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O PAPEL DA ETICA E DA CONFIDENCIALIDADE NO TRABALHO DO
SECRETARIO EXECUTIVO EM AMBIENTES PUBLICOS

JOAO ANTONIO TOME VALERIANO
LUCAS FELIX DE MEDEIROS

RESUMO

O presente trabalho analisa o papel da ética e da confidencialidade na atuacéo
do secretario executivo em ambientes publicos, ressaltando sua relevancia para a
legitimidade, eficiéncia e credibilidade da gestdo publica. A pesquisa tem como
objetivo compreender como esses principios orientam a pratica profissional,
identificando desafios, dilemas e estratégias adotadas para assegurar condutas
responsaveis diante de pressoes internas e externas. O estudo fundamenta-se em
uma revisado bibliografica sobre ética geral, ética profissional, confidencialidade e
gestdo publica, aliada a uma pesquisa qualitativa de campo, realizada por meio de
entrevistas semiestruturadas com secretarios executivos atuantes em érgaos estatais.
Os resultados indicam que ética e confidencialidade sdo consideradas competéncias
inegociaveis, essenciais para preservar informacBes estratégicas, fortalecer a
integridade institucional e consolidar a confianca da sociedade nas instituicoes
publicas. Constatou-se que os principais desafios enfrentados pelos profissionais
estdo na conciliacao entre transparéncia e sigilo, na resisténcia de alguns agentes a
préatica ética e na auséncia de uma cultura organizacional plenamente comprometida
com valores de integridade. Em contrapartida, quando tais principios sédo incorporados
de forma efetiva, promovem beneficios como maior credibilidade institucional,
ambiente organizacional justo e contribuicéo para a efetividade das politicas publicas.
Conclui-se que o0 secretario executivo exerce papel estratégico na manutencdo dos
pilares éticos e no zelo pela confidencialidade, devendo estar permanentemente
atualizado, capacitado e apoiado por politicas institucionais consistentes. A integracdo
desses valores a cultura organizacional é apontada como condi¢do essencial para o

fortalecimento democratico e a promoc¢ao do bem comum.



Palavras-chave: Etica; Confidencialidade; Secretariado Executivo; Gestédo Publica.

SUMMARY

This paper analyzes the role of ethics and confidentiality in the work of
executive secretaries in public settings, highlighting their relevance to the legitimacy,
efficiency, and credibility of public administration. The research aims to understand
how these principles guide professional practice, identifying challenges, dilemmas, and
strategies adopted to ensure responsible conduct in the face of internal and external
pressures. The study is based on a literature review on general ethics, professional
ethics, confidentiality, and public administration, combined with qualitative field
research conducted through semi-structured interviews with executive secretaries
working in state agencies. The results indicate that ethics and confidentiality are
considered non-negotiable competencies, essential for preserving strategic
information, strengthening institutional integrity, and consolidating public trust in public
institutions. It was found that the main challenges faced by professionals lie in
balancing transparency and confidentiality, the resistance of some agents to ethical
practice, and the lack of an organizational culture fully committed to values of integrity.
Conversely, when these principles are effectively incorporated, they promote benefits
such as greater institutional credibility, a fair organizational environment, and a
contribution to the effectiveness of public policies. It can be concluded that the
executive secretary plays a strategic role in maintaining ethical pillars and ensuring
confidentiality, and must be continually updated, trained, and supported by consistent
institutional policies. The integration of these values into the organizational culture is
considered an essential condition for strengthening democracy and promoting the

common good.
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1. INTRODUCAO

A ética, entendida como ramo da filosofia, acompanha a humanidade desde a
Antiguidade, sendo um guia para as agdes humanas em busca do bem coletivo. Para
Aristoteles (1991), a ética esta relacionada a vida virtuosa e a busca do equilibrio entre
o individuo e a sociedade, constituindo a base da convivéncia justa. Nesse mesmo
sentido, Cortella (2010, p. 27) diferencia ética e moral, afirmando que “a moral € um
conjunto de normas, principios e valores de um grupo social, enquanto a ética € a
reflexdo critica sobre essas normas e valores”.

Nesse contexto, as organizacdes sao instancias sociais que exigem padrdes

éticos bem definidos. A confianca da sociedade em instituicdes depende, em certa
medida, da conduta ética de seus profissionais, especialmente daqueles que atuam
em funcdes estratégicas e com acesso a informacdes sensiveis. Neste cenario que
se insere o profissional de secretariado executivo, cuja atuacdo exige, além de
competéncias técnicas, um compromisso constante com a ética e a confidencialidade.
A ética atrelada a confidencialidade sdo competéncias essenciais para 0
profissional de Secretariado exercer suas atividades dentro das organizacdes,
fundamentos que ficam evidenciados ja na grade curricular do curso de bacharelado
de Secretariado Executivo, fazendo-se notorias as abordagens sobre as exigéncias
éticas e a confidencialidade deste profissional agindo em instituicbes privadas.
Contudo, e 0 que nos inquieta, € que pouco se percebe quanto a relevancia do mesmo
em suas atuacdes no sistema publico.

Nessa perspectiva, para as instituicdes publicas, a atuacdo do Secretario
Executivo exige ndo apenas habilidades técnicas e organizacionais, mas também um
sélido compromisso com o0s principios éticos e com a confidencialidade das
informacdes. Essa funcdo, por estar frequentemente ligada a gestdo de processos
administrativos, comunicacéao institucional e apoio direto a alta administragcéo, envolve
0 manuseio de dados sensiveis e decisdes estratégicas que requerem discricao,
integridade e responsabilidade ética. Deste modo, cientes da importancia atribuida a
ética profissional e a preservacdo do sigilo institucional, discutiremos sobre a
relevancia na compreensao pratica de como esses principios éticos sao efetivamente

aplicados no cotidiano da profissédo e como sua auséncia pode ser um fator de crise.



Este trabalho tem como objetivo esclarecer os principios éticos e as

exigéncias de confidencialidade que orientam a atuacdo do Secretario Executivo em
instituices publicas, destacando sua relevancia para a qualidade dos servigos
prestados. Busca-se compreender de que forma esses valores influenciam a pratica
profissional, especialmente diante de dilemas como a manipulacdo de informacdes,
conflitos de interesse e o cumprimento dos principios da administracéo publica. Assim,
0 estudo pretende contribuir para a formagao e o aprimoramento desse profissional,
reforcando a importancia da ética e da confidencialidade como pilares para uma
gestdo publica transparente, eficiente e confiavel. Para alcancar tais objetivos
propostos, foi utilizada a pesquisa bibliogréfica utilizando o pensamento de Silva
(2014) e Rodrigues e Oliveira (2012) sendo pertinente a fim de pontuar os conceitos
gerais da ética. Como também Andrade (2017) e Sa (2000) trazendo suas
contribuicdes acerca da ética profissional. Outrossim, conceituando a ética para o
Secretario Executivo, utilizou-se o trabalho de Bortolotto e Willers (2007), em didlogo
com as ideias de Souza (2007). Ademais, varios outros importantes autores foram
utilizados para compor este trabalho, nomes como Goncalves et al. (2024), Gil (2017),
Cohen (2008), etc. Nomes pelos quais trouxeram contribuicdbes que embasam o
trabalho e déo suporte para o desenvolvimento da pesquisa de campo. Uma pesquisa
qualitativa, com o desenvolvimento de um questionario com 7 (sete) perguntas
pertinentes ao tema proposto - ética e confidencialidade na pratica secretarial em
ambiente publico. Que, por conseguinte, foi enviada para os(as) Secretarios(as) a
serem entrevistados, através de seus WhatsApps e E-mails, que prontamente
contribuiram de forma eficaz com a resolucdo das perguntas e, consequentemente,
com o desenvolvimento deste artigo.
Seguindo essa linha de pensamento, o artigo discute as implica¢cdes éticas na atuacao
do Secretariado Executivo no setor publico e as estratégias para assegurar a
confidencialidade e a conduta profissional adequada. Para tanto, foi estruturado em
oito secbes e duas subsecdes, abrangendo: introducdo; conceitos de ética, ética
profissional e ética no secretariado; no¢des de confidencialidade e sigilo; principios
éticos na gestao publica; metodologia e universo da pesquisa; analise dos resultados;
e, por fim, as consideracfes finais, que apresentam as conclusbes acerca dos
objetivos do estudo.

2. Etica: Conceitos



A ética, ainda que sua origem seja na Antiguidade, para Silva (2014), pode-
se vé-la presente e atuante em diversas situagbes contemporaneas, sob variados
aspectos e segmentos da sociedade; seja em juramentos, em escolas, igrejas,
politica, trabalho, assim como nos valores, anseios e condutas sociais de modo geral.
Ainda segundo Silva (2014), ela pode ser entendida como um conjunto de valores,
normas e principios que orientam o comportamento humano na sociedade e s&o
essenciais para construir relacionamentos baseados no respeito, na responsabilidade
e na convivéncia harmoniosa. Esta diretamente relacionada a reflexao sobre as acoes
e escolhas dos individuos, tanto pessoal quanto profissionalmente, visando
estabelecer parametros que definem o que é certo ou errado em uma determinada
situacao. De acordo com Rodrigues e Oliveira (2012), a ética desempenha um papel
crucial na manutencdo do equilibrio social e das relacdes interpessoais ao
conscientizar sobre a importancia de agir de maneira justa, coerente e alinhada com
os valores coletivos.

Segundo Nalini (2009), a ética pode ser classificada como uma disciplina
normativa, mas nao por criar normas, e sim por descobrir e explicar tais regras sociais,
para que as pessoas possam entender como os valores e principios podem, e devem,
nortear sua existéncia. Assim, como pontua o0 autor, a ética pode desenvolver e
aprimorar os principios éticos percebidos no comportamento social e na conduta
humana. Nesse sentido, pode-se afirmar que a tarefa da ética € trazer a razao reflexiva
para as pessoas, fazendo com que estas crescam em conhecimento de si mesmas,
alcancando assim liberdade e autonomia (Cortina, 2000, p. 19).

A partir destas defini¢cdes, Silva (2014) conclui que, desde os primérdios da
humanidade até o periodo atual, permeando todas as fases da historia, a principal
funcéo da ética é trazer luz para o comportamento humano. Servindo como parametro
na existéncia dos “padrdoes” aceitos pela maioria, minimizando os conflitos e,

consequentemente, facilitando o convivio social.

2.1 Etica profissional

A ética profissional pode ser definida pelo alinhamento dos padrdes éticos da
sociedade atrelado as normas, regimentos e cultura interna da empresa para o bom
convivio e andamento dos processos de trabalho (Andrade, p. 32, 2017). A postura

ética tem se tornado cada vez mais uma caracteristica do interesse das grandes



organizacfes, pois a auséncia da mesma traz inconsisténcias para o ambiente
profissional como a desconfianga e a falta de lealdade dos colaboradores, elementos
esses que sdo fatores essenciais para manter uma organizagcdo na competitividade
do mercado. Segundo Andrade (2017), € a ética profissional que pode proporcionar a
préatica diaria da honestidade e da confiabilidade no comportamento do profissional,
muitas vezes recompensado o funcionario, ndo s6 por exercer seu trabalho, mas
também por sua conduta exemplar.

A ética deve orientar o profissional na busca por respeito e credibilidade no
desempenho de suas atividades. Conforme destaca Sa (2000, p. 138), “A profisséo,
portanto, que pode ser dignificada por uma atuacéo correta e eficiente, também pode
sofrer desvalorizacdo diante de comportamentos inadequados e da violacdo de
principios éticos”. Essa afirmagdo evidencia a relevancia de se atuar
profissionalmente de acordo com normas éticas de conduta.

A importancia da ética profissional vincula-se a protecédo dos profissionais e
clientes, uma vez que esclarece as responsabilidades do profissional e aperfeicoa seu
perfil. Ela motiva e inspira os praticantes. Orienta uma conduta aceitavel e melhora a
consisténcia e a qualidade das questdes éticas (Otalor; Eiya, 2013).

Ao considerar a profissdo como uma atividade que contribui para o bem-estar
da sociedade, espera-se que o profissional seja alguém capacitado, com experiéncia
e dominio técnico e cientifico para desempenhar suas func¢des. Dessa forma, o
exercicio profissional, por esséncia, deve estar alinhado a principios éticos. O
desempenho das atividades deve refletir qualidade, tanto no aspecto moral quanto no
técnico. Um dos objetivos de um cdédigo de ética profissional, portanto, é a formacéo
da consciéncia profissional sobre padrées de conduta pessoal e interpessoal de cada

empregado da organizacgao (Lisboa 1997, pp. 58-59).

3. A Etica e o Secretariado Executivo

Conforme Bortolotto e Willers (2001), o que orienta a acdo dos profissionais
0 codigo de ética da profissdo, o qual existe para regular os deveres e regras
profissionais, fazendo valer aquilo que também & conhecido como ética profissional.
Ainda segundo os autores, o Secretario ndo atua diferente disso, pois, por estar
frequentemente exposto a situagbes que podem o levar a cometer erros, faz-se

necessario que o profissional de Secretariado tenha solidos principios éticos,
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amenizando 0s riscos que as pressdes internas e externas que o envolvem no
decorrer de sua funcdo podem causar.

Contudo, ndo serd sempre que esses cddigos e regulamentos irdo atender as
exigéncias das condutas éticas em algumas circunstancias especificas, como pontua

Camargo (1999, p. 34). E nesse sentido que Bortolotto e Willers (2001, p. 53) afirma:

Assim sendo, o profissional deve ter sélidos principios éticos, pois esta exposto
atodo o momento, a situacdes que o leve a cometer deslizes éticos em funcao
de eventuais pressfes internas e externas inerentes ao seu mundo de
trabalho. (2001, p. 53).

Para tanto, é essencial que o secretario mantenha sua postura ética quanto
a sua conduta moral dentro e fora da instituicdo, para que, naturalmente, este
posicionamento |he garanta um nivel de confiabilidade maior em seus
relacionamentos profissionais, podendo apontar que a auto-estima, valor e status
profissional estdo intrinsecamente ligados ao comportamento organizacional do
secretario executivo, como afirma Souza (2007, p. 5). Nesse sentido, Silva (2014)
contribui afirmando ser indispensavel o profissional de secretariado agir em
conformidade com a ética em todas as situacbes, como também lidando com todas
as pessoas, devendo agir de acordo com a missao da empresa. Pois, como continua
a autora, honestidade e clareza sdo umas das caracteristicas imprescindiveis ao perfil
desta profissdo. Percebe-se, assim, que o profissional de secretariado,
necessariamente, precisa atuar honestamente, com clareza em suas acoes e falas,
para dessa forma evitar deslizes antiéticos que podem baixar seu status de

confiabilidade na organizacéo.

4. Confidencialidade

A capacidade de determinado individuo de obter consigo informacdes
sigilosas, dentro ou fora do ambito profissional, aumenta em si o nivel de
confiabilidade, que fortalece seus vinculos éticos de confianga, essenciais para suas
relacdes pessoais e profissionais. Afirmado por Cohen (2008), o sigilo pode separar a
sociedade em dois grandes grupos: aqueles que sdo confiaveis a quem podemos
expor intimidades e aqueles que nao podemos confiar segredos. Desse modo,
compreende-se que a confidencialidade também se conecta ao agir ético do individuo

e das organizacgdes, sendo um compromisso assumido de forma responsavel, que se
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estende além das obrigacdes legais e se torna indispensavel para sustentar relacdes
de confianga nos mais diversos ambientes (Frunza, 2011).

O principio da confidencialidade implica reconhecer que o sigilo € um direito
fundamental dos individuos, devendo-se utilizar informacdes pessoais apenas
mediante consentimento livre, esclarecido e informado, em conformidade com a
legislagéo vigente sobre protecdo de dados e os codigos éticos da profissdo. Também
€ essencial comunicar claramente as pessoas, instituicoes e demais profissionais as
condicdes e os limites que regem o dever de sigilo profissional (APSS, 2019, pp. 11-
12). Esse principio envolve, de um lado, a adocédo de medidas praticas que garantam
a privacidade e a protecéo das informacgdes pessoais, e de outro, a responsabilidade
de manter a confidencialidade (Dolgoff, Loewenberg & Harrington, 2009).

Nas relagbes de trabalho, € comum que funcionarios ocupem cargos que lhes
dao acesso a informacoes sigilosas da empresa. Diante da possibilidade de que, ao
serem desligados, esses profissionais utilizem tais dados em beneficio préprio ou de
empresas concorrentes, os empregadores costumam adotar a pratica de exigir a
assinatura de acordos de confidencialidade.

A legislacao trabalhista brasileira, especificamente no artigo 482, alinea 'g’, da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), prevé a violagdo de segredo da empresa
como uma das justificativas para a demissao por justa causa. Questdes envolvendo o
uso indevido de informacfes confidenciais sdo frequentemente discutidas em
processos trabalhistas, especialmente em acBes decorrentes de vinculos
empregaticios.

Além das obriga¢cBes contratuais basicas, espera-se que o trabalhador atue
com lealdade e boa-fé, cumprindo o dever de manter sigilo sobre dados estratégicos
da organizacéao. Tais principios visam proteger o empregador contra praticas desleais
por parte do empregado, tanto durante quanto apdés o vinculo empregaticio. A
confidencialidade, nesse sentido, funciona como uma salvaguarda para os segredos

comerciais da empresa (LANG, 2003).
5. A importancia dos principios éticos na gestdo publica
A ética na gestdo publica exige coeréncia e responsabilidades diante da

sociedade, indo muito além de interesses privados que podem comprometer a

integridade das instituicbes, evitando uma politica pautada pela conveniéncia
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individual como uma justificativa de praticas contrarias ao bem coletivo (Cortella;
Barros Filho, 2014). Neste sentido, é através da ética que a administragdo publica
pode construir bases solidas para uma gestdo responsavel e transparente com 0s
interesses publicos.

A confianca da sociedade nas instituicbes governamentais esta diretamente
ligada aos principios éticos existentes na gestédo publica. Segundo Gongalves et. al.
(2024, p. 6):

Destaca-se também a importancia da ética na gestdo publica para o
fortalecimento da confianca e da penséo das instituicdes, ou seja, um ambiente
propicio para o desenvolvimento e a continuidade das atividades
governamentais. Quando a gestdo publica é ética, os cidaddos tém mais
confianga nas instituicbes, o que ajuda a fortalecer sua legitimidade e
sustentabilidade ao longo do tempo.

Apesar das diferentes abordagens adotadas pelas correntes éticas, todas
compartilham a intengdo de compreender a moral humana a partir de valores e
fundamentos. Nesse contexto, principios como liberdade, responsabilidade,
compromisso, equidade e justica social assumem papel central nas diretrizes éticas
atuais, refletindo-se diretamente nos padrfes sociais. Os dilemas éticos envolvem
escolhas entre 0 que é considerado certo ou errado, cujas implicacdes podem afetar
tanto individuos quanto coletivos.

No campo das politicas publicas, conforme Bardach (2009), o foco principal
de analise estd na promoc¢édo do bem-estar e na melhoria da qualidade de vida da
populacdo. Esse processo, bem como seus resultados, envolve multiplos atores e
interesses diversos. Ao refletir sobre a organizacao da sociedade, a dimenséo politica
torna-se evidente, ndo apenas por sua funcdo administrativa e governamental, mas
por colocar o ser humano no centro das decisdes. Bini (1996) aponta que, justamente
por isso, a politica esta intimamente ligada a ética e a ontologia. A ética, nesse cenario,
torna-se uma ferramenta essencial para o progresso social mais justo e equilibrado.
Entretanto, esse avancgo s6 é possivel com o fortalecimento de instituicdes capazes
de responder de forma adequada a desafios econémicos, sociais e politicos.

Diante disso, € papel do Estado implementar agbes que promovam o0 bem
coletivo, sustentadas por estruturas institucionais solidas. Quando as instituicdes
atuam de maneira justa, evitam-se praticas que favorecem grupos especificos em
detrimento do interesse publico. Mattos (2008, pp. 612-613) defende a criacdo de um

novo humanismo, compreendido como uma escolha consciente do ser humano pela
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construcdo racional e igualitaria do convivio social. Embora essa proposta possa

parecer distante, € a0 mesmo tempo necessaria e plenamente possivel.

6. METODOLOGIA

Para o desenvolvimento deste estudo, adotou-se uma abordagem qualitativa,
uma vez que o objetivo central consistiu em compreender de forma aprofundada a
percepcao dos profissionais sobre ética e confidencialidade na pratica do Secretariado
Executivo no setor publico. Como técnica de coleta de dados, foi utilizado um
guestionario estruturado com questdes abertas, permitindo maior liberdade nas
respostas e possibilitando captar nuances da experiéncia profissional dos

participantes.

O publico-alvo da pesquisa foram profissionais de Secretariado Executivo
atuantes em instituicdes publicas, especialmente em prefeituras e Tribunais de Contas
Estaduais (TCEs). A escolha desse universo justifica-se pela relevancia desses
6rgaos no contexto da gestédo publica e pela necessidade de avaliar como a ética e a
confidencialidade se manifestam no cotidiano do exercicio profissional nesses

ambientes.

Segundo Gil (2017), a pesquisa bibliogréfica é realizada a partir de materiais ja
publicados, como livros, artigos cientificos, dissertacdes e outros documentos, sendo
indispensavel para embasar teoricamente qualquer investigacdo e fornecer uma
compreensdo ampla do problema analisado. Tal elemento foi crucial para o
desenvolvimento do presente artigo, considerando a complexidade que envolve os
conceitos tedricos éticos, fez-se necesséario o levantamento e analise de contetudo
bibliografico para o enriquecimento do trabalho.

Por conseguinte, apos o embasamento tedrico, pode-se elaborar um formulario
através do Word para o levantamento de dados em campo junto as Secretarias.
Segundo Creswell (2021), a pesquisa qualitativa adota diversas abordagens
filosoficas, estratégias investigativas e métodos para coleta, analise e interpretacéo
dos dados, embora seus processos sejam semelhantes aos de outros tipos de
pesquisa, os procedimentos qualitativos se baseiam em dados textuais e de imagem,

possuem etapas especificas na analise dos dados e na compreensao de fenbmenos
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sociais e humanos por meio de dados ndo numeéricos, como entrevistas buscando
explorar significados e experiéncias (Creswell, 2021). Por sua vez, Flick (2008)
descreve a pesquisa qualitativa como especialmente importante para o estudo das
relacdes sociais, considerando a disseminacéo de diferentes contextos, experiéncias
da vida e particularmente util para explorar fenbmenos que envolvem a subjetividade,
as experiéncias individuais e as percepcOes dos participantes, oferecendo uma
compreensao mais rica e contextualizada da realidade social. O método qualitativo se
distingue do quantitativo ndo apenas por nao utilizar ferramentas estatisticas, mas
também pela abordagem na coleta e analise dos dados, a metodologia qualitativa foca
em analisar e interpretar aspectos mais profundos, visando descrever a complexidade
do comportamento humano, ela oferece uma analise detalhada sobre investigacoes,
habitos, atitudes, tendéncias de comportamento, entre outros (Lakatos e Marconi,
2007).

A partir disto, encaminhou-se o0 questionario desenvolvido com 7 (sete)
perguntas principais pertinentes ao tema propostos, visando alcancar os objetivos

previamente definidos, conforme tabela abaixo:

Tabela 1- Perguntas realizadas as entrevistadas
|

PERGUNTAS OBJETIVO

Quais sdo os principais desafios éticos | Entender a vivéncia das servidoras ao lidarem
gue um secretario executivo pode | com os desafios no ambiente publico.
enfrentar em um ambiente publico e
como eles podem ser abordados de
forma eficaz?

Como a confidencialidade pode ser | Perceber arelagéo entre confidencialidade e
mantida em um ambiente publico onde a | transparéncia.
transparéncia é fundamental?

Quais sdo as implicacbes de uma Compreender as consequéncias de ndo seguir
violagdo da confidencialidade? as exigéncias de confidencialidade.
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Quiais sdo as praticas para um secretario | Visualizar e definir as acdes éticas e
executivo garantir a ética e a | confidenciais utilizadas no relacionamento
confidencialidade em suas interacdes | interno e externo do Secretariado.

com superiores, colegas e clientes em
um ambiente publico?

Como a ética e a confidencialidade | Entender a percep¢éo dos secretarios quanto
podem ser integradas na cultura | aos beneficios da ética e da confidencialidade.
organizacional de uma instituicdo publica
€ quais séo os beneficios disso?

Quais sdo as consequéncias de uma | Compreender quando as falhas éticas e
falha na pratica da ética e da | confidenciais podem resultar em uma ma
confidencialidade por parte de um | reputacédo da instituigdo.
secretario executivo em um ambiente
publico e como isso pode afetar a
reputacdo da instituicdo?

Como vocé enxerga a importancia da | Destacar a percepcédo dos entrevistados quanto
ética e da confidencialidade na sua | & relevancia do tema proposto.
atuacao profissional?

Fonte: Os autores, (2025).

Portanto, dentre as opc¢les da pesquisa qualitativa foi adotada uma revisao
bibliografica que € caracterizada por permitir conhecer as informacdes ja existentes
sobre um assunto; mapear; discutir; interpretar e analisar discussdes académicas,
ajudando a situar a pesquisa no contexto do que ja foi produzido e a encontrar lacunas

gue justifiquem a realizacdo do estudo.

6.2. Universo da pesquisa e sele¢céo dos participantes

Para a construcdo deste trabalho, optou-se pela realizacdo de entrevistas
semiestruturadas como método central de coleta de dados. Essa escolha se justifica
pelo carater qualitativo da pesquisa, que busca compreender de maneira aprofundada
as experiéncias, percepcdes e praticas profissionais de secretarios executivos

atuantes no setor publico. A entrevista, enquanto instrumento metodoldgico, permite
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captar nuances subjetivas e contextuais que dificilmente seriam reveladas por meio
de outros métodos mais rigidos ou quantitativos.

As entrevistas foram realizadas de forma online, utilizando plataformas digitais
acessiveis e seguras, como o E-mail e Whatsapp. Essa modalidade foi escolhida por
sua praticidade, por permitir a participacdo de profissionais localizados em diferentes
cidades e, principalmente, por respeitar as condi¢cdes de tempo e deslocamento tanto
dos entrevistadores quanto dos entrevistados. Além disso, a comunicagdo online
tornou-se amplamente incorporada ao cotidiano profissional, inclusive na rotina do
préprio secretario executivo, o que confere coeréncia a escolha do meio.

Os patrticipantes foram selecionados intencionalmente, considerando critérios
como formacgdo académica na area de Secretariado Executivo, atuacdo pratica no
setor publico e disponibilidade para participar da entrevista. O contato inicial foi feito
por e-mail e redes profissionais, mediante convite formal e envio do termo de
consentimento livre e esclarecido, assegurando o respeito as normas éticas da
pesquisa cientifica.

As perguntas elaboradas abordaram temas centrais do trabalho, como a ética
profissional, a confidencialidade nas relagdes de trabalho, os desafios enfrentados no
cotidiano e a percepcdo sobre a relevancia do secretario executivo dentro das
organizacbes publicas. A estrutura semiestruturada das entrevistas permitiu
flexibilidade nas respostas, garantindo ao entrevistado liberdade para discorrer sobre
sua realidade, a0 mesmo tempo em que assegurava foco nas questdes norteadoras
do estudo. Esta etapa metodolégica foi fundamental para aproximar a teoria da pratica,
permitindo visualizar como os principios éticos e o dever de confidencialidade se
manifestam no dia a dia desses profissionais. Por meio das falas dos entrevistados,
torna-se possivel compreender com maior profundidade as vivéncias reais que
sustentam o0s argumentos e reflexdes apresentados neste trabalho. Em outras
palavras, as entrevistas ndo apenas ilustram, mas também validam empiricamente a
relevancia do secretario executivo como agente ético e estratégico dentro da

administracao publica.

7. ANALISE DE RESULTADO

Foram entrevistados profissionais de secretariado com formacdo completa,

todos atuantes na area secretarial como servidores, para preservar a identidade dos
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participantes, foram utilizados cédigos de identificacéo, variando de E1 a E3. O roteiro
aplicado na entrevista contou com perguntas supra citadas cujas respostas
fundamentaram a analise na sequéncia.

No que diz respeito aos principios éticos na atuacdo profissional, os
entrevistados foram questionados sobre os principais desafios éticos que um
secretério executivo pode enfrentar em um ambiente publico e como esses desafios

podem ser abordados de forma eficaz. Conforme E1:

Atuar como secretério executivo exige constante atencao aos desafios éticos
gue permeiam a funcdo. Entre os principais, destacam-se a pressao por
favorecimentos indevidos, embora nunca a tenha sofrido; o conflito de
interesses, o uso indevido de informac8es privilegiadas e a convivéncia com
condutas antiéticas dentro da prépria estrutura administrativa. Esses desafios
podem ser enfrentados com uma postura de integridade, o respeito as normas
legais e éticas da Administragdo Publica e a promocdo de uma cultura
organizacional orientada por valores. Capacita¢des frequentes, fortalecimento
dos mecanismos de controle interno (até mediante reunides estratégicas com
pelo menos trés pessoas) e a existéncia de canais seguros (ouvidoria) para

dendncias séo estratégias eficazes para enfrentar essas situagdes.

No entanto, alguns participantes relataram que praticas antiéticas ainda
persistem na esfera publica, uma vez que determinados setores, ao buscarem atingir

seus objetivos, acabam desconsiderando valores éticos fundamentais. Conforme ES3:

Um dos principais desafios é o dever de manter sigilo, que entra em conflito
com o principio da transparéncia. As vezes o profissional se encontra em um
ambiente politico onde existe muita pressao por favorecimento ou beneficios
gue vao de encontro aos principios morais. Para enfrenta-los é necesséria a
busca permanente por atualizacGes sobre as normas vigentes, para fortalecer
0 senso critico e manter a autonomia profissional. E fundamental que o
secretario executivo adote uma postura firme e coerente com os valores da
Administrac@o Publica, prezando pela legalidade e moralidade, sem perder a

eficiéncia.

Houve convergéncia nas respostas das entrevistadas ao ressaltarem que a
postura ética dos servidores esta diretamente relacionada ao compromisso das

instituicdes publicas com a ética. Observou-se que todas (100%) destacaram que um
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ambiente institucional pautado por valores éticos fortalece a responsabilidade
individual e orienta a tomada de decisdes no cotidiano profissional. Além disso, duas
entrevistadas enfatizaram que a auséncia de condutas éticas na gestdo publica
fragiliza a imagem da instituicdo e compromete a credibilidade do servico prestado a
sociedade. Ja uma entrevistada acrescentou que, em contextos onde a ética é
priorizada, o sigilo das informagfes e o respeito a confidencialidade tornam-se
praticas mais efetivas e naturalmente incorporadas a rotina de trabalho. Quando
indagados a respeito de como a confidencialidade pode ser mantida em um ambiente
publico onde a transparéncia é fundamental, os entrevistados destacaram a relevancia
de compreender o equilibrio entre esses dois principios. Para as profissionais, €
essencial que o secretario executivo saiba distinguir quais informacdes devem ser
mantidas em sigilo por questdes legais ou estratégicas e quais devem ser publicizadas
em respeito ao principio da transparéncia que rege a administracéo publica. Conforme
E3:

Como profissional, precisamos distinguir o que deve ser mantido em sigilo,
tanto por questdes legais, como também pela preservacgdo do bom senso, para
identificar o que se trata de interesse publico e 0 que deve ser reservado.
Muitas vezes a(0) Secretaria(o) tem acesso a informacdes estratégicas que
podem comprometer muitas atividades se forem divulgadas em momento
inoportuno. A confidencialidade deve observar sempre os principios da
legalidade e publicidade, seguindo além dos preceitos constitucionais o que

orienta os demais normativos, a exemplo da Lei de Acesso a Informacéo.

Nota-se que a percepc¢ao da relacédo entre a confidencialidade e transparéncia
tem como base o0s principios éticos, que, quando bem estabelecidos evita
comprometer o andamento das atividades, como também, esta é uma relacdo

norteada por Leis e Termos, como sinaliza E1:

A chave estd no equilibrio: enquanto a transparéncia garante o acesso as
informacdes de interesse publico, a confidencialidade deve ser preservada nas
etapas internas e estratégicas dos processos administrativos, como na
elaboracdo de editais, analise técnica de propostas ou tratamento de dados
pessoais. Isso pode ser feito por meio de normativos institucionais claros,

controle de acesso a informacdes sensiveis e uso de termos de sigilo e
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responsabilidade por parte dos servidores envolvidos. Instituicdo de termo de

confidencialidade etc.

Nos demais aspectos analisados, percebe-se uma igualdade nas respostas,
com destaque para a ideia de que o profissional que possui principios éticos bem
estabelecidos tende a enfrentar menos obstaculos para manter uma conduta ética no
ambiente de trabalho. Esse fator é visto como um elemento facilitador na preservacao
dos procedimentos éticos inerentes a funcdo secretarial. Em outras palavras, a
formacao moral solida, aliada a assimilacdo e a préatica continua de valores eticamente
corretos no exercicio da profissdo, representa uma base firme que impede o
profissional de secretariado de ser influenciado negativamente pela proximidade com
0 poder. Isso porgue suas atitudes sao guiadas por valores morais consolidados, que
sustentam sua integridade e comprometimento com a ética.

Os entrevistados evidenciaram que ambos 0s principios sdo fundamentais
para o desempenho responsavel das funcdes no servico publico. A ética surge como
um elemento regulador do comportamento humano, sendo indispensavel em

contextos em que as acgdes impactam diretamente a coletividade. Como sinaliza E2:

Esses valores sdo fundamentais e inegociaveis. S&o a Unica forma de garantir
gue as politicas publicas cheguem efetivamente a populagéo. Trabalham-se
diariamente nas atitudes e discursos. E imprescindivel escolher pessoas
comprometidas com a ética, a confidencialidade e outros valores essenciais a
Administracé@o Publica. No entanto, ainda é dificil garantir que todos os agentes

publicos compartilhem dessa visao.

E1 também afirmou considerar a ética e a confidencialidade como
fundamentos inegociaveis. Em tempos de intensa judicializacdo e exposicdo das
decisOes administrativas, agir com integridade e discricdo € mais que uma obrigacao
legal: € uma demonstracéo de respeito a sociedade, a fungéo publica e ao interesse
coletivo. Esses principios garantem legitimidade, eficiéncia e credibilidade a atuacéo
do servidor.

Garantir a ética e a confidencialidade nas interacfes do secretario executivo
com superiores, colegas e cidaddos em um ambiente publico exige a adocdo de
praticas conscientes e alinhadas aos principios da administracdo publica, como

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Esses fundamentos
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devem orientar ndo apenas as acdes do profissional, mas também sua postura diante
de situagcBes que envolvem decisdes sensiveis, informacdes estratégicas e relacdes

interpessoais no exercicio da funcdo. Segundo E2:

Importante ter compromisso ético e exigir o mesmo de toda a equipe. Esse
compromisso é com a RES (coisa) publica e tem que ser multidirecional, em
direcdo a todas as relacdes. Obviamente que nas interacdes internas espera-
se 0 mesmo compromisso dos demais agentes. As atitudes antiéticas devem

ser combatidas a todo custo, inclusive se proveniente de superiores.

A responsabilidade no comportamento e nas relacBes profissionais do
secretario publico, necessariamente, precisa estar alinhada independente se sera
uma relacdo interna ou externa, com superiores ou colegas. Compartilhando do

mesmo raciocinio, E1 afirma

Para garantir uma atuacao ética e comprometida com a confidencialidade, o
secretario executivo deve manter condutas pautadas no respeito a legalidade,
ao interesse publico e a impessoalidade. Isso se traduz em comunica¢fes
institucionais transparentes, linguagem técnica e objetiva, tratamento
igualitdrio de todos os interlocutores — sejam superiores, colegas ou
fornecedores — e especial zelo com o conteido das informacdes
compartilhadas. E também essencial documentar todas as decisdes e manter

registros formais das intera¢des que envolvem processos sensiveis.

Desse modo, pode-se definir que o respeito, comprometimento,
responsabilidade e uma linguagem clara, transparente e objetiva, com um tratamento
igualitario sdo as praticas precisas para a interacdo dos profissionais dentro do
ambiente publico.

Ao serem convidadas a refletir sobre como a ética e a confidencialidade, se
podem ser integradas na cultura organizacional de uma instituicdo publica e quais séo

os beneficios dessa integracdo, os entrevistados destacaram, a comecar de E1.:

A ética e a confidencialidade ndo devem ser préticas isoladas de servidores
pontuais, mas integradas a cultura organizacional da entidade. Para isso, é
necessario o exemplo da alta gestéo, a difusdo de cddigos de conduta, a
realizacdo de treinamentos periodicos e a valorizagao de condutas éticas nos

processos avaliativos. Os beneficios s@o expressivos: instituicdes publicas
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com cultura de integridade atraem, em tese, fornecedores mais qualificados,
minimizam riscos de fraudes, fortalecem sua legitimidade e tornam seus

resultados mais efetivos e sustentaveis.

A compreensdo dos principios éticos e confidenciais deve partir e estar
enraizados na cultura da instituicdo publica, sendo praticado, de maneira primordial
da alta gestao, para que assim possam ser enfatizados pelos demais servidores. Em

um outro ponto de vista, E3 pontua a importancia da conscientizacdo e capacitacao:

Por meio da conscientizagdo, que deve ser incentivada através de
capacitacdes, além da revisdo de regulamentos internos que apontem para
uma conduta coerente com a postura que se espera do profissional ético. Outra
forma € manter canais de denulncias, como ouvidorias, para que a
Administracé@o tenha conhecimento de posturas incorretas e que possa inibir
0s comportamentos que se desviam do trabalho correto. Outra forma é a
valorizagdo das boas préticas existentes na Administracdo. Quando integradas
a Cultura da Instituicdo, a ética e a confidencialidade promovem um ambiente

gue transmite mais confian¢a ao cidadéo.

Todavia, por mais que partam de pontos de vistas que se diferem, os
entrevistados concluem com ideias semelhantes acerca dos beneficios de uma cultura
ética e confidencial dentro da organizacdo, que é o aumento da confiabilidade da
instituicdo publica.

Ao serem questionados sobre como enxergam a importancia da ética e da
confidencialidade na atuacao profissional, os entrevistados evidenciaram que ambos
os principios sdo fundamentais para o desempenho responsavel das funcbes no

servico publico. Conforme E2:

Fundamental na area de atuac&o. Inegociavel. E a tnica forma de garantir que
as politicas publicas cheguem a populagdo para resolver os problemas
definidos na agenda. S&o valores trabalhados diariamente nas minimas
atitudes e no discurso cotidiano. Sdo condi¢fes que devem estar enraizadas
no agente, por isso a importancia de se escolher pessoas comprometidas com
a ética e a confidencialidade e outros valores importantes na administragdo
publica. Hoje ainda € dificil garantir que todos os agentes publicos pensem

assim.
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Partindo da com a mesma linha de raciocinio, contribuindo e enfatizando com

a fala acima, E1 cita:

Enxergo a ética e a confidencialidade como fundamentos inegociaveis da
minha atuacéo profissional. Em tempos de intensa judicializacdo e exposi¢édo
publica das decisGes administrativas, agir com integridade e discricdo néo é
apenas uma obrigacgéo legal, mas uma demonstracao de respeito a sociedade,
a funcdo publica e ao compromisso com o interesse coletivo. S80 esses
principios que garantem que o gestor publico atue com legitimidade, eficiéncia

e credibilidade.

A partir das respostas obtidas na questdo acima, percebe-se que “inegociavel”
€ a palavra-chave ao falar da relevancia dos principios éticos e a confidencialidade na
atuacdo do secretariado executivo quando o0 mesmo atua como servidor publico. Com
base nesses dados, a ética e a confidencialidade surgem como elementos
reguladores do comportamento profissional no ambiente publico, sendo indispenséavel
em contextos em que as acdes dos profissionais impactam diretamente a sociedade,

os fornecedores, e, principalmente, a administracéo publica.

8. CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa teve como objetivo central analisar de que maneira os
principios éticos e a confidencialidade orientam a atuacdo do secretario executivo no
setor publico. A partir da fundamentacéo tedrica e da pesquisa de campo, foi possivel
constatar que ambos os principios éticos sao considerados essenciais e inegociaveis
para o exercicio profissional responsavel, integro e eficaz dentro das instituicdes
publicas. A revisado bibliografica demonstrou que a ética ndo se trata apenas de um
conjunto de normas abstratas, mas de um elemento estruturante das relacdes
humanas e profissionais, especialmente em contextos que envolvem o interesse
coletivo, como é o caso da administragdo publica. Confidencialidade, por sua vez,
revelou-se como um desdobramento concreto do agir ético, sendo imprescindivel para
a protecado de informacbes estratégicas, para a seguranca institucional e para a
construcéo de relagcdes de confianga com a sociedade.

As entrevistas realizadas com profissionais atuantes no servico publico

trouxeram contribuicbes valiosas, ao revelarem os dilemas reais enfrentados pelos
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secretarios executivos, bem como as estratégias adotadas para manter a ética e o
sigilo profissional, mesmo diante de pressdes externas, conflitos de interesse e
ambientes politicamente sensiveis. Ficou evidente, nas falas das participantes, que a
atuacao ética e sigilosa fortalece a legitimidade das acdes administrativas, melhora a
imagem institucional, aumenta o nivel de confiabilidade do profissional e contribui para
a efetividade das politicas publicas.

Dentre os desafios mais mencionados, destacam-se a tensdo entre
confidencialidade e transparéncia, a resisténcia de alguns colegas ou superiores a
condutas éticas e a auséncia de uma cultura institucional verdadeiramente
comprometida com os valores da moralidade publica. Em contrapartida, os beneficios
apontados incluem o aumento da credibilidade da instituicdo, o fortalecimento da
integridade organizacional e a promoc¢cdo de um ambiente de trabalho mais justo,
seguro e confiavel.

Portanto, é possivel afirmar que o papel do secretario executivo transcende
as funcbes operacionais ou técnicas: trata-se de um agente estratégico na
manutencdo dos pilares éticos e no zelo pela confidencialidade de processos e
informacdes. Para isso, € indispensavel que o profissional esteja constantemente
atualizado sobre a legislagdo, os cddigos de conduta e as boas praticas
administrativas, e que receba apoio institucional por meio de capacitacées, cédigos
éticos bem definidos e canais de denuncia efetivos.

O trabalho também deixa evidente que a integracdo da ética e da
confidencialidade a cultura organizacional ndo deve ser uma pratica isolada ou de
responsabilidade exclusiva do profissional de secretariado, mas sim uma construcéo
coletiva, liderada principalmente pela alta gestdo e sustentada por politicas
institucionais coerentes. Essa integracdo € fundamental para a construcdo de um
servico publico mais transparente, eficiente e comprometido com o bem comum.

Em suma, este estudo contribui para ampliar a compreensao sobre a
relevancia da ética e da confidencialidade na pratica do secretariado executivo no
setor publico, evidenciando a necessidade de formacdo continuada, consciéncia
critica e compromisso ético como fundamentos indispensaveis para o fortalecimento
das instituicbes democréticas. Espera-se, com isso, estimular novas pesquisas e
reflexdes sobre o papel estratégico desse profissional nas engrenagens da
administracdo publica, bem como sobre os caminhos possiveis para a consolidacéo

de uma cultura organizacional verdadeiramente ética e responsavel.
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