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RESUMO. Neste trabalho analisa-se a qualificagio para secretirios em duas obras literdrias brasileiras
voltadas para a educagio do oficio nas décadas de 1960 e 1970: Manual da Secretiria Moderna, de Helena
Montezuma; e Vocé, secretdria: um manual de atualizacio profissional, de Néris Bertocco ¢ Angela Schneider
Loyola. Busca-se demonstrar como ocorreu o discurso sobre a educagio para o Secretariado, verificando-se
as relagdes com a educagio para a mulher, a intengio moralizadora e conformadora para a atuagio no oficio,
bem como a relagio entre a educagio para o trabalho dos secretirios e a construgio de uma cultura da
profissio sob a inten¢io de novos significados na década de 1970. As andlises apontam para uma educagio
acompanhada da tradigio sobre o feminino, e para a dificuldade de se desvencilhar da prépria condi¢io das
mulheres na sociedade.

Palavras-chave: Educacio para o trabalho, histdria cultural, histéria da educagio, secretariado.

Educational handbooks for professions occupied by females in the 1960s and 1970s

ABSTRACT. Qualification rules for female secretaries are analyzed within the context of the education
for professions in the 1960s and 1970s, featuring two Brazilian handbooks, namely, Manual da secretdria
moderna [Handbook for the modern _female secretary], by Helena Montezuma, and Vocé, secretdria: um manual para
o desenvolvimento profissional, [You, female secretary: Handbook for professional development], by Neris Bertocco and
Angela Schneider Loyola. Discussions are undertaken on the manner the educational discourse for working
as a female secretary occurred. Relationships are investigated between female education and the
conforming, moralizing and modeling performance in work, coupled to the construction of the
profession”’s culture with new significations for the 1970s. Results showed a type of education
accompanied by the persistence of tradition on the feminine roles, with great difficulties for rupturing the

shackles of female conditions in society.

Keywords: education for work, cultural history, history of education, secretariat.

Introdugao

Atualmente, o Programa Nacional de Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC) do
Governo Federal, iniciado em 2012, constitui o
resultado de um grupo de a¢des da educacio para o
trabalho, de forma gratuita, tendo entre os seus
objetivos o de “[...] aumentar as oportunidades
educacionais aos trabalhadores por meio de cursos
de formagio inicial e continuada ou qualificagio
profissional” (BRASIL, 2011). Nestes tltimos é que
se encontram as iniciativas de educagio que se
desenvolvem com menor carga hordria. Essa forma
de se ‘qualificar’ para um oficio ji foi previsto em
outro programa governamental pelos cursos do
Fundo de Amparo ao Trabalho (FAT), instituido em
1990, através da Lei n.° 7.998, de 11 de janeiro de
1990 (BRASIL, 1990). Aos interessados, também
existiam (e ainda existem) o0Os cursos pagos,
oferecidos por intimeras institui¢des privadas, ou

ainda a literatura para o ‘fazer’ dos oficios,
comumente encontradas na elaboracio de manuais.

As priticas de um oficio assumem sentidos
especificos diante dos espagos em que sio solicitadas.
Na medida em que tais priticas sio mais requeridas
nesses espagos, a educacio para o trabalho surge como
lugar para a conexido e¢/ou amplitude de saberes que
venham a atender as necessidades para um oficio.
Dessa forma, a simbiose educagio-trabalho torna-se
elemento que compde a cultura de uma profissio,
envolvendo os significados, priticas ¢ pensamentos que
a constituem (WILLIANS, 1992). Nesse sentido, a
educagio para o ‘fazer’ se apresenta como agio
consciente sobre conhecimentos e comportamentos
desejados a um oficio. Tal educagio pode ser
desenvolvida tanto como uma educagio nio formal
para o trabalho, ocorrendo em espagos fora da escola,
mas com interagdes intencionais, quanto como uma
educacio formal para o trabalho, em instituiges de
ensino profissionalizantes (GOHN, 2006).
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Assim, considerando que essa educagio pode
ocorrer nio s6 na forma de cursos, mas, também,
nas literaturas de orientacbes para as priticas,
tomou-se como objeto deste estudo duas obras
literarias sob a forma de manuais para a educagio de
secretarios, visando analisar a educacio do oficio' nas
décadas de 1960 e 1970. A primeira obra, intitulada
Manual da Secretdria Moderna, de Helena Montezuma,
foi publicada em 1961 e, ainda hoje, é mantida como
referéncia no ensino das priticas secretariais no
curso Técnico em Secretariado na maior rede
publica estadual de ensino profissional do Brasil,
Centro Paula Souza, do Estado de Sio Paulo?
conforme plano de curso aprovado pela Portaria n®
06, de 6 de janeiro de 2009, da Coordenacio de
Ensino Médio e Técnico daquele Estado (SAO
PAULO, 2009).

Ja a segunda obra, intitulada Vocé, secretdria: um
manual de atualizacdo profissional, de Néris Bertocco ¢
Angela Schneider Loyola, foi publicada em 1979 e
configura-se como uma educagio nio formal, sob a
dimensio da “[...] capacitagio dos individuos para o
trabalho, por meio da aprendizagem de habilidades
e¢/ou desenvolvimento de potencialidades” (GOHN,
2006, p. 2). Ambas as obras constam como uma das
duas producoes catalogadas na Fundacio Biblioteca
Nacional, do Brasil, em suas respectivas décadas.
Buscou-se demonstrar como ocorre o discurso da
educagio para o Secretariado, verificando possiveis
relacbes com a educagio para a mulher ¢ a intengio
de indicacoes moralizantes e conformadoras para a
atuagio no oficio, na década de 1960, bem como a
relacio da educacgio para o trabalho dos secretirios
com a construgio de uma cultura da profissio sob a
intengio de novos significados, na década de 1970.

A anilise sobre essas literaturas para oficios pode
revelar aspectos culturais que fundamentaram
estratégias  educativas para os trabalhadores,
identificando-as, assim, como objetos de agdes
educativas. A publicacio de livros voltados para a
preparagio técnica do individuo para o exercicio
profissional pressupde uma comunidade de leitores,
entre os quais constam as mulheres na busca de sua
‘qualificagio’ para o trabalho de secretiria. Trata-se
de uma profissio ocupada, até os dias atuais,
majoritariamente por mulheres. Os saberes e as
praticas recomendadas a essas leitoras contribuem
para a constru¢io do conhecimento sobre si, sobre o
seu espaco ¢ a sua fungio social. Portanto, mesmo

Adota-se a nomenclatura ‘oficio’ devido ao Secretariado ter sido regulamentado
como profisséo apenas em 1978 (BRASIL, 1978).

20 Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica Paula Souza conta com 179
Escolas Técnicas e 56 Faculdades de Tecnologia. Em Secretariado, a rede
oferece o curso técnico, na modalidade presencial, em 22 cidades daquele
Estado; na modalidade semipresencial, em 22 cidades paulistas; e o curso de
Tecnélogo em Secretariado, na modalidade presencial, em quatro cidades
paulistas.

Sabino

que distante de uma realidade escolar, como no caso
da obra de Bertocco e Loyola, as leitoras das obras
pesquisadas, receberam ligdes sob discursos que
influenciariam a concepgio de sua identidade social.
Essa compreensio pode ser extraida do estudo de
Souza que aborda o significado e a contribuicio do
estudo histérico da cultura material para o
conhecimento histérico em educacio (SOUZA,
2007).

Dessa forma, assumindo o aspecto de orientagio
ou informagio formativa para as leitoras, essas
literaturas apontam priticas que visam a uma
‘reprodugio em a¢io’, no sentido de tradi¢io de
Williams (1992). Para ele, o conceito de tradigio
assemelha-se 3 educagio no tocante a “[...] selecio
equivalente de conhecimento desejado e de
modalidades de ensino e autoridade” (WILLIAMS,
1992, p. 185).

Percebe-se que a histéria cultural alicerca a
compreensio sobre as expressdes de um escrito e as
significagdes para os seus leitores. A apropriacio
dessas leituras para a pritica pode erigir caminhos
identitirios que oportunizam consolidar raizes ou
‘traduzi-los’ para outras concepgdes. A distingio
entre tradigio e traducio cultural, feita por Hall,
aponta para a possibilidade do individuo pertencer
“[...] a dois mundos, [ele deve] aprender a habitar,
no minimo, duas identidades, a falar duas linguagens
culturais, a traduzir e a negociar entre elas” (HALL,
2005, p. 89). No caso da primeira obra investigada, o
titulo jd esclarece o destino ao ptblico feminino, o
qual dividia o seu ‘mundo’ nas tarefas de
organizadora do lar e, por extensio, nas de
organizadora do escritério.

A escolha da segunda obra, Vocé, secretdria: um
manual de atualizagdo profissional deve-se ao fato da
publicacio ter ocorrido um ano apés a promulgacio
da primeira lei de regulamentagio da profissio de
secretirio no Brasil e das qualificagdes das autoras
como membros da Associacio das Secretirias do
Brasil, j4 extinta.

A anilise sobre essa obra inclui a identificacio do
discurso das autoras diante de mudangas que a
regulamentagio possa ter produzido para a profissio,
mesmo que tais mudangas nio estejam explicitas no
texto. Para isso, consideraram-se tragos da trajetéria
profissional das autoras e o lugar de onde falam as
suas leitoras-secretdrias, buscando-se eventuais
transferéncias culturais dos ambientes em que
Bertocco e Loyola atuavam para o espago literdrio
educativo dos manuais profissionais para secretirios.

Os manuais para a pritica de um oficio apresentam-
se como objetos histdricos da educagio aos que se
destinam e ‘incorporam interesses, objetivos e tradigdes
de quem os produz ¢ de quem deles se apropria’
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(FELGUEIRAS, 2010). Na condi¢io de leitura
educativa, mesmo fora das salas de aulas, esses manuais
sdo instrumentos de propaga¢io e movimentagio de
ideias que constituem o universo educacional de uma
profissio e, portanto, elementos relevantes 2
compreensio da histéria de um oficio. Esse
entendimento recebe base no trabalho de Souza (2007),
que tratando sobre a cultura material escolar, oferece
apoio a compreensio da relacio humana com o mundo
material, onde se incluem os manuais, mencionando
ser relevante

[...] considerar tanto as representacdes, os valores, os
significados e as apropriagdes quanto a materialidade,
os processos de produgio, as tecnologias e a
circulagio dos objetos (SOUZA, 2007, p. 169).

As priticas discursivas fornecem caminhos para a
compreensio dos sentidos e significados pretendidos
por seus autores, tornando-as contribuintes da histéria
cultural. Ao buscar nos manuais educativos para uma
profissio a forma como se constréi o discurso de seus
autores, expdem-se a interlocugio da histéria cultural
com a educagio (NOGUEIRA, 2012). Na obra
analisada, da década de 1970, a qualificagio das autoras
j4 se torna representativa, pois ambas apresentam-se
como membros de entidade associativa de secretarias,
em nivel nacional, sendo Néris Bertocco a Diretora
Cultural ¢ Angela Schneider Loyola a Diretora-
Presidente. J4 em seu preficio, as autoras mencionam a
obra como resultado das ‘notas de aula’ dos cursos de
atualizagio que ministravam a secretdrias, publico
quantificado em ‘centenas do Brasil e do exterior’ e das
suas experiéncias na Associacio das Secretirias do
Brasil. No encerramento do preficio, as autoras
apontam os sentidos que a obra pretende alcangar entre
as leitoras-secretdrias: “[...] é um primeiro passo e uma
abertura. Para definirmos nossa profissio. Para
crescermos  profissionalmente”  (BERTOCCO;
LOYOLA, 1979). E possivel entrever nessa passagem
que o manual busca determinar os significados da
profissio, colocando-se como ponto de partida para a
construgio do oficio e garantia do seu crescimento
enquanto carreira. Dessa forma, sendo as autoras
secretdrias, professoras e representantes das secretdrias a
quem escrevem se constituem em agentes especialistas
e politicos da educagio para a profissio.

Assim, este trabalho apresenta-se dividido em dois
tdpicos principais, constando no primeiro a andlise da
obra Manual da secretdria moderna, e no segundo, o
exame sobre a obra Vocé, secretdria: um manual de
atualizagdo  profissional.  Utilizaram-se como fontes
referéncias da Histéria Cultural, da Histéria da
Educacio, legislagdes sobre educacio e a profissio de
secretdrio, correspondéncias comerciais ¢ planos
pedagbgicos. As consideragdes sobre a pesquisa sio
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apresentadas ao final, indicando a relevincia das
literaturas analisadas para a interpretagio histérica da
educagio para os secretirios.

As qualidades femininas para a dignidade de um
oficio

O livro Manual da Secretdria Moderna é composto por
15 capitulos, contando com uma apresentagio a qual a
autora intitula Adverténcia e Dedicatéria. A obra foi escrita
por Helena Montezuma em 1961, com reedi¢ées em
1970, 1979, 1988 ¢ 1991, sendo a primeira edicio
requisitada para publicagio em Portugal, pelo Sindicato
Nacional dos Trabalhadores de Escrit6rio do Distrito
de Lisboa, em janeiro de 1963. Essa entidade mantinha
um Centro de Estudos de Organizagio de Escritérios,
o qual publicava os Cadernos de Divulgagio que tinham o
objetivo de

[...] fazer chegar as mios dos sécios [do] Sindicato e
de outras pessoas interessadas mna valorizagio
profissional, sem o menor intuito de beneficios
comerciais (EDIOURO, 1963, p. 1).

Esse fato expde a utilizagio da obra também no pafs
lus6fono, onde o oficio constou, na década de 1990,
como o segundo do pafs em nimero de ocupantes,
precedido apenas pela profissio docente (BAZZIN;
BROILLIARD, 1999, p. 18). O livro, no formato de 16
x 11 c¢m, é composto por 156 pédginas, distribuidas em
15 capitulos, contendo ainda indice e trés folhas de
rosto. As imagens da capa apresentam a ilustragio
grifica de uma secretiria de o6culos, com roupas
femininas e discretas, sentada e com um bloco de
anotagdes, adotando uma expressio de seriedade,
conforme demonstrado na Figura 1.

Os capitulos sdo abertos com figuras que expdem a
relagio pretendida com o tema que aborda. No inicio
de cada capitulo hi um quadro destacado, com a
introdugio e mensagens da autora. A organizagio da
obra parte da abordagem da importincia e dignidade do
trabalho da secretiria, defendida nos quatro primeiros
capitulos, com os titulos: ‘Importincia e dignidade da
profissio de secretiria’, ‘Como valorizar e dignificar a
profissio de secretdria’, ‘Atitude da secretiria’ e
‘Qualidades exigidas da secretiria’. Os aspectos
comportamentais e  psicoldgicos das  relagbes
profissionais do oficio sio abordados nos capitulos:
cinco — ‘Chefes e secretdrias’, sete — ‘Personalidade da
secretdria’, oito — ‘Ainda sobre chefes e secretirias’, e
dez — ‘Qualidades exigidas da secretiria segundo o tipo
de carreira do chefe’. Os capitulos seis — ‘Algumas
sugestoes de ordem pritica’, nove — ‘Mais algumas
sugestdes de ordem pritica’, 11 — ‘As grandes
incumbéncias’, 12 — ‘A secretdria e a organizagio’ ¢ 13 —
‘Vantagens e graus do secretariado’, destinam-se a
instrugdes sobre a prética secretarial. Finalmente, os
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capitulos 14 ¢ 15, sob os titulos de ‘A secretdria e as
relacoes com a familia do chefe’ e ‘A secretdria em seu
lar’, respectivamente, voltam-se para a recomendagio
de “[...] ser a atitude da secretdria, em seu ambiente
profissional, uma decorréncia de sua atitude no
ambiente familiar” (MONTEZUMA, 1961, p. 151). O
sumadrio da obra é exposto na Tabela 1, a seguir.

MANUAL, DA

g&?§

HELENR MONTEZUMA

Figura 1. Capa Manual da secretdria Moderna.
Fonte: Montezuma (1961).

Tabela 1. Sumirio da obra Manual da secretiria moderna

VIII Ainda sobre chefes e secretirias.
IX — Mais algumas sugestdes de
ordem pritica.

X — Qualidades exigidas da secretiria
segundo o tipo de carreira do chefe.
XI - As grandes incumbéncias.

XII A Secretiria e a Organizagio.

Adverténcia e Dedicatéria

I - Importancia e dignidade da
profissio de Secretdria.

II - Como valorizar e dignificar a
profissio de Secretdria.

III - Atitude da Secretiria.

IV — Qualidades exigidas da
Secretiria.

V — Chefes e Secretarias.

XIII - Vantagens e graus do
Secretariado.

XIV — A Secretiria e as relagdes com a
familia do chefe.

XV — A Secretiria em seu lar.

VI - Algumas sugestoes de ordem
pritica.
VII — Personalidade da Secretdria.

Fonte: Montezuma (1961).

Embora, em um primeiro momento, a organizagio
dos temas possa parecer confusa, entabulando os
assuntos em idas e vindas de sentidos, a valoragio da
‘dignidade’ e ‘nobreza’ para o exercicio da profissio ¢é
retomada em todos os temas, dando seguimento a ideia
inicial da autora em sua apresentagio, a qual intitula
como Adverténcia e Dedicatéria:

Sabino

Escrevemos este livro com o propésito de despertar
nas jovens secretirias do presente e do futuro, o
amor de sua profissio e o desejo de dignifici-la.
Sentir-nos-famos feliz se ele pudesse, de algum
modo, orientd-las e auxilid-las no desempenho de
sua missio, tado nobre e honrosa, se bem

compreendida. (MONTEZUMA, 1961, p. 9).

Ainda na apresenta¢io, Montezuma reforga e
defende a necessidade de dignificar a profissio a
partir da pritica das secretdrias, dando-se como
exemplo 2s leitoras:

Havendo trabalhado, durante longos anos, como
secretiria executiva, em importantes empresas
nacionais e estrangeiras, tivemos constantemente em
mira a  dignidade de nossa  profissio
(MONTEZUMA, 1961, p. 9).

A necessidade de construir tal valor na atuagio de
jovens e futuras secretdrias é expressa na passagem:

[.-] nela [na obra] incluimos todos os ensinamentos
recebidos através da experiéncia adquirida no
desempenho de nossas fungdes [...] a fim de aplainar
o caminho para as que vierem depois de nds
(MONTEZUMA, 1961, p. 9).

A implicagio dessa leitura para a educagio do oficio
se inicia na identificagio de um trabalho virtuoso,
exigindo, portanto, mulheres virtuosas para a sua
ocupagio. Sendo a identidade “[...] algo formado, ao
longo do tempo, através de processos inconscientes, e
nio algo inato, existente na consciéncia no momento
do nascimento” (HALL, 2005, p. 38), o externo ¢ a
forma como o individuo entende ser visto acaba por
completar essa identidade. Observa-se na obra que a
autora entende o trabalho secretarial como algo
honroso a quem o pratica. A justificativa da énfase a
esse aspecto é percebida no quadro de abertura do
primeiro capitulo, onde a autora menciona que

[...] a profissio de secretiria [..] tem sido
desvirtuada em seu sentido e propdsitos, por muitas
jovens, que nela ingressam unicamente por imagini-
la caminho ficil, embora nem sempre claro, para
vencer na vida. [...] é realmente essencial que as
aspirantes ao secretariado se convencam de que a
profissio é drdua, requer dedica¢io incondicional e
discri¢o a toda prova, e nio é estigio inicial para
concurso de beleza ou carreira de vedete
(MONTEZUMA, 1961, p. 13).

A relagio entre a formagio de uma secretiria
digna e uma dona de casa digna é dada pela autora na
indicagio de que a dnica diferenca entre os dois
papéis é que a segunda “[...] é, de fato dona da casa,
e a secretdria simples assalariada” (MONTEZUMA,
1961, p. 14). Esta passagem ¢ ilustrada por uma
gravura de uma secretiria atendendo ao telefone
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com uma coroa na cabega. Embora com uma
intencio de discricio, a linguagem adotada ¢
exageradamente voltada para a valoragio da
dignidade da profissio, alertando logo nesse capitulo
que “[...] é tempo de reintegri-la nessa dignidade,
que muitas mogas levianas ou inconseqiientes tem
procurado fazer-lhe perder” (MONTEZUMA,
1961, p. 15).

No trabalho de Hall (2005) encontram-se
elementos para a anidlise da convergéncia de
identidades que Montezuma estabelece para as
secretdrias, sintetizando-as a ‘organizadoras com
virtudes’, no lar ou no trabalho. Enquanto as
sociedades da modernidade tardia apresentam uma
fragmentagio de identidades, provocando o
deslocamento da identificagio do sujeito de acordo
com os espacos ou papéis, a realidade das secretirias
a quem se dirigiu Montezuma parece fundir tais
papéis e espagos, indicando uma funcio social
exclusiva. Esboga-se nisso a apropriagio do principio
de classe para a valorizagio do feminino: as
mulheres, da classe das secretirias, deveriam seguir
preceitos que expressassem a propria dignidade de
ser mulher. Tal conjugagio de papéis é expressa na
despedida de Montezuma na obra, onde deixa um
lembrete para as leitoras:

[...] tal como no escritério, faga cOpias de suas cartas
importantes, mesmo escritas a mio. [...] Como vé a
leitora, o secretariado fard dela uma ‘técnica’ do lar,
porquanto esse espirito de organizacio se estenderd,
aos poucos, a todos os setores de sua casa
(MONTEZUMA, 1961, p. 155, grifo nosso).

A prética do oficio e a relagao com o lar

Embora o livro pretenda ser um manual para o
‘fazer’ secretarial, apenas o capitulo 6 — ‘Algumas
sugestoes de ordem pritica’ oferece um conteddo
efetivamente voltado para o ‘como fazer’. As
atividades destacadas sdo: organizacio e conservagio
do ambiente do chefe e da secretidria, preparagio de
reunides, atendimento telefénico, agenda e arquivo.
No capitulo 4 - ‘As qualidades exigidas da
secretdria’, a autora discorre sobre as competéncias
técnicas para as atividades, porém a intengio
educativa fica evidenciada como recomendacoes
comportamentais, descrevendo situagdes em que a
beleza de uma secretiria nio lhe garante o emprego,
servindo-se do testemunho da afirmacio de um
chefe: “Como elemento decorativo, por enquanto
serve. Quando cansarmos de contempli-la, a histéria
¢ outra” (MONTEZUMA, 1961, p. 43). Os
argumentos utilizados por Montezuma para a
qualificagio das suas leitoras voltam-se, em toda a
obra, para a consolidacio de uma ‘classe secretarial
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feminina’ legitimada por prerrogativas morais para o
comportamento das mulheres. Tal entendimento
ampara-se na afirmacio de que:

[...] de todas as profissoes ‘fora do lar’, ¢ ela [o
secretariado] a que melhor preserva a perfeita
feminilidade da mulher. [...] depende dela [a leitora] s6
fazer com que o termo ‘secretdria’ deixe de ser, de certo
modo, pejorativo, para indicar exclusivamente uma das
mais nobres e completas profissdes que a mulher possa
exercer fora do ambiente doméstico MONTEZUMA,
1961, p. 139, grifo nosso).

Essa passagem é acompanhada de uma ilustragio
grifica de uma secretdria datilografando, com asas,
auréola e expressio angelical, envolta por uma
moldura de flores. A transposi¢io dos significados
do oficio para o ambiente doméstico indica a
simbiose desejada entre o papel de secretiria e dona
de casa, e em certa passagem, até mesmo suscita uma
prevaléncia do papel profissional: “[...] Claro estd
que seria absurdo ‘continuar’ ela a representar, em
casa, ‘estritamente’ o papel de secretdria”
(MONTEZUMA, 1961, p. 149, grifo nosso). Nesse
ponto, percebe-se, entdo, que mesmo em seu ‘lar’ a
secretiria nio deve abandonar os principios de sua
profissio, calcados, conforme a autora, em enfitico
comportamento moral. O reforco a um papel
fundamental da mulher no lar é observado na
ilustragio grifica de abertura do capitulo ‘A
secretdria em seu lar’, onde consta a cena de uma
secretiria sentada ao lado do marido, em uma sala de
estar, com uma crianga 20 lado do sofi e dois
quadros na parede, um do marido e outro da
mulher, sendo o dessa Gltima em posigio superior
ao de seu conjuge. Tomando-se os artefatos da cena
como também emissores de mensagens aos leitores,
eles servem como

[...] indicadores de relagdes sociais e como parte da
cultura material [atuando] como direcionadores e
mediadores das atividades humanas, o que confere
a0s objetos um significado humano (SOUZA, 2007,
p. 169).

Dessa forma, observa-se que a importincia dada
ao oficio funde-se a importincia da mulher no
ambiente familiar com uma sutil prevaléncia do
papel profissional. Isso revela que as praticas para a
profissio ‘educam’ a mulher para a vivéncia em seu
lar, distinguindo-se de uma percepgio de que seria a
familia a geradora de um comportamento desejado
para a profissio. Ao contririo, a profissio de
secretdria ‘educaria’ a mulher. Identifica-se, assim,
que o espago e o lugar da dona de casa-secretdria é
trespassado por um conjunto de priticas e valores do
oficio distanciando-se de uma ‘traducio’ da
identidade da profissio e se aproximando de uma
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‘tradigio’. A educagio para uma unificagio do
comportamento da mulher-secretiria ao da mulher
dona de casa, torna o pessoal correspondente ao
profissional, constituindo uma identidade singular
sobre si, onde os limites do lar devem-se a medida
do mundo do trabalho. A implica¢io disso para
‘jovens e futuras’ secretirias pode ser observada na
afirmagio de Montezuma sobre as atitudes
profissionais: “[...] Se sua vitalidade e a sua calma
sdo perfeitas, entio a sua carreira estd assegurada. Se
o seu tipo for o da ‘dominadora’ autoritiria, fique
em casa” (MONTEZUMA, 1961, p. 61).

A consolidagio de uma tradicio de oficio
feminino inicia-se no titulo da obra de Montezuma
todos os aspectos abordados,
esbogando, inclusive, um possivel temor em se
formar secretirias ‘antifemininas’. Para evitar isto, a
autora prescreve:

e estende-se a

[...] Ponha sempre em cada coisa um toque de
beleza, harmonizando cores e racionalizando
movimentos, e tornar-se-i cada vez mais rica, do
ponto de vista humano, embora adquira uma
vontade de ferro, que lhe possibilitard conciliar o
trabalho externo com a dire¢io de seu lar, com a
educagio de seus filhos — que serd uma decorréncia
da sua — ¢ com uma personalidade encantadora e
sempre adoravelmente feminina (MONTEZUMA,
1961, p. 158).

O capitulo 8 do livro, ‘Ainda sobre chefes e
secretdrias’, retoma a énfase a quem a obra pretende
instruir, revelando os horizontes do perfil
profissional a ser alcangado:

[...] [as] que apresentam, ou podem vir a apresentar,
grande grau de perfei¢io, adquirida pela experiéncia,
a observagio, ‘a leitura’, o autocontrole, o amor de
sua profissio e a boa vontade nunca desmedida. E a
estas que o nosso livro espera trazer sua modesta
contribuigio (MONTEZUMA, 1961, p. 94, grifo

Nnosso).

As leitoras, portanto, sio ‘qualificadas para o
oficio’ por um discurso de regras para o controle
de sentimentos e comportamentos compativeis
com o ‘ser secretiria’, os quais sio ainda
encontrados nos discursos da educacio feminina
adotados na década analisada. Embora as ideias
feministas comecem a surgir nos anos 50, as
mudangas efetivas e continuadas até o inicio de
1960 pareciam contribuir
econdmicos, como o consumo de produtos para o
lar que ‘facilitassem’ a vida das mulheres, do que a
um real rompimento da sujeigdo feminina a uma
educacio  conformadora. As  oportunidades
educacionais para o trabalho das mulheres
deveriam esbogar a possibilidade de um oficio que

mais a Interesses
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permitisse a conciliagio da dedicagio feminina
ao lar e a sua participagio no mundo do trabalho
(GOUVEIA, 1970). O

conforme as ligdes de Montezuma, torna-se um

oficio da secretdria,
espago ideal para essa conciliagio, pois é nele que
a mulher aprende ou refor¢a o seu aprendizado
para uma dona de casa perfeita. Colocando esse
espago em estreita ligagio ao lar, é necessirio
defendé-lo do eventual ingresso de ‘vedetes’ que
podem trazer para o oficio um julgamento social
negativo. Afinal, a imagem de secretiria-dona de
casa ficaria também prejudicada.

Um novo predicado: a responsabilidade como
qualidade para a construgao da carreira

O livro Vocé, secretdria: um manual de atualizacdo
profissional foi escrito por Néris Bertocco ¢ Angela
Schneider Loyola e publicado pela editora Livros
Técnicos ¢ Cientificos, do Rio de Janeiro, em
1979. A obra, com 115 piginas, no formato 13 x
21 cm, traz em sua capa a peculiaridade de constar
apenas a primeira parte de seu titulo, ‘Vocé,
secretdria’, em fonte com grande destaque, no
topo da capa, seguido pelos nomes das autoras.
Abaixo, consta o desenho de trés ldpis em sentido
horizontal, com letras datilogratas em segundo
plano. Dados os tons claros adotados nos
desenhos, o destaque resta na cor preta do titulo,
conforme demonstrado na Figura 2.

No verso da primeira folha de rosto, consta
uma relacio de 38 obras da editora destinadas a
treinamentos para a ‘empresa moderna’. A
revelagio de que se trata de um manual s6 ocorre
na terceira pigina de rosto, em fonte com nenhum
destaque, mas mantendo-se, no entanto, o
méiximo destaque 3 primeira parte do titulo da
obra. Esse aspecto pode demonstrar uma intengio
das autoras de enfatizar a quem se destina a obra,
em uma espécic de denominado identitirio as
Ressalta-se aqui a

secretarias. expressio no

feminino, delimitando o campo profissional
exclusivamente is mulheres. O livro é composto
por 11 capitulos, todos iniciados ou contendo a
expressio ‘vocé’, constando ao final a bibliografia,
de onde se buscou a compreensio sobre as
influéncias na construgio do pensamento de suas
autoras. Em toda a obra, os poucos desenhos sio
voltados a diagramas sobre tarefas administrativas
ou formulirios para o cotidiano secretarial. O

sumadrio da obra é exposto na Tabela 2, a seguir:
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Figura 2. Capa Vocé, secretdria.
Fonte: Bertocco e Loyola (1979).

Tabela 2. Sumirio da obra Vocé, secretdria

VII - Seu executivo e vocé.

VIII - Vocé e a comunicagio
interpessoal.

IX — Vocé e as pessoas.

X —Vocé e as informagdes tteis.
XI —Vocé e vocé mesma.
Bibliografia

I — Vocé e suas responsabilidades.
IT - Vocé e a lei.

IIT — Vocé ¢ a (sua) histéria.
IV — Vocé e sua empresa.

V —Vocé e suas tarefas.

VI —Vocé e seu executivo.

Fonte: Bertocco e Loyola (1979).

As qualificagbes das autoras para escrever ao seu
publico de leitoras consta na terceira pagina de rosto:
Bertocco atuava como assistente-administrativo da
diretoria do Grupo Ultra, em Sio Paulo,
conglomerado de empresas do segmento da
inddstria quimica e distribui¢gio de combustiveis, e
era diretora cultural da Associacio das Secretirias do
Brasil. Loyola, diretora-presidente da Associacio das
Secretirias do Brasil, atuava como assistente-
executivo da Fundagio para o Desenvolvimento de
Tecnologia em Engenharia da Escola Politécnica da
Universidade de Sio Paulo (FDTE), empresa criada
em 1° de dezembro de 1972, com o objetivo de:

[...] promover o desenvolvimento tecnoldgico do
Brasil. Foi idealizada por um grupo de professores
da Escola Politécnica da Universidade de Sio Paulo
(POLI) que sentiram a necessidade de fundar uma
instituigio privada, para realizar os projetos de
pesquisa e desenvolvimento que surgiam naquela
época [...]A FDTE tem importincia histdrica para a
expansio industrial do pais (FDTE, 2013).

57

Embora os cargos das autoras em suas empresas
nio sejam de ‘secretdrias’, elas assim se identificam
em virias passagens da obra, como: “Nosso trabalho
deve ser realizado com responsabilidade [...] N6s
secretirias temos como meta ser executivas [...]”
(BERTOCCO; LOYOLA, 1979, p. 10). Observa-se
que o trabalho secretarial desenvolvido pelas autoras
ocorria em ambientes gerados pela expansio
industrial e tecnoldgica vividas no inicio da década
de 1970. No entanto, as politicas voltadas ao
mercado interno geraram, ao final daquela década, o

[.--] desenvolvimento de uma indtstria com elevado
grau de ineficiéncia, e por isso mesmo nio-
competitiva interna e internacionalmente, ¢ com
pouca ou nenhuma criatividade em termos
tecnoldgicos (SUZIGAN, 1998, p. 8).

O exame sobre esse fato esboga a necessidade por
parte da industria de buscar padroes de atuacio que
aumentassem a capacidade competitiva através de
estratégias para expandir a produtividade sob
menores custos. O reflexo disso no discurso de
Bertocco e Loyola é expresso na recomendagio 2s
suas secretdrias-leitoras: “Busque novos sistemas para
fazer o seu trabalho com mais eficiéncia e em menor
tempo [...]” (BERTOCCO; LOYOLA, 1979, p. 7).

No primeiro capitulo, ‘Vocé ¢ suas
responsabilidades’, as autoras iniciam com a pergunta
“O que significa ser secretiria” (BERTOCCO;
LOYOLA, 1979, p. 2), conceituando ser

Uma das profissdes mais competitivas no momento,
[...] ser secretiria reflete melhor as alteragdes que se
deram na vida organizacional — publica e privada — nos
altimos tempos (BERTOCCO; LOYOLA, 1979, p. 2).

J4 nessa passagem, observam-se as implica¢oes da
‘modernizagio’ vivida na época, quando o pais
desenvolvia grandes projetos nacionais para a sua
integracio 2 economia internacional, necessitando de
recursos humanos tecnicamente capacitados para os
planos sociopoliticos. A ideia central desse primeiro
capitulo é expressa na énfase sobre a
‘responsabilidade’ com que uma secretiria deve
atuar. No subtitulo ‘A escalada profissional’, as
autoras mencionam que a secretdria é

[...] uma funciondria contratada para determinado
departamento de uma empresa, que se encarrega de
tomar ditados em taquigrafia das cartas ditadas por
uma ou mais pessoas ¢ transcritas em datilografia
(BERTOCCO; LOYOLA, 1979, p. 5-6).

Disso se depreende toda a responsabilidade
requerida 3 profissio, pois as demais tarefas como
atendimento telefdnico e arquivo sio colocadas
como ‘adicionais’. O sentido de responsabilidade é
abordado, também, como atributo para a evolug¢io

na carreira, mencionado como:
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A qualidade primordial que deve possuir uma
secretiria executiva. [...] Portanto uma secretiria que
nio assume responsabilidades nio pode pretender —
nunca — converter-se em secretiria executiva

(BERTOCCO; LOYOLA, 1979, p. 6).

A anilise sobre o que ¢ ser secretdria, conforme
as autoras, ¢ o atributo ‘primordial’ da
responsabilidade suscitam certa imprecisio do uso do
termo: a secretdria teria, entdo, grande responsabilidade
para ‘tomar ditados’ e ‘datilografi-los’ O exame sobre
a continuidade do texto expde sobre o que um nivel tdo
alto de responsabilidade ¢ exigido:

Existem  certas  caracteristicas que indicam
imediatamente - sobretudo aos  executivos
observadores — aquela mulher que ‘nio tem
contetido’ para secretiria executiva (BERTOCCO;
LOYOLA, 1979, p. 6).

As autoras, entio, listam dez caracteristicas
negativas as secretirias, envolvendo questdes de
‘aparéncia pessoal’, ‘fofocas’, ‘manicure e [leituras]
de fotonovelas no trabalho’ ‘[revelagio] de coisas
confidenciais’ e ‘[considera¢io] do trabalho como
ocupagio tempordria, até encontrar um marido que a
sustente’. A seguir, as autoras apresentam dez
caracteristicas positivas as secretdrias, iniciando com
‘[ser] operante como uma formiga’, prosseguindo
para aceitar todas as tarefas como ‘importantes’, ‘ser
serena’, ‘ter sempre uma aparéncia jovial e bem
arranjada’, ‘organizada’, ‘entusiasta’ e com ‘uma insia
infinita de saber’. Prosseguindo, no subtitulo
‘Avaliacio da eficiéncia secretarial e dos métodos de
trabalho’, o manual aponta a identificagio das
autoras com o trabalho secretarial, colocando-se
como pares de quem as lé:

Noés secretdrias temos como meta ser executivas, ji
que além de possuirmos conhecimentos técnicos
[...] nos convertemos automaticamente em ‘braco
direito’ de nosso chefe. Reafirmar o respeito e a
consideragio de nossos chefes e pessoas com as quais
trabalhamos deve ser a nossa meta dia-a-dia; assim
ascenderemos tanto em nossa categoria profissional
como no aspecto econdémico. (BERTOCCO;
LOYOLA, 1979, p. 10).

Observa-se que o clamor pela responsabilidade
relaciona-se mais a aspectos comportamentais, como
forma da obtenc¢io de respeito as secretirias do que
sobre as tarefas ditas como atribuicées dessas
profissionais. Isto revela uma inteng¢io de associar o
‘respeito’ sobre a imagem profissional como busca
para ‘definir a profissio’, conforme anunciado no
preficio da obra.

O capitulo 2, Vocé e a lel’, é composto apenas
pela a transcrigio da Lei no. 6.556 de 7 de setembro
de 1978, que regulamentou a profissio de secretirio
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no Brasil, mencionando ji em seu primeiro artigo
que o exercicio no mercado “[...] serd permitido ao
portador de certificado de conclusio do curso
regular de Secretariado, a nivel de 2°. grau”
(BRASIL, 1978, art. 1). Examinando essa legislagio
diante do manual de Bertocco ¢ Loyola, é possivel
entrever o que representaria a maior qualificagio dos
secretirios para as suas relagbes no mundo do
trabalho. As autoras, ao significar o que ¢é ser
secretdria, mencionam: “[...] O que se encontra cada
vez mais [...] é a procura de secretirias com melhor
nivel de instrucio e cultura [..]” (BERTOCCO;
LOYOLA, 1979, p. 2). O destaque sobre a educacio
para a profissio ¢é feito no subtitulo ‘Fatores
importantes para melhor desenvolvimento do
trabalho  secretarial’, ainda no capitulo 1,
mencionando: “[...] Instrugdo — é a que deve possuir
a secretiria a nivel de segundo grau, conforme
determina a Lei no. 6556 de 7/9/78 [..]”
(BERTOCCO; LOYOLA, 1979, p. 11).
Enumerando viarios ‘fatores’, as autoras colocam a
instrugio como o primeiro deles, finalizando com a
conclusio de que observando esses fatores, o
Secretariado alcangaria um padrio de ‘secretiria
ideal’. A educagio, assim, surge como condutor a
uma atuagio ‘ideal’.

Torna-se interessante observar na organizagio da
obra que a educagio para o Secretariado ¢
mencionada no primeiro e segundo capitulo (neste,
pela prépria lei) antes mesmo de apresentar um
breve histérico da profissio, no capitulo 3, sob o
titulo ‘A saga das secretdrias’. Neste capitulo, as
autoras retomam a origem do oficio de secretdrio
partindo do reinado de Alexandre Magno, quando
“[-..] um secretdrio era realmente um secretério [...]
Esta era uma posi¢io de prestigio” (BERTOCCO;
LOYOLA, 1979, p. 20). Isso possibilita o
entendimento de que daquela época para o tempo da
escrita das autoras, o Secretariado passa por
alteragoes sobre o seu status como profissio. Outra
mudanga é demonstrada na passagem: “Na idade
média [...] a classe secretarial originava-se dos
monastérios [...] naquela época os secretirios eram
todos homens” (BERTOCCO; LOYOLA, 1979,
p- 20). A migra¢io de género da profissdo ¢ atribuida
3 entrada da mulher no mercado de trabalho, a partir
da Primeira Guerra Mundial. As mulheres
secretirias sio retratadas como uma ‘posi¢io
arduamente conquistada’ e resultado de ‘dramiticas
vitérias do sufrigio feminino’ que fez com que os
executivos aceitassem ‘a secretiria como um fato
cotidiano da vida’ (BERTOCCO; LOYOLA, 1979,
p. 21). Esses fatos narrados pelas autoras parecem
prescindir o significado do ‘ser secretiria’ ¢ do
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documento que define o oficio na legislagio,
demonstrando certo abandono sobre o que a histéria
cultural implicou para os caminhos erigidos e
assumidos pela profissio.

No capitulo 4, apenas ¢ ensinada a construgio de
organogramas de empresas, utilizando o exemplo de
um corpo humano, onde a ‘cabeca’ sio os
funciondrios responsdveis por ‘transmitir ordens e
coordenar o trabalho’ e as ‘extremidades’ identificam
‘todos os trabalhadores de executar e levar 2 pritica
do trabalho. Estranhamente as autoras omitem o
‘lugar’ da secretiria nos organogramas, levando a
uma interpretagio de nio reconhecimento da
profissdo nas estruturas organizacionais. O capitulo
seguinte, ‘Vocé e suas tarefas’, volta-se 3 descri¢io
das atividades secretariais ¢ as ‘competéncias’
necessdrias. No subtitulo desse capitulo, ‘Exercicio
de leitura’, as autoras ensinam como aumentar a
velocidade e compreensio de leituras, mencionando

Com o dedo servindo de marcador da velocidade,
leia um livro durante um minuto. O objetivo € ler e
compreender bem o trecho lido. [...] O indicador
deve ficar abaixo da linha e mais adiantado do que o
olhar, para ‘puxar’ o olhar. (BERTOCCO;
LOYOLA, 1979, p. 35, grifo nosso).

O texto prossegue para a abordagem da
memorizagio ¢ principios de controle do tempo.
Dessa forma, a pritica de uma leitura mais ripida
parece atender ao objetivo de um controle do tempo
na redugio da ‘pilha de papéis em sua mesa [da
secretdria]’ e nio a uma erudigdo necessiria 3
profissao.

No capitulo 6, Vocé e seu executivo’, denota a
busca do ‘moderno’ em oposigio aos ‘velhos
tempos’. Nessa parte da obra, a empresa aparece
como ‘familia empresarial’ e no subtitulo ‘A
tradigdo’, Bertocco e Loyola mencionam que “As
coisas mudam, as companhias também, mas... s
vezes permanecem  ‘residuos  culturais’  [...]
dificultando reformas” (BERTOCCO; LOYOLA,
1979, p. 50). Isso permite identificar em que cendrio
inserem  as estao

as autoras secretirias que

instruindo: um mundo de trabalho renovado,
exigente de qualificagio para tornar os trabalhadores
especialistas e dinimicos para enfrentar as ‘mudancas
do progresso’. A recomendagio aos executivos que
nio encontrarem secretirias com esse perfil é dada

na passagem do final do capitulo 7,

Seu executivo e vocé: [...] existem muitas secretirias
que nio fazem juz ao cargo. [...] se ela nio estiver
disposta a um esforco extra para chegar ao nivel de
suas  necessidades,  despeca-se  dela  [..]
(BERTOCCO; LOYOLA, 1979, p. 58).
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Aqui se apresenta uma incoeréncia: o livro
enfatiza a quem se destina, mas incorpora um
capitulo de recomendagdes aos  executivos,
suscitando de que tais recomendacdes sejam uma
adverténcia as leitoras do que pode ocorrer a elas
caso nio atendam 3s expectativas da ‘modernidade’.

No entanto, uma “[...] aparente inovag¢io pode
mascarar a persisténcia da tradicio” (BURKE, 2005,
p. 161). Isso pode ser observado nos capitulos
seguintes, ‘Vocé ¢ a comunicagio interpessoal’,
‘Vocé e as pessoas’, ‘Vocé e as informacdes uteis’ e
‘Vocé e vocé mesma’, que se destinam ao ensino do
comportamento ¢ da comunicagio nas relagdes do
convivio social das secretdrias, abordando aspectos
priticos de etiqueta, da preparagio de reunides a
mesas de jantares e formas de tratamento de
autoridades. Interessante observar que essas tarefas
ensinadas na obra nio aparecem no significado do
‘ser secretdria’, inicialmente definido pelas autoras.
O significado da profissio, desejado no discurso das
autoras, talvez nio se compatibilize com tarefas que
se assemelham 3s de ‘donas de casa’ na organizagio
de um lar ou de uma ‘ocupagio tempordiria, até
encontrar um marido que a sustente’ e, portanto, a
responsabilidade solicitada ao oficio deve recair
sobre tarefas claramente desenvolvidas no ambiente
de um escritério, como tomar ditados e datilografar.
A necessidade do desenvolvimento de um perfil de
secretdria responsivel é abordado no final do
capitulo 11, descrevendo um cédigo de ética
necessario as profissionais, refor¢cando que

A secretdria tem uma posigio de plena confianga e
grande responsabilidade, devendo aceitar esta situagio
como um privilégio que deve guardar cuidadosamente
(BERTOCCO; LOYOLA, 1979, p. 113).

Por fim, a obra apresenta a ‘bibliografia’. Das 13
obras de referéncia, nove sio produgdes de autores
ou entidades norte-americanos, que tratam sobre
procedimentos administrativos, relagdes no trabalho
e aspectos comportamentais, expondo, assim, a
influéncia dos modelos estrangeiros para a educagio
das priticas secretariais. Estando essas praticas a
servigo de gestores brasileiros, compreende-se a obra
de Bertocco e Loyola como agio educativa que
qualifica as leitoras-secretirias para um modelo
adobtado pelas instituigdes/empresas  brasileiras,
retratando as implicagdes de conhecimentos
requeridos por outras culturas para a educagio do
Secretariado brasileiro.

Consideracoes finais

A literatura de Montezuma oferece licdes para
secretdrias  que  corrobora uma  educagio
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conformadora da mulher, na intencio de consolidar
uma tradigio identitiria, fundindo a imagem do
oficio ao ‘ser feminino’, deixando pistas do temor
sobre a masculinizagio ¢ a vulgarizacio da ocupacio.
A anilise da obra como objeto de acio educativa
desvela interesses subjacentes de uma defesa de
cultura feminina para o oficio, doutrinando para a
fusdo de identidade secretdria-dona de casa. Sob um
titulo que comunica sua intengio para o ‘como
fazer’, Montezuma acaba por provocar significagdes
em suas leitoras que orientam para uma profissio
angelical, tanto quanto uma dona de casa deve ser,
na concepcio daquela autora. Comprova-se, assim,
que os argumentos de Montezuma sio elaborados
muito mais para uma consolidagio moral das
ingressantes no oficio (e assim, da prépria imagem
do oficio) do que para a pritica do trabalho.
Considerando que a obra foi publicada também em
Portugal, a pedido de 6rgio de classe lusitano, as
licoes estenderam-se Aquelas leitoras, levando a
tradi¢do cultural do Secretariado evidenciada por
Montezuma também ao mundo do trabalho
feminino portugués.

J4 a obra de Bertocco e Loyola apresenta a forte
influéncia da ‘modernidade’ trazida pelo modelo
industrial norte-americano, vislumbrando uma
transferéncia cultural, mas ainda com tracos da
tradigio. A énfase das autoras na caracteristica da
responsabilidade como fator fundamental para o
trabalho das secretdrias parece fruto do desejo (nio
explicito) de distanciamento das  atividades
domésticas da mulher, na tentativa de consolidar a
imagem de uma ‘mulher executiva’, mais préxima da
realidade dos ambientes em que desenvolviam as
suas funcdes. Para tanto, a secretiria deve
acompanhar e atingir as expectativas do ‘mundo
produtivo’ como forma de obter o crescimento
profissional.

A qualificagio das secretdrias pela educagio
formal, estabelecida pela lei de regulamentacio,
surge como um apoio secundirio as intengdes das
autoras, demonstrando que as mudangas para a
profissio nio ocorreram pela lei, mas pelo sistema
produtivo brasileiro, 3 época. Essas mudangas estio
explicitas no discurso de Bertocco e Loyola que,
como secretdrias, representantes e professoras desse
publico buscam a constru¢io de uma cultura da
profissio através de um novo significado ao ‘ser
secretiria’, trazendo elementos do ‘ambiente
executivo’ para consolidar uma imagem de seriedade
ao oficio na caracteristica norteadora da
‘responsabilidade’.  Porém, a ressignificagio ¢
acompanhada da persisténcia de uma tradi¢io sobre

o feminino, esbocando certa dificuldade do

Sabino

rompimento das amarras da prépria condicio das
mulheres na sociedade. Dessa forma, as literaturas
analisadas como instrumentos para a educacio
formal em cursos técnicos, no caso da obra de
Montezuma, e nio formal no caso do livro de
Bertocco e Loyola, constituem-se elementos para a
interpretacio histérica sobre as priticas e preceitos
que edificaram a educagio para o Secretariado.
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