com acadd8mide Secretariado Executivo,
contextualizando sua visao sobre o tema.

A abordagem do estudo foi qualitativa, a qual spdensignificado aos fenémenos
humanos, valendo-se de exercicios para interpeetac&ompreensdo, estabelecidos na
observacdo e na descricdo, o que exige dedicacamrapo e reflexdo (LIMA, 2008). A
pesquisa também contou com preceitos da abordaganiitativa durante a coleta por meio
de questionarios e analise dos percentuais apaekesnem graficos. Esta consiste em fazer
uso para interpretacdo de técnicas estatistica® seu intuito € aferir e permitir o teste de
suposicdes, valendo-se de informacdes numéricaR@GANI; LAKATOS, 2011).

A pesquisa foi composta por recursos que subsidiara estudos, fornecendo
possibilidades de tracar as metas a serem alcanpadaneio dos mesmos. Com a finalidade
de buscar informac¢des que enriguecam a pesquissytasas utilizaram de métodos como
entrevistas realizadas com profissionais do ramasdessoria e questionarios aplicados a
estudantes da area, objetivando analisar a conzspbéie a importancia da ética na gestédo da
informacdo no cotidiano organizacional. As entiags foram realizadas com duas
profissionais da area, que atuam em uma empregaqieno porte. Elas foram submetidas a
entrevistas, visando compreender sua concepcae aoftica na gestdo da informacéo e sua
participacdo neste processo. A aplicacdo dos guésidbs compreendeu uma amostra de 40
académicos de Secretariado Executivo, distribuidssquatro anos de suas respectivas séries,
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de uma populacdo que gira em torno de 150 alureod)riversidade Estadual do Centro
Oeste — UNICENTRO. Deste modo, realizou-se umaagem, visando observar a opinido
dos académicos a respeito da ética, onde foi gdaaatndo divulgacdo da identidade dos
participantes.

A andlise dos dados, segundo Gil (2009 p. 156)] ttm como objetivo organizar e
sumariar os dados de forma tal que possibilitenoroecimento de respostas ao problema
proposto para a investigacao [...]". Apés a cold¢ainformacdes, realizou-se analise dos
dados a fim de verificar hipéteses e descobrirraté/as que melhorem a visdo das pessoas
com relacdo a ética profissional. Essa andlisdrimngulada com a literatura pesquisada,
permitindo melhores consideracgdes a respeito da sdrardado.

Essas técnicas utilizadas para a coleta e and@isadbs, que embasaram o trabalho,
permitiram abrangéncia na visualizacdo do problestadado e os objetivos da pesquisa
foram alcancados, como sera exposto a seguir,pituta4 da analise dos dados.

4 Analise e Discussao

O estudo baseou-se na aplicacdo de questionamasopaacadémicos dos quatro
anos da graduacao em Secretariado Executivo evistdéisecom duas profissionais que atuam
como secretarias em uma microempresa do ramo égcast saldo de beleza. Objetivou-se
analisar a opinido referente a concepcdo da éticggestdo da informacdo, buscando
contextualizar a visdo de profissionais do ramastessoria. A coleta dos dados foi realizada
em agosto de 2012 e depois foi realizada uma andimparativa entre as diferentes opinides
observadas e os pressupostos teoricos levantados.

Com a aplicagdo dos questionarios, pode-se peraperd0% dos académicos
indagados do 1° ano de Secretariado Executivoemesin a faixa etaria de 17 a 29 anos e
10% de 30 a 39 anos. Também pode-se perceber aiies dE00% pertencem ao Sexo
feminino, onde suas profissbes séo: auxiliar adstrativo (3), telefonista (1), atendente (1),
auxiliar contabil (1), secretaria (1), auxiliar iuramento (1), estagiaria (1) e estudante (1).
No 2° ano, 90% dos académicos da amostra perteadaira etaria de 17 a 29 anos e 10%
de 30 a 39 anos. Também pode-se perceber que 888epertencem ao sexo feminino e
20% ao sexo masculino, onde suas atuais profisEdsstribuem entrgainee (1), auxiliar
administrativo (2), estudante (2), mecanico (1pjoeiro (1), secretaria (2) e estagiaria (1). Ja
no 3° ano, 80% dos académicos indagados, perteadaixa etaria de 17 a 29 anos e 20% de
30 a 39 anos. Também pode-se perceber que deS¥sdditencem ao sexo feminino, onde
suas respectivas profissdes constituem-se: adsislenfaturamento (1), assistente de venda
(1), assistente administrativo (2), estagiarioezrestaria (2) e atendente de farmacia (1). Por
fim, no 4° ano observou-se que 90% da amostraemeErtn a faixa etaria de 17 a 29 anos e
10% de 30 a 39 anos. Também pode-se perceber aiiesdE00% pertencem ao Sexo
feminino, e atuam como: assessora (1), auxiliariadtrativo (2), estudante (2), auxiliar de
secretaria (1), consultora (2), secretéaria (1)tagesia (1).

Como sugere o tema, os alunos foram interrogadespeito de seu conhecimento
relacionado a ética e suas respectivas resposémsrepresentadas no Grafico 1.
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Grafico 1 —Avaliagdo do Conhecimento sobre o Significado dawa Etica
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Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Durante a analise da questdo que solicitava am awualiar o seu conhecimento a
respeito do significado da palavra ética, obtevarsa média entre os académicos dos quatro
anos. Constatou-se que 42,5% consideram o conh&cincemo bom, 22,5% consideram
muito bom, 25% consideram razoavel e 10% considerasilente. Desta forma, percebe-se
gue os académicos julgam conhecer o significadopalavra ética. Porém, devido a
importancia do tema segundo o Codigo de Etica dfispéio, a op¢édo que deveria ser mais
apontada seria a excelente, no entanto, foi a presentou o menor indice. Ja, analisando a
descricdo das entrevistas, pdde-se perceber quefasionais consideram que a ética advém
do carater e € primordial que esteja inserida elastas profissdebleste contexto, Medeiros
e Hernandes (2010) afirmam que a ética se apresemta 0 compromisso do profissional,
tanto no desempenho de suas atribuicbes como envidaasocial, conhecendo o seu
significado e seguindo os principios preestabetscid

Quando foram interrogados sobre a concepc¢ao qeelijpons da importancia do fator
ético no desenvolvimento das atividades desempeashpdr profissionais de Secretariado
Executivo, as opinides foram semelhantes. Em sintes entrevistados apontaram para
fatores como: acesso a grande numero de informagdearater rotineiro e sigiloso, postura e
discricdo quanto aos assuntos da empresa, fatosnfjuenciam no desenvolvimento da
organizacdo e da sociedade como um todo, trangmidsd informagOes precisas e
demonstracdo do carater do profissional. Essessda&m ao encontro com o que salienta
Camargo (1999), quando diz que a ética constitweseo responsabilidade e compromisso
de cada individuo, partindo de atitudes que prepefa veracidade dos fatos, justica e
honestidade consigo mesmo, com o0 proximo e const#uigdo a que representa. Nonato
Janior (2007, p. 47) também afirma que no atuatexda organizacional, as competéncias no
trabalho secretarial exigem “a) a informacao entpudimensao simbdlica partilhada; [...] b)
a informacédo enquanto fundamento das comunicagtpgesariais eficazes e das inovacdes
computacionais”. O que comprova o sigilo e a étioatrato dessas questdes como sendo
substanciais na rotina de trabalho dos profisssod@isecretariado.

Dentro desse contexto, a pesquisa buscou sabeingomplos académicos com
relacdo ao papel ético de profissionais de Se@dtafExecutivo dentro das organizagdes.
Observou-se que, em linhas gerais, os académices @ papel dos profissionais de
Secretariado Executivo voltando-se para exercdéuragg®es designadas com eficiéncia. Para
eles, o profissional deve se portar de forma adbxymerante cada situacao, filtrando as
informacdes, garantindo a integridade das mesni@sy de seguir o codigo de ética que
auxilia na tomada de decisao, respeitando opini@esolaboradores e superiores. Para as
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entrevistadas, o papel ético dentro das organizagiiela apresenta falhas, pois de acordo
com a opinido de uma delas “o brasileiro é maldndrgue significa que as vezes foge das
regras preestipuladas. Nesse sentido, Nonato J@2@i09) explica que a informacgédo enquanto
dimenséo simbdlica partilhada se refere a informagéno sendo parte de todos 0s processos
humanos dentro das organizacdes. Assim, ao piesicabe saber administrar a sua
inteligéncia emocional, bem como a de seus colegjés) de lidar com clientes internos e
externos.

Nesse interim, muitos profissionais ao se depara@m situacdes complexas no
trato da ética, tendem a se desviar dos critéetsrishinados no cédigo de ética da profisséo,
como aponta Veiga (2009), no capitulo do referéntgiérico. Entretanto, Nonato Junior
(2009, p. 50) afirma que seguir o codigo de étiaaprbfissédo e agir com ética € “dever
constante e indispensavel ao profissional da afa’.isso, a necessidade dos profissionais
que atuam na area das ciéncias da assessoriarppssanhecimento da importancia de ter
suas acdes guiadas pela ética e moral. Devem pgrezaeus valores pessoais e profissionais,
contribuindo de forma efetiva para o desenvolvimatd sociedade, mostrando-se como um
agente facilitador dentro das organizagbes, senr fl@s normas preestabelecidas pela
sociedade e honrando a categoria. Neste sentidieiMe e Hernandes (2010) apontam para
o fato de que a ética estabelece regras e devesegmddos aos individuos de modo geral, que
interferem no desempenho de suas atividades emjuatdborador e como cidadao. As
empresas necessitam de profissionais que estejpacitzalos e comprometidos com a
organizacdo, mantendo-se atualizados e que, acemtudb, desempenhem seu trabalho
pautado na ética.

O préximo grafico traz uma abordagem sobre o cantesto dos participantes da
pesquisa com relacdo ao Codigo de Etica da profisséte responsavel por estabelecer
direitos e deveres aos profissionais da area. @stamparticipante as respostas apresentaram
0s resultados visualizados no grafico 2.

Grafico 2 — Conhecimento do Codigo de Etica da Profiss&o
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Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Observando a opinidao dos alunos, constatou-se nuenédia 60% conhecem as
normas do Cédigo de Etica, enquanto que 30% julgam conhecimento como sendo
superficial e 10% disseram ter ouvido falar, por@mnca chegaram a ler. Sendo assim, de
modo geral, ndo houve respostas que alegassem conhecimento do cdodigo, conclui-se
entdo que a maioria 0 conhece e outros sabem apkenasa existéncia, porém nao se
interessam em conhecer suas diretrizes, dado wegeisto que tais normas deveriam
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sustentar a profissdo. Ja na entrevista feita coprd@issionais, constatou-se que ambas nao
possuem conhecimento sobre as normas estabelpeidasddigo de ética.

Camargo (1999) salienta que os codigos de éticesoulados de acordo com a
realidade de diferentes épocas e culturas, detaniinas acdes de cada pessoa, de modo que
representa uma classe profissional e até mesmoganipacdo em que atua. Ou seja,
representa a sua identidade no trato das questégssnais. Para tanto, visando analisar
qual grau de relevancia que os alunos atribuenatao &tica e sua influéncia na identidade
dos profissionais do ramo das ciéncias da assasgmde-se perceber que no 1° ano as
opinides se dividiram em 60% acentuada enquanto4q¥e significativa. Ja os académicos
do 2° ano tiveram indice de 50% acentuada e 50%ifis@fiva. Por outro lado, os
académicos do 3° ano se mostraram 40% acentudiasiffificativa e 10% baixa. Enquanto
os alunos do 4° ano apresentaram 90% acentuadanent 10% significativa. Ja4 as
profissionais alegaram durante a entrevista quiea i@fluencia diretamente na identidade do
profissional, pois acreditam ser importante mesem ger nocdes do codigo que ampara a
profissdo. Esse resultado se insere no que Arititaker e Ramos (2009) colocaque o
codigo de ética estabelece caminhos pautados o@, @tieparando-o para agir de forma
correta nas mais diferentes situacdes que postefremtar no dia a dia de sua profisséo.

Procurando identificar a opinido dos académicos celacdo ao que consistia o
processo ético na gestdo da informacdo executadapudissionais de Secretariado
Executivo, dentre as alternativas a que prevalégea que fazia referéncia ao analisar a
situacao antes de se pronunciar, como pode-seatansb Grafico 3.

Grafico 3 — Processo Etico na Gest&o da Informacédo
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Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

As respostas a essa questdo se dividiram entrespectivas médias: 5% preferem
manter-se neutros; 70% analisam a situacdo anteg geonunciar; 5% preferem divulgar
dados; e 20% preferem reter informacdes. Portanhoaioria mostrou-se sensato, analisando
a questdo para assim ndo tomar decisdes precpitpdavenham a prejudicar a organizacao
e até mesmo a conduta do profissional. Para asvesitrdas, a ética constitui um fator
importante na gestdo da informacéo, porém issosemnpre significa que ela é respeitada e
bem aceita dento das organizagoes.

Nesse sentido, Rezende e Abreu (2001) afirmam @ue @lcancar os objetivos
organizacionais, toda informag&o deve ser traballteedmodo que propicie bons resultados,
porém sempre primando pelos principios éticos,eiurefletir na imagem da empresa e do
profissional. Ja Nonato Janior (2009) afirma quesigilo faz parte da identidade do
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profissional de secretariado, esse muitas vezes Wiao colaborador dentro de uma
organizacdo com acesso a dados sigilosos e prgcelesanformacdes secretos. Dai a
importancia do bom senso na filtragem das inforraagdselecédo das quais sédo consideradas
sigilosas das que séo consideradas publicas. @nedyel por esse trabalho é o profissional
de secretariado.

Quando os alunos foram indagados sobre sua cormapedpeito do profissional de
Secretariado Executivo, se esse € ético, obseegues na opinido dos alunos do 1° ano 50%
acreditam que sim e os outros 50% disseram quendepa situagcdo com relacéo a posicéo
do Secretariado Executivo perante a ética. Os alwlto2° ano tiveram opinides que se
dividiram, 90% acreditam que sim e os outros 10%satam que depende da situacdo com
relacéo a posicao do Secretariado Executivo peeaétiea.

Dos alunos do 3° ano, 90% acreditam que sim e o®0U0% disseram que
eventualmente. Por fim, no 4° ano as opinides gelichm, 90% acreditam que sim e 0s
outros 10% disseram que depende da situacdo clagéoea posicdo do Secretariado
Executivo perante a ética. Nas entrevistas, asispiofais afirmaram acreditar que o
profissional de secretariado apresenta um peréibétlevido a necessidade de manter uma
boa reputacéo.

Nesse aspecto, Nonato Junior (2009) salienta gpeofissional de Secretariado
Executivo baseia-se no agir ético desde os priragydinde ja se apresentava como um
profissional de confianca, visto que suas atividadeerferiam diretamente no resultado final
dos trabalhos, fato que perdura até os dias de [8fe muitas as peculiaridades do
desempenho da gestdo da informacéo pelo profidsiensecretariado, sendo que a ética e 0
sigilo fazem parte das principais caracteristi@asuh atuacao.

Mesmo alguns dados apontando para a parcialidesleespostas de alguns alunos,
deve-se considerar o fato de que alguns ainda déotraram o mercado de trabalho e
tampouco reconhecem o valor da gestdo da informagéw parte basilar da atuacao
secretarial.

E possivel destacar a grande valorizagdo dos muds informacdo que o
profissional de secretariado gerencia. Uma vezoguecursos sob a responsabilidade
do secretario séo mais valiosos — tanto em termasdeiros, como estratégicos — o
profissional também passa a ser visto de maneirs vatorosa (NONATO JUNIOR,
2009, p. 52).

Quando os estudantes foram perguntados como @adirente a uma situagcéo que
seu patréao lhe exigisse para fazer algo que, doopbnvista da profissdo e da sociedade, é
considerado antiético, as respostas foram listad&@3uadro 1.
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Quadro 1 —Ordens de Superiores Solicitando Atitudes Antiética

1° Ano 2° Ano

» dependeria da situacdo e da gravidade; « nao fariam se ferisse os principios;

« denunciariam, caso o fato prejudicasse alguémspu a « analisariam a proposta e procurariam meios para
mesmo; convencé-lo a mudar de opiniao;

 negariam agir contra as regras estipuladas peliged « dependeria da situagdo em que estivesse
da profisséo; ocorrendo o fato.

» analisariam com cautela antes de se pronunciar
avaliando o assunto e as consequéncias.

3° Ano 4° Ano

» obedeceriam pois sdo submetidos a ordem;  ndo fariam mesmo que custasse 0 emprego;

» ndo fariam e procurariam convencer o patrdo deegta&« exporiam a opinido e ndo concordariam com a
errado; situacao antiética;

» adaptariam tal situacdo adequando a forma ética; - explicariam que tais atitudes ndo condizem com
» ndo fariam respeitando a profisséo e o cédigdida;é = seu perfil profissional;
« se fosse necessario mudaria de emprego. « nédo faria, buscando outro emprego.

Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Observando o quadro 2, verificou-se que a granderimados alunos estéao
conscientes de seu papel na sociedade, ndo agedorma incorreta, mesmo que iSSO
implicasse na perda do cargo. Tentariam expor sEBgs na tentativa de convencer seu
superior a mudar sua concepcao no modo de agas &mtrevistadas alegaram ndo agir de
forma antiética, uma vez que possa prejudicarraesimo e até mesmo outras pessoas. Nao
seriam condizentes mesmo que isso lhes causassesédem

Um dado que chamou a atencdo neste aspecto € defatm participante alegar que
faria algo antiético porque é submetido a ordemlisso depende seu sustento. Sendo até
realista, mas fato que amedronta, pois se todoprafsssionais pensarem desta forma,
independente do ramo em que atuem, estardo demrwhstgue a remuneracdo € a unica
motivagcdo para continuar atuando, fato que preguidica sociedade como um todo. Neste
sentido, o préprio coédigo de ética (1989), apordeapo fato de que o profissional deve
direcionar seu comportamento pautado na verdadedéiaa, lutando contra a pratica ilegal da
profissdo. Neste sentido, Durante e Favero (200@)n@entam que as acdes éticas estédo
diretamente relacionadas com a aprovacao por gastsuperiores, ndo expondo sua opiniao
quando contraria, por medo de possiveis conseq@g£rdo entanto, este fato ndo condiz com
a opinidao da maioria dos participantes, visto duenaram que se posicionariam frente a tal
situacao.

Solicitou-se aos alunos que atribuissem notas celacdo ao desempenho do
profissional de secretariado enquanto gestor aanrdEcdo. As médias impostas pelos quatro
anos do curso apresentaram 0s seguintes resula#osdo responderam; 20% pontuaram
com a nota 10; 15% atribuiram a nota 9; 47,5% dexamta 8; 7,5% atribuiram a nota 7,
2,5% deram a nota 6; e 2,5% atribuiram a nota & €sses percentuais, pode-se perceber a
importancia do tema abordado, visto que interféretamente nas acdes do profissional. Na
concepcao de Nonato Junior (2009) o profissiongbeleetariado Executivo deve receber as
informac0es, filtra-las e transmiti-las de acordmca situacao e os interessados. Isto porque
por todos os individuos que atuam na empresa Eampamformacdes, onde cabe a cada
profissional interpretar tais informacdes, pois traos-se de formas diferenciadas, o que vem
ao encontro a avaliagéo dos participantes com&elag tema exposto.

A fim de reafirmar a importancia do tema abordagerguntou-se aos alunos se
acreditavam que a gestédo da informacdo e a étinalsam sempre juntas. Verificou-se que
85% acreditam que estdo relacionadas; enquantoni®¥associam os termos. Desse modo,

Revista Capital Cientifico — Eletronica (RCCe)- ISSN 2177-4153 — Vol. 12 n.1 — Janeiro/Margo4f01
Recebido em 25/01/2013 — Revisado em 21/04/2@8p8ovado em 15/08/2013 — Publicado em 15/01/2014.




Gestéo da Informac&o e Etica: Reflexes sobre a ldgddade do Profissional de Secretariado Executivo

percebe-se que a maioria dos académicos acreditamgbas estdo sempre juntas, fato que
ressalta a importancia da associagao entre osetmss, para assim melhor desenvolver suas
atividades no ambiente de trabalho. Essa afirmétazao conceito de Sertek (2002), quando
ressalta que a comunicagdo baseada na informagéesi&r sempre associada aos principios
éticos, visto que se consolida como uma das paigiparefas do profissional e infere
inteiramente no desenvolvimento das demais atidesiexistentes no meio organizacional.

Finalizando o questionario, foi abordada a impamithnda ética na gestdo da
informacé&o, visando analisar o ponto de vista detsidantes e das duas profissionais
entrevistadas com relacdo a ética na gestdo danafdo, descobrindo a opinido de cada um
a respeito do tema exposto. Assim, pode-se peareal@animidade das respostas, onde todos
afirmaram a importancia da existéncia da ética estagp da informacao, alegando que o
profissional deve saber se portar diante das irdgod®s, protegendo os dados e reafirmando a
importancia do sigilo na profisséo, realizando uefeexdo antes de divulgar dados, pois atua
como ponte entre os setores da empresa.

Nesta mesma abordagem, as entrevistadas ressalt@ieniprecisa ter ética na
gestdo da informacgédo para nao gerar confusédo, portratar de saldo de beleza que na
maioria das vezes acontece fofocas, salientandopmitancia de se falar a verddddeste
profissional tem acesso a toda empresa, o que ékggeno trato das informacdes. Portanto, a
ética constitui-se fator importante na gestdo darnmacédo, pelo fato de poder realizar a
tarefa, de direcionar as informacdes de modo efteieque alcance o0s objetivos sem
ultrapassar os principios éticos.

Além disso, deve-se ressaltar a importancia ddosgicautela na transmissdo de
informacdes, resultando na boa imagem, tanto ditspianal de Secretariado Executivo, bem
como da organizagao que ele representa. Deste mModato Junior (2009) salienta que toda
informacédo deve ser administrada de forma corrptas dela depende a articulacédo
intersetorial, refletindo na agilidade e eficaciasdacdes, influenciando nos resultados
conquistados pela empresa. Ressalta-se, assingstigrofissional deve estar pautado na
ética para que cumpra seu papel perante a sociedade

5 Consideracdes Finais

O presente estudo possibilitou constatar a grarftieééncia que a ética e a gestédo da
informag&o exercem sobre os profissionais do raasocténcias da assessoria, sobretudo nas
relacdes interpessoais e no sigilo profissional.

A pesquisa teve como objetivo realizar uma and@seoncepcdo dos profissionais
de Secretariado Executivo frente a ética na gedd@dmformacao, tendo como base teorias
sobre gestéo da informacao e o codigo de éticaalsgho, que estabelece normas e deveres
para que assim os profissionais desempenhem sgacfwom qualidade. Esses estao cientes
de que estdo devidamente amparados de subsidicotedr sua formacdo académica, desde
que haja comprometimento, agindo de acordo contipios éticos que orientam a profisséo.

Para o alcance das metas, foram realizadas refleteigicas sobre conceitos de
ética, principalmente relacionados ao trato daserdas informacfes que circundam a
realidade organizacional, tendo como base o codéyética de secretariado. Neste sentido,
também foram aplicados questionarios e entrevisiae possibilitaram analisar e
contextualizar as diversas concepcoes a respetienak tratado, ressaltando a importancia de
ambas atuarem em conjunto, para assim obterem nddsempenho na analise das respostas
obtidas.

Esta pesquisa coletou dados referente a opinido adadémicos do curso de
Secretariado Executivo com relacéo a ética nagestdnformacao, fazendo um comparativo
entre as diferentes visdes existentes entre osogaabs do curso de Secretariado Executivo
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da UNICENTRO, confrontando a visdo de duas prafisss que atuam como secretarias em
uma organizacdo. O estudo foi realizado com umastamae 10 alunos de cada série dos
quatro anos do referido curso, tendo no total 4@iggzantes, além das duas secretarias
entrevistadas.

Finalizando a abordagem feita com os alunos, péd#sservar que, independente da
série a que pertencem, todos consideram impor@anétéica nas funcdes incumbidas ao
profissional de secretariado. Isso principalmereyestdo da informacéo, visto que cabe ao
profissional filtrar as informagdes e saber direarocada qual aos diversos setores ao qual
esta interligado.

De acordo com a opinido das entrevistadas, podgeesmeber que reconhecem a
importancia da ética na gestdo da informacdo, poeédnbas alegaram n&o possuir
conhecimento sobre o tema, fato que confirmou-santiel a entrevista. Entretanto, quando
questionadas sobre fazer algo antiético por safi@d de um superior, ambas responderam
que arriscariam o emprego, mas nhao fariam algo fpresse seus principios e
consequentemente pudesse prejudicar alguém ou n@erganizacdo em que atuam.

Portanto, para que o profissional de Secretariadeclivo consiga atingir os
resultados esperados no grupo em que esta insérigiieciso que haja uma juncéo entre a
ética com o modo de gerenciar as informacdes rdaglna dindmica organizacional. Logo,
conclui-se que o profissional da assessoria passopeténcias para atuar nos mais diferentes
segmentos, sobretudo na gestdo da informacéo. pesue suas diretrizes estabelecem
multidisciplinaridade, fato que o torna mais aptdesenvolver habilidades que venham a
reafirmar sua identidade como profissional polintdes ético.
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