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RESUMO

Os conhecimentos tedrico e empirico dos estudantes tornaram-se condi¢Bes primordiais para o
desenvolvimento dos novos especialistas nas diversas areas de conhecimento. Destaca-se a
importancia do estagio para os graduandos de Secretariado por inseri-los no mundo do
trabalho e possibilitar a aplicacdo prética do conhecimento tedrico adquirido. Este trabalho
tem como objetivo analisar a relagdo entre legislacdo, formacdo académica e atuacdo dos
estagiarios de Secretariado Executivo na visdo dos discentes. Para tanto, foi realizado um
estudo caracterizado como descritivo e de abordagem qualitativa. A coleta de dados foi
realizada com estagiarios de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard que
concluiram a disciplina de estagio supervisionado no periodo de 2012.2 a 2015.2, utilizando-
se como instrumento de coleta de dados o questionario. Os dados levantados foram analisados
tendo como técnica a andlise de conteddo. Concluiu-se que a formacdo necessita estar em
constante reciclagem, observando as mudangas do mundo do trabalho e as demandas sociais,
que alteram o perfil e a atuagdo do secretario executivo, e para isso, as instituicdes de ensino
devem oferecer aos estudantes conhecimentos que tenham aplicagcdo pratica no campo
profissional. A reformulacdo da integralizagé@o curricular é de essencial importancia, tendo em
vista que algumas disciplinas ndo oferecem um preparo adequado aos estudantes. As
organizagdes precisam observar as atribuicdes inerentes a profissdo de Secretariado, para
estimular o desenvolvimento da aprendizagem pratica dos estagiarios de modo que estes
exercam atividades intrinsecas a sua area de estudo. A Lei de regulamentacdo do profissional
de Secretariado necessita urgentemente de uma revisdo, para alteracdo dos termos
ultrapassados, retirando atribuicGes obsoletas, e inserindo as atribuicdes que os profissionais

de Secretariado exercem atualmente.

Palavras-chave: Universidade. Estagio. Integracao.



ABSTRACT

The theoretical and empirical knowledge of the students have become basic conditions for the
development of new specialists in various areas of knowledge. It highlights the importance of
the stage for the Secretariat of graduate students by inserting them into the labor market and
enable the practical application of the acquired theoretical knowledge. This work aims to
analyze the relationship between law, academic and performance of the Executive Secretariat
of trainees in view of students. Therefore, a study was conducted characterized as descriptive
and qualitative approach. Data collection was performed with the Executive Secretariat of
trainees of the Federal University of Ceara who completed the internship course supervised
the period 2012.2 to 2015.2, using the questionnaire as a data collection instrument. The data
collected were analyzed as having the technical content analysis. It was concluded that
training needs to be constantly recycling, watching the changing world of work and social
demands, which change the profile and performance of the Executive Secretary, and for this,
educational institutions must provide students with knowledge they have practical application
in the professional field. The redesign of the course payment is of major importance,
considering that some subjects do not provide adequate training to students. Organizations
need to comply with the duties inherent to the Secretariat of the profession, to encourage the
development of practical learning of the trainees so that they carry intrinsic activities to their
field of study. The Secretariat professional regulatory law urgently needs a review to change
the outdated terms, removing obsolete assignments, and entering the duties that the Secretariat

of professionals currently perform.

Keywords: University. Internship. Integration.
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1 INTRODUCAO

Com o advento da globalizagdo, e a ampliagdo do mundo do trabalho, as empresas
passaram a exigir profissionais competentes, requisitando uma formacdo adequada nas
universidades. Os conhecimentos tedrico e empirico dos estudantes tornou-se uma condicéo
primordial, auxiliando-os e contribuindo para o desenvolvimento dos novos especialistas nas
diversas areas de conhecimento.

Neste principio, destaca-se a importancia do estagio para os graduandos, dado que é a
porta de entrada ao mundo do trabalho e conseguinte a aplicacdo pratica do conhecimento
tedrico adquirido. “Com isso, percebe-se que 0 estagio € uma oportunidade de transformar a
teoria absorvida na universidade em praticas profissionais, ¢ uma oportunidade para que 0
aluno desenvolva competéncias especificas a sua formagao” (BARROS; ALVES; ARAUJO,
2014, p.181).

A Lei n° 7.377/85, complementada pela Lei n° 9.261/96 que regulamenta a profissdo de
Secretariado Executivo, destaca diversas atribuicbes em sua integralizagdo curricular
relacionadas as atividades tecnicistas e operacionais, no entanto “as organiza¢des estao
constantemente mudando e 0s secretarios executivos acompanham essas mudangas e passam a
realizar funcbes que antes ndo Ihes eram atribuidas, tais como a tomada de decisdo no circuito
de suas acOes, o gerenciamento de conflitos internos a organizagdo [...]” (LAWDER,;
WILLERS, 2012, p.45), e outras formas de condutas e adequacOes necessarias as
organizacoes.

Perguntas sdo diversas acerca da relacdo que a formacdo académica vem adquirindo
com o decorrer das decadas, diante do ambiente de atuacdo profissional do Secretario
Executivo. Nesse contexto, o atual estudo norteia-se a partir da seguinte questdo: qual é a
relacdo a partir da percepcao dos estagiarios de Secretariado Executivo entre a legislacéo, a
formacdo e as atribuicdes desenvolvidas no campo do estadgio? Tendo em vista a necessidade
de uma adequacdo mais ampla no que se considera pilares entre a educacao profissional, o
conhecimento empirico adquirido e a lei que regulamenta a profisséo.

Nesta linha de pensamento, este trabalho tem como objetivo geral analisar a relacao
entre legislacdo, formacdo académica e atuacdo dos estagiarios de Secretariado Executivo, na
visdo dos discentes. Foram definidos como objetivos especificos:

a) Identificar as atribuicdes dos estagiarios de Secretariado Executivo que cursaram a
disciplina de estagio supervisionado no periodo de 2012.2 a 2015.2 na Universidade Federal

do Ceara.


http://www.fenassec.com.br/b_osecretariado_lei_regulamentacao.html#lei
http://www.fenassec.com.br/b_osecretariado_lei_regulamentacao.html#lei

b) Analisar a relagdo entre a formacdo em Secretariado Executivo e atribuicdes
desenvolvidas no estagio;

c) Discutir a relacdo entre legislagdo, formacdo e atuacdo dos estagiarios de
Secretariado Executivo.

O estudo justifica-se pela necessidade de elencar possiveis desencontros e
desatualizagdes entre as atribuicdes dos estagiarios de Secretariado Executivo, com a sua
formacdo académica e a lei que regulamenta a profisséo, partindo da dificuldade exposta de
estudantes que cursaram a disciplina de estagio supervisionado na Universidade Federal do
Ceara no ano de 2015, que informaram a dificuldade vivida no campo do prético do estagio.

A pesquisa destaca-se pela a importancia de novas perspectivas acerca destes pilares
que compdem a base da carreira profissional do Secretéario Executivo. Assim como estimular
uma reflexdo critica a respeito de como a relacdo empresa-estagiario na atualidade ocorre, a
julgar a importancia de ambos para o crescimento organizacional e académico.

O interesse pelo tema proposto partiu da existéncia de relatos e dificuldades de
estudantes da Universidade Federal do Ceara no exercicio de suas atribuicdes como
estagiarios em Secretariado Executivo. Considera-se a relevancia da realizacdo desta pesquisa
por possibilitar a reflexdo da situacdo atual dos estagiarios de Secretariado na composicao de
suas atividades, estimulando novas pesquisas acerca do tema.

Este trabalho esta dividido em seis capitulos. O primeiro capitulo é a parte introdutoria
do estudo, no segundo capitulo transcorre sobre a universidade e a formagdo em Secretariado
Executivo, que trata sobre o papel da universidade para a formacéo profissional e a formacéo
em Secretariado Executivo. O capitulo trés apresenta o estagio supervisionado em seus
aspectos conceituais e legais que se divide entre o estagio em sua importancia para a formacao
e legislacdo e os desafios do Secretariado e 0 estagio supervisionado. O quarto capitulo traz os
procedimentos metodoldgicos utilizados pela pesquisa, ho quinto capitulo o estudo apresenta

a analise dos dados, e 0 sexto capitulo concluimos com as consideracgdes finais.



2 A UNIVERSIDADE E A FORMACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO NA UFC

A universidade em um pais extremamente plural e rico de uma cultura diversificada é
um centro que envolve inlmeras questdes sociais, e ndo seria por menos, estando ela inserida
em um contexto de grande responsabilidade, faz-se necessario abrir caminhos e combater 0s
problemas construidos. Trazendo uma consciéncia critica e de reconstrugdo constante. No
entanto, esta precisa se adequar as questdes que envolvem o meio social que esta incluida,
para que a relacdo universidade-sociedade nao se afugente. “Sob a pressdo de uma sociedade
cada vez mais fustigante e, a0 mesmo tempo, de uma comunidade interna mais critica, as
universidades nordestinas estdo a buscar, no momento, mecanismos mais s6lidos para se
relacionarem com o castigado meio que as circunda e as mantém.” (UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CEARA, 1986, p.5).

Processos de construgéo e reconstrucdo dos caminhos para a relacdo ser mais profunda,
envolvem em maior parte o que se oferece a universidade para a comunidade. A sua
existéncia tem como fim maior a producdo de conhecimento, gerar pensamentos de forma
critica, organizar e apresentar saberes, formar pesquisadores, profissionais, lideres intelectuais
e acima de tudo cidaddaos. Homens e mulheres capazes de transformar a sociedade que vivem,
e ndo se contenta com os erros e 0s problemas do processo social estabelecido. Mentes
pensantes e autbnomas, que sejam capazes de desenvolver efeitos transformadores na
sociedade.

A universidade anda paralela e conjuntamente com a sociedade. Decerto que o
conhecimento produzido e propagado esta diretamente ligado as questbes sociais, € 0S
movimentos historicos que oscilam e se ajustam incessantemente.

Diante de um momento historico conturbado na sociedade brasileira, uma crise instalada
sem um sinal de retorno a organizacdo e o bom funcionamento dos processos politicos e
sociais, a responsabilidade académica aumentou consideravelmente, pois se 0 movimento
social politico é critico, o académico-cientifico deve esta alicercado em suas bases mais
profundas para contornar e oferecer solucdes diversas.

Incorporado conscientemente desde sua criagdo, o Secretariado Executivo como area
cientifica em potencial, possui um papel em todo este processo tdo importante quanto as
outras areas cientificas para a producao do saber, e a formacdo, e capacitacdo de profissionais
e individuos capazes de se adequar aos mais diversos problemas situacionais existentes, de
forma critica, e flexivel. Ressalta-se que o papel analitico ndo cabe somente ao individuo na

academia, mas também este carater deve seguir para o ambiente pratico e social. Os



graduandos ndo estdo isentos do mundo que o cerca, oposto a isso, a responsabilidade de
observar, identificar e oferecer conclusdes do ambiente que o envolve, seja social, seja

profissional é ainda mais significativo e necessario.
2.1 O papel da UFC para a formacéo profissional

A Universidade que executa bem o seu papel verdadeiro, cria em si mesma e ao redor
um efeito transformador social. Esta deve esta atenta no capital mais valoroso que existe, o
“capital intelectual”, o cérebro, a boa consciéncia, e a pratica constante da critica deve ser
ampliada e alicercada no processo de ensino-aprendizagem, e o papel da universidade é
desenvolver todas estas primordiais e essenciais ‘“necessidades académicas”. Mentes
pensantes e dinamicas capazes de desenvolver solucgdes para os diversos problemas existentes
sejam presentes, sejam futuros. “A participacdo das universidades publicas na realizagdo de
projetos direcionados as exigéncias da realidade requer a busca de solugbes para o
enfrentamento das desigualdades sociais, incluindo o acesso a cultura como bem publico.”
(ONCA; CAMARGO; PINHEIRO, 2010, p.4).

Alcancar este proposito requer muito mais que a simples relacdo professor-aluno na sala
de aula. Se o buscado sdo alunos e profissionais de exceléncia, detentores do poder que € 0
conhecimento, e transformadores sociais e ndo tdo pouco do ambiente profissional, é
requerido da universidade ampliar suas praticas, “Numa sociedade como a nossa, em que as
universidades sobrelevam-se em credibilidade e competéncia ndo podem elas perder a
oportunidade de se converter numa alavanca de transformag¢des da sociedade.”
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 1986, p.11).

A universidade possui um papel relevante na sociedade no que se refere a transformacéo
da realidade por meio do conhecimento e da producédo cientifica. A universidade tem como
funcdo instruir de forma que os estudantes crescam em conhecimento com rigidez e
autdbnomos de pensamento, detentores de um intelecto digno de poder transformador.

“Em suma, os trés grandes fins da universidade sdo: a transmissdo da cultura; o ensino
das profissdes orientado para a formacdo integral; e a investigacdo cientifica. Alids, a
investigacdo, que € a busca desinteressada pela verdade, a paixdo pelo avangco da ciéncia,
constitui a marca ideolégica da universidade moderna” (BASTOS, 2008, p.177). Nao se pode
falar em construcdo do saber, se ndo for falado em pesquisa e ensino. A universidade possui

este papel: fazer pesquisas, basicas ou complexas, dependendo da &area e do objeto



pesquisado, que gerem ideias que beneficiem a sociedade, o estado, e o pais no geral,
promovendo a disseminacdo do saber e constituindo beneficios para a humanidade.

Os pesquisadores possuem o privilégio de imaginar o futuro, algo que ndo se encontra
presente, porém pode afetar positiva ou negativamente, quando ocorrer. A responsabilidade
de resolver os problemas presentes e futuros. A pesquisa realmente é uma base poderosa para
a construgdo do conhecimento. Um pilar necesséario exigido a universidade, e um dos
primordiais papéis adquiridos do processo educacional superior.

O que se deve destacar é que a pesquisa cientifica ndo deve ter como fim a quantidade
de material produzido, algo erroneamente incorporado no ensino superior brasileiro, onde o
mais € melhor, qualidade fica a segundo plano. A producdo em muitos casos esta a cima da
transmissdo de qualidade. Acumular informacdes supera em destaque o raciocinio reflexivo
que se busca nas pesquisas cientificas.

Dados meramente quantitativos superam a qualidade que busca-se no conhecimento
cientifico. Conhecimentos generalistas sem beneficios concretos, e em muitos casos
defasados, sdo gerados em detrimento da promoc¢do de troca de conhecimento intelectual
especificos em areas que necessitam de bases mais profundas para a producdo da
racionalidade e do fundamento cientifico.

Diante disso, deve-se entender que a universidade em seu papel mais intrinseco esta
diretamente paralela a sociedade, e toda sua producdo e construcdo necessita de aplicacéo
pratica para as areas cientificas, pois elas se firmam na producdo de conhecimento para as
profissdes que sdo formadas, tendo em vista a necessidade do mercado profissional em
individuos capazes de pensar e inovar, e na populacdo externa que constrdi a sociedade, esta
ltima em grande parte deixada a margem em tempos anteriores, que vem ganhando maior
destaque nos projetos académicos atuais. “Cada vez mais percebe-se a vida universitaria numa
fertil simbiose com a social: a sociedade a necessitar de realimentacdo académica e a
universidade, por sua vez, a precisar do feedback social para a sobrevivéncia e eficacia de
seus programas de pesquisa e ensino.” (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 1986,
p.11).

Quando se envolve a sociedade e a relacdo desta com a universidade, ndo se pode
esquecer do terceiro pilar do eixo que alicerca o papel universitario, pertencente da tdo
difundida e ampliada triade da universidade, ensino-pesquisa-extensdo. Se o papel
universitario € educar individuos criativos, capazes de resolver os problemas da sociedade em

que esta inserido, entdo aprender o conhecimento e guardar para si, ndo contribuiria para o
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crescimento da sociedade e em geral do pais, que estaria sempre dependente de outras culturas
mais avangadas para o seu desenvolvimento.

Diante disso, o papel da extensdo universitaria que de acordo com UFC (1986, p.8) seria
“o método efetivo e real que permite a compreensdo da rapida evolucdo da sociedade ¢ a
consequente atualizacdo das préticas de ensino e pesquisa.”, a extensdo faz-se necessario,
pois, “Sem extensdo, nossas instituigdes de ensino superior correriam, ainda o risco de se
transformar em uma iluséria ilha ou num artificial oasis, em meio a uma sociedade desigual e
carente, a meramente praticar o ritual inocuo de uma abstrata ciéncia, tecnologia e cultura”.
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 1986, p.11).

A organizagdo universitaria necessita estar em constante transformacdo e adequacdo a
esses trés pilares, se ajustando a partir das novas necessidades que compdem o ciclo
fundamental que se destina toda producdo académica. Estes precisam esta em constante
relacdo, e adaptacdo, um dependente do outro, um precisa do outro, assim como na velha e tdo
famosa frase do escritor francés Alexandre Dumas (1894, p.190), no seu romance 0s trés
mosqueteiros, “um por todos, ¢ todos por um”, que expressavam em seu lema a lealdade entre
eles apesar das circunstancias, assim deve ser entendida essa triade, cada pilar deve manter a
lealdade e contribuicdo ao outro, independente do ambiente que a universidade esta inserida,
para que o processo de contribuicdo e relacdo entre universidade e sociedade seja mais

facilmente estabelecido. Sob esse aspecto destaca-se:

Todo o tripé universitario sob o influxo de uma extensao-atitude, teria ele de estar,
internamente, articulado, de forma tal que o ensino, por exemplo, teria que,
constantemente, renovar-se pela acdo da pesquisa e da extensdo (ampliando-se e
enriquecendo-se a sala de aula pelos laboratérios, campos e comunidade; que a
pesquisa se renovasse pela reorientacdo das necessidades sociais e se convertesse
numa estratégia de ensino; que a extensdo stricto sensu se transformasse numa
modalidade de ensino (formal ou informal) e em um campo natural de pesquisa
(UNIVERSIDADE FEDERAL CEARA, 1986, p.12-13).

Esta triade por mais bem estabelecida que pareca esta no processo educativo académico,
nem sempre € respeitada ou mantida, em certos casos um pilar predomina-se a cima do outro.
Creditando a responsabilidade em desenvolver apenas um no método processual da formacéo
dos estudantes. Fernandes (1994, p.37) afirma que “Observa-se tambeém, com muita
frequéncia, uma predominancia da funcdo de Ensino sobre as demais, acarretando uma
secundarizacdo da Pesquisa e Extensdo, que ocorrem a margem da estrutura e das instancias
formais da instituicao”.

Problema este, que vem sendo combatido, e melhor enfrentado pelas universidades, pois

0 ensino sem a pesquisa e a extensao se torna fragil, como uma planta que nasce em solos
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rochosos, ndo estabelecendo em si raizes capazes de se manter firme, exposta ao vento e ao
sol, que facilmente se deteriora. Falar de Universidade, que apenas pratica o processo de
ensino, seria algo seriamente contraditorio, pois as bases da universidade é a triade que a
estabelece, sdo os pilares igualmente importantes que constituem os meios e os fins, um ciclo

completo, pelo qual se encaixam perfeitamente. Nessa perspectiva, percebe-se que:

O ensino desmotiva-se e empobrece-se, a falta de um contato mais direto com a
extensdo e a pesquisa. A pesquisa perde sua destinagdo social, por ter, represada, sua
producdo, pela nédo transferéncia a usuarios possiveis, num processo de extensdo. A
extensdo enfraquece-se, como ponte em dupla m&o, se ndo escoa o resultado das
pesquisas, se ndo conta com a forca do trabalho docente e estudantil, se ndo
encontrar canais de realimentacdo do ensino e da pesquisa. (UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CEARA, 1986, p.17).

Uma das melhores e mais eficientes formas de difundir o saber, é a produgdo no ambito
das universidades, ndo se faz saber, se antes ndo construir “o que saber”, ¢ uma relagdo bem
simples e direta. Como ter ensino, se antes ndo houver pesquisa e producdo? Do que adianta
ter produgdo se nao possuir uma aplicagdo pratica? “difusdo do saber produzido dentro das
instituices de ensino é por meio da realizacdo de pesquisas cientificas e, se possivel, de sua
aplicacdo pratica, visando uma complementaridade de saberes e uma verificacdo das
premissas teoricas no ambiente real [...]” (MULLER; SANCHES, 2014, p.13).

A pesquisa é¢ fundamental, e ndo se pode deixar a margem no processo educacional
superior. A difusdo da pesquisa, e a promoc¢éo de iniciativas que impulsionem a producéo
cientifica sdo essenciais. Motivar os estudantes a pesquisar, é valorizar o senso critico, e
ampliar as barreiras ja estabelecidas, construindo e reconstruindo saberes, e esta concebe
frutos de forma mais direta com aplicacdes mais constantes, ndo somente no meio académico,
mas em boa parcela na sociedade. A pesquisa tem um poder transformador “[...] o homem
pesquisa para explicar fenémenos, criar novos instrumentos, equipamentos e maquinas, para
alcancar objetivos pré-determinados, ou seja, 0 homem pesquisa para desenvolver, para
melhorar o nivel de vida e muitas vezes para dominar, para demonstrar poder ¢ for¢a”
(MULLER; SANCHES apud SANTQOS, 2003, p. 170).

De tal forma, a extensdo tem papel primordial em todo o processo, com projetos que se
associam diretamente a sociedade, € a producdo e o saber oferecidos contribuindo para o
crescimento e a inclusdo social. O terceiro pilar, que tem como esséncia a sua aplicacdo mais
pratica, e acessivel, a forma mais concreta da triade universitaria. “Extensao seria essa Vvia,
essa ponte em dupla méo. Imperiosa para o desenvolvimento de uma sociedade a necessitar de

caminhos; necessaria a sobrevivéncia da universidade, cujos ensino e pesquisa s6 encontrarao
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sobrevivéncia se transparentes aos anseios do meio.” (UNIVERSIDADE FEDERAL DO
CEARA, 1986, p.12)

A extensdo veio para enaltecer a producdo do conhecimento, ampliar a visao social da
universidade. “O programa de Extensdo Universitaria e Cultura, tornou-se, hoje em dia, uma
acdo que une varios ministérios, tendo como objetivo a valorizacdo da producéo cientifica e a
responsabilidade social.” (ONCA; CAMARGO; PIERO, 2010, p.29). Conquistando maior
reconhecimento, por parte do poder publico e da sociedade, a extensdo desenvolve acdes
capazes de contribuir para a solucdo de problemas existenciais no pais:

Na acdo universitaria poderia se falar de uma extensdo em sentido lato e de uma
extensdo em sentido restrito. A extensdo lato sensu equivaleria aquela atitude [...]
que deveria presidir a todo o relacionamento da universidade com a sociedade; a
extensdo stricto sensu corresponderia a especifica funcdo de escoar a producédo
universitaria até a comunidade e, em contrapartida, fazer chegar até a universidade
0s anseios e pensamentos da sociedade (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA,
1986, p.12)

Projetos voltados a extensdo foram criados visando esta aproximagao entre universidade
e sociedade. Intitulado “programa de apoio a Extensdo Universitaria (ProExt)”, o programa
criado pelo ministério de cultura em 2007, € um excelente exemplo de como a educacdo e a
cultura podem se associar, destacando a importancia da relacdo universidade-sociedade, com
projetos e praticas educativas que ampliam as politicas de incluséo social.

Todas estas préaticas favorecem a producdo e a propagacdo do conhecimento, mas um
papel extremamente importante e essencial da universidade, diante de todos esses pilares, € a
preparacdo dos novos profissionais, sejam cientistas e pesquisadores, como 0s que seguirdo o
caminho previamente estabelecido, e natural, que é o exercicio profissional que o estudante
capacitou-se para efetuar.

Ao escolher um curso para sua formacao profissional, o estudante esta se adequando ao
gue o mercado exige, e a universidade deve esta atenta as demandas existenciais de cada
profissdo. J& que novas informacOes, diversas e inumeras fontes de conhecimento, surgem
dia-a-dia, em uma velocidade absurda, e de dificil controle. Desta forma, a assimilacdo do
conhecimento e 0s processos de aprendizagem muitas vezes contrastam com 0S NOVOS
conteldos e métodos criados constantemente, exigindo dos profissionais da educacdo uma
constante atualizacdo, de forma a ndo correr o risco de tornarem-se educadores obsoletos.

Diante disso, muito se discute como a universidade vem enfrentando esses problemas
situacionais. Questionamentos de que a universidade possa ndo esta preparando os estudantes
para 0 ambiente empresarial séo constantemente feitos. Em contrapartida, a universidade cria

nas integralizacGes curriculares dos seus cursos disciplinas que possam fazer esta ligacao,
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entre educacdo e mercado, buscando facilitar os jovens para a inser¢do neste mundo
profissional.

Desdobramentos que estara em constantes debates, porém, como ja bastante discutido e
defendido nesse estudo, entende-se que a universidade ndo é um local apenas para a producao
de profissionais que exercam suas atribuicdes no mercado de trabalho, esta além disso, muito
mais amplo ¢ o seu papel como agente transformador e construtor social, “A universidade
preparando o profissional de nivel superior, em todos os campos, deve fazé-lo imbuido de
profunda identificacdo e valorizacdo dos bens culturais da comunidade”, (UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CEARA, 1986, p.45).

A formacdo profissional na universidade ndo se restringe a um fim especifico, ndo se
criam apenas profissionais para 0 mercado, oposto a isso, 0 que se busca Sdo pessoas capazes
de pensar, de debater, transformadores da sociedade, e aptos a reconstruir processos
ultrapassados, produtores de conhecimento e inovadores ideoldgicos.

Diante disso, precisa-se desenvolver qualidades dentre tantas, a participagcdo, a
criatividade, o senso-critico, capazes de trabalhar em equipe, com 6tima relagdo interpessoal,
e tomadores de decisdes. Sentindo-se desafiados, sejam capazes de transformar a sociedade e
construindo-a em um ambiente mais sensivel as necessidades humanas.

A formacdo ndo deve estar baseada somente no mercado, mas de forma tdo essencial
quanto, a formacéo deve ser feita para a vida. Ensinar a pensar, criticar, aprender, buscando
sempre a atualizacdo e transformacao. Construindo-se uma capacidade de analise e sintese,

destacando o que pode ser mudado e reconstruido no ambiente em que esta inserido.

2.2 A formacdo em Secretariado Executivo

Em uma competitividade avassaladora, um mercado extremamente instavel, as
informac@es fluindo em uma velocidade frenética, a necessidade de uma 6tima qualificacdo é
de primordial importancia para todo profissional que deseja obter um diferencial frente aos
inimeros desafios que se levantam constantemente.

Diante disso, O Secretariado Executivo encontra-se em um processo evolutivo continuo,
elevando sua forma de atuacdo, e importancia nas organizacoes, além de trilhar um caminho
para estabelecer-se como area cientifica, inicialmente na criacdo do curso de nivel superior na
década de 1960 no estado da Bahia, de acordo com a Federacdo Nacional das secretarias e
secretérios (FENASSEC), até diante das diversas pesquisas e producdes que progridem em

(13

quantidade e qualidade. Nesse sentido, dentro do campo do Secretariado Executivo “a
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pesquisa cientifica também deve se fazer presente contribuindo para a criagdo de novos
saberes sobre a area e complementando os saberes ja existentes sobre a profissdo e suas
inimeras formas de atua¢do”. (MULLER; SANCHES, 2014, p.14).

O proprio perfil profissional vem se alterando no decorrer dos anos, e adequando-se as
exigéncias provenientes do mercado. “observa-se que ele atua como cogestor, empreendedor e
consultor, trabalhando o operacional, mas com foco no resultado.” (ALMEIDA; ROGEL,;
SHIMOURA, 2010, p.1).

Além das diversas conquistas que a profissdo vem alcancando, o foco de todo
profissional desta area destina-se na manutencao desta expansdo. Almeida; Rogel e Shimoura,
(2010, p.1) afirma que “A profissdo conquistou muitas vitorias: promulgacido das leis de
regulamentacdo, codigo de ética, a criacdo da Federacdo Nacional das Secretérias e
Secretarios e Sindicatos de Classe no Brasil todo™.

O codigo de Etica Profissional, ferramenta para o direcionamento da atuagio
profissional de Secretariado foi criado em 07 de julho de 1989, contribuindo fortemente para
o fortalecimento do Secretariado. Podemos destacar deste documento pontos vitais para o
exercicio da profissdo, como no capitulo 1V, artigo 6° que dar o seguinte parecer, “A
Secretaria e 0 Secretario, no exercicio de sua profissdo, deve guardar absoluto sigilo sobre
assuntos e documentos que lhe séo confiados (BRASIL, 1989, p.2).” e conseguinte no artigo
7° que destaca que “E vedado ao Profissional assinar documentos que possam resultar no
comprometimento da dignidade profissional da categoria”. (BRASIL, 1989, p.2).

O que se destaca a necessidade de uma formacao profissional humana, individuos com
forte senso de profissionalismo, éticos e pautados na moral. A construcdo da imagem
profissional estd fortemente ligada a valores como honestidade e responsabilidade,
contribuindo para o funcionamento das atividades empresariais e das relacdes de trabalho
entre os colegas, sendo fundamental o respeito a hierarquia a qual estd submetido, porém
nunca praticando atos que ndo dignifiqguem a profisséo.

Outro ponto de fundamental importancia a ser ressaltado no codigo de ética profissional
refere-se ao capitulo VI que trata da relacdo profissional com a empresa, mas especificamente

no gue trata o artigo 10°:

Art.10° - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades: a)
identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador
na implantacdo de mudancas administrativas e politicas; b) agir como elemento
facilitador das relagBes interpessoais na sua &rea de atuacgdo; c) atuar como figura-
chave no fluxo de informagdes desenvolvendo e mantendo de forma dinémica e
continua os sistemas de comunicagdo. (BRASIL, 1989, p. 2).
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Destaca-se neste artigo a relevancia do profissional em se atualizar constantemente, para
a execugdo de suas atribuicdes de forma eficiente, atento as demandas e inovagdes
tecnoldgicas, e primordialmente, no trato com as informacdes, agindo como agente facilitador
entre as comunicacgdes corporativas. Almeida, Rogel e Shimoura (2010) destacam que
anteriormente, a formacg&o técnica era suficiente, saber atender ao telefone, redigir uma carta,
um memorando, arquivar documentos etc. Atualmente, tudo isso mudou, pois as empresas
buscam profissionais multifuncionais, que saibam trabalhar com lideres heterogéneos, que
tenham autoestima, bom humor, se comuniquem com qualidade e que trabalhem por
resultados e ndo por tarefa. Além dessas competéncias, é importante ressaltar o dominio da
lingua, ndo somente a materna, mas de no minimo uma lingua estrangeira.

Atentando-se a este fato da evolugdo e mudanga nas atribuicdes do profissional de
Secretariado, a diferenciagdo de como se configura a formagdo da categoria profissional de
Secretariado € evidenciada na Lei de n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 complementada
pela Lei de n° 9.261, de 10 de janeiro 1996, que dispde sobre o exercicio da profissdo de
Secretariado, e da outras providéncias. A Lei divide a categoria profissional em dois niveis, 0
Secretario Executivo e o técnico em Secretariado, que se diferenciam em atribuicfes e em
grau de formacao (BRASIL, 1996).

De acordo com a Lei de regulamentacdo da profissdo, no artigo 2°, inciso I, alinea a,
considera o Secretario Executivo “o profissional diplomado no Brasil por curso superior de
Secretariado, reconhecido na forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma de Lei” (BRASIL, 1996, p.1).
Enguanto no mesmo artigo 2°, no inciso Il e alinea a, considera-se Técnico em Secretariado, 0
profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado em nivel de 2°.
Grau (BRASIL, 1996, p.1).

Diante disso, a formacdo entre os dois niveis do Secretariado compdem uma
heterogeneidade no exercicio das atribuicdes, enquanto o Secretario Executivo se capacita
para exercer atividades cada vez mais gerenciais e de niveis de responsabilidade elevadas nas
organizacdes, 0 técnico tem como esséncia as atividades de nivel mais técnico e operacional.
Como ¢é destacado na Lei de n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 complementada pela Lei de
n° 9.261, de 10 de janeiro 1996, que divide as atribuic6es entre os dois niveis do Secretariado.

O artigo 4° aponta como atribuicdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacdo e dire¢do de servicos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

111 - coleta de informacdes para a consecuc¢do de objetivos e metas de empresas;

IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;
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VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes,
inclusive em idioma estrangeiro;

VIl - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacdo da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares (BRASIL, 1996, p.1.).

Enquanto o artigo 5° destaca como atribuic6es do técnico em Secretariado:

| - organizagdo e manutencéo dos arquivos da secretaria;
Il - classificaco, registro e distribuicdo de correspondéncia;
Il - redacéo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive
em idioma estrangeiro;
IV - execucdo de servicos tipicos de escritorio, tais como recepcéo, registro de
compromissos, informagdes e atendimento telefonico. (BRASIL, 1996, p.1)
Outro nivel na categoria profissional de Secretariado Executivo recentemente criado foi
0 tecnologo em Secretariado, que seria um curso superior de tecnologia do Secretariado. De

acordo com o Catalogo Nacional de cursos superiores de tecnologia (2010, p.40):

O tecnologo em Secretariado planeja e organiza os servicos de secretaria de centros
decisorios de uma instituicdo. Aplicando conceitos e ferramentas tecnoldgicas
especificas de assessoramento, de forma a otimizar os processos vinculados a suas
atividades, este profissional assessora executivos, diretores e suas respectivas
equipes, planeja, organiza, implanta e executa atividades e metas da area, eventos,
servicos protocolares, viagens, relacbes com clientes e fornecedores, comunicacéo e
redacdo de textos técnicos, além de gerenciar informacoes.

O que demonstra uma proximidade muito maior com o Secretario Executivo, por ser
também um curso de nivel superior. O que vale destacar como um diferencial no Secretariado
Executivo, é que a sua formacdo ndo estd pautada somente no mercado de trabalho, e no
exercicio das atribuic@es, o estudante tem uma forte ligacdo e motivacao por parte do curso,
em envolver-se na construcdo da area cientifica do Secretariado, causando um senso critico, e
dedicacdo a pesquisas e publicacbes para um maior fortalecimento da area, o curso na
universidade ndo pode se atentar somente a pratica da profissdo, mas também na consolidacédo
do Secretariado como Ciéncia.

No entanto, mantendo-se a linha préatica que a formacdo em Secretariado Executivo se
destina, a Lei de regulamentacdo ndo aborda todas as aptiddes e fungdes que um Secretario
Executivo atualmente possui a capacidade de exercer. “Hoje, o profissional de secretariado
trabalha ao lado do poder decisério, acompanhando as transformacgdes no mundo dos negécios
por meio de uma visdo generalista e sistémica da organizacdo, além de dominar as técnicas e

utilizar as novas ferramentas tecnoldgicas”. (ALMEIDA; ROGEL; SHIMOURA, 2010,
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p.20). O que se observa a mudanca continua das funcGes que o profissional de Secretariado
vem assumindo, Paes et al (2015, p.102) destaca que:

Com o passar dos anos, O secretdrio passou a se aprimorar COMO assessor e,
consequentemente, a desempenhar outras funcbes, que a principio, eram de
responsabilidades dos executivos tais como: cogestdo, consultoria e
empreendedorismo. A atuacdo foi normatizada por meio da regulamentacdo da
profissdo pela Lei n°® 7.377/1985 e complementada com a Lei n® 9261/1996, que
objetivou estimular a busca pela formacfo superior, uma vez que aqueles que
possuiam formacéao no curso de bacharelado em Secretariado Executivo tinham mais
oportunidades no mercado de trabalho. (PAES et al, 2015, p.102)

Para tanto, as universidade e toda instituicdo de ensino deve se adequar as exigéncias
estabelecidas, para a boa educacdo e construgdo dos profissionais, diante desta
responsabilidade o Ministério da Educacdo criou as diretrizes curriculares que visam a melhor
organizagéo do ensino. Que de acordo com Stece et al (2014) sdo os documentos norteadores,
ou seja, aqueles que determinam como devem ser organizados, pelas Instituicdes de Ensino
Superiores (IES), seus respectivos cursos, estas sdo instituidas pelo Ministério da Educacéo
(MEC) representado pelo Conselho Nacional de Educacdo (CNE). O autor relata que:

E a Diretriz que trata sobre a estrutura minima que cada curso deve possuir, tanto
guanto a organizacdo curricular (disciplinas, estagio, trabalho de conclusdo de
curso), quanto estrutural (existéncia de laboratdrios especificos), para que seja
possivel o desenvolvimento das competéncias e habilidades necessérias para a
formacdo do egresso de acordo com o perfil delimitado para aquela profisséo.
(STECE et al, 2014, p.67)

Em marcgo de 2004, foram aprovadas as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN), por
meio do Parecer no CNE/CES 102/2004, para o Curso de Secretariado Executivo, “cujo
objetivo principal é a garantia do padrdo de qualidade para os Cursos de Secretariado, que
preparam para a insercdo no campo do desenvolvimento social e estdo aptos as mudancas,
portanto, adaptaveis ao conteudo das diretrizes” (ALMEIDA; ROGEL; SHIMOURA, 2010,
p.7).

De acordo com as Diretrizes Curriculares (2005, p.2):

O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida formacgdo geral e
humanistica, com capacidade de anélise, interpretacdo e articulacdo de conceitos e
realidades inerentes & administracdo publica e privada, ser apto para o dominio em
outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento micro organizacional, mesoorganizacional e macro organizacional.

Vale ressaltar que por mais que as diretrizes refiram-se a normas Unicas a serem

sequidas, os cursos de Secretariado apresentam diferencas entre si. Diferencas essas
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perceptiveis ao analisar as integrali¢des curriculares nos diversos cursos ofertados pelo pais,
desde nome que se diferenciam: carga horaria, ofertas de idiomas, Trabalhos de conclusdo de
curso (TCCS), Organizacdes de mddulos, dentre outras.

No entanto, fundamentos centrais estdo presentes em todos o0s cursos, sendo
indispensaveis para a constru¢do das habilidades profissionais, dentre elas as diretrizes
curriculares nacionais de Secretariado Executivo, Brasil (2005) destaca no artigo 4° do
documento, as competéncias e habilidades que o curso de Secretariado Executivo deve
possibilitar para a formacdo do profissional, adaptando-se para isso, como capacidade de
articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas organizacdes; visdo
generalista da organizacdo e das peculiares relagdes hierarquicas e Inter setoriais; exercicio de
fungdes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento, organizacéo, controle e direcéo;
utilizagdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relagcbes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais; habilidade de lidar
com modelos inovadores de gestao; dentre outras, que estdo evidenciadas no documento.

Em Brasil (2005) em seu artigo 5° destaca 0s campos obrigatorios que as instituicdes
devam contemplar em seus cursos, para reconhecimento e aprovacdo. Dentre 0s conteudos
podemos destacar o estagio supervisionado, que de acordo com o artigo 7°:

E um componente curricular obrigatério, indispensavel a consolidacio dos
desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do formando, devendo cada
instituicdo, por seu colegiado superior académico, aprovar o correspondente

regulamento, com suas diferentes modalidades de operacionalizacdo. (BRASIL,
2005, p.3).

Diante do exposto, € reconhecido que o papel da universidade para a construcdo e
consolidacdo do profissional esta diretamente interligado com a afirmacao da profissdo no
mercado de trabalho, e que suas diretrizes e 0s conteddos ensinados nao estiverem
condizentes com o exigido pelo profissional, e atentos a evolucdo da profissdo, 0s novos
profissionais que estdo sendo formados, ndo estardo aptos a exercer as novas funcdes que as
empresas buscam.

Atualmente novas formas de atuacdo para o Secretariado vém sendo desenvolvidas,
Paes et al (2015) aponta algumas delas: Assessoria, o inovador Home Office, um novo
conceito de trabalho que tem uma total ligacdo com o Secretariado e que merece posteriores
estudos sobre, aos Escritérios Virtuais que também oferecem uma nova forma de atuacédo
inovadora, até a tdo fundamental nas ultimas décadas para 0 mercado e a gestdo empresarial,

que pouco é difundido no Secretariado que é a Consultoria.
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Esta ampla dimensdo do campo de atuagdo do profissional de Secretariado Executivo
demanda um curso abrangente constituido de disciplinas com saberes de diversas areas do
conhecimento. O que é perceptivel ao analisar as disciplinas de carater obrigatorio
pertencentes a integralizagdo curricular do curso, desde as inerentes ao profissional como as
técnicas de Secretariado, as que promovem a capacitacdo linguistica como portugués
instrumental e de lingua inglesa, as que contribuem para o desenvolvimento critico do
educando como filosofia e sociologia com seu enfoque mais especifico nos processos sociais,
até as diversas disciplinas que englobam um campo amplo de conhecimentos diversificados
como comportamento organizacional, administragdo de recursos humanos, organizacdo de
eventos, contabilidade, comércio exterior, gestdo empresarial, entre outra disciplinas.

Esta formacdo necessita estd articulada aos diversos processos educativos que
universidade se dispde a oferecer, sempre alinhada a triade que a constitui, disponibilizando
aos estudantes processos capazes de desenvolvé-los e capacita-los a exercer a profisséo de
forma confiante e diferenciada, tendo em vista a atuacdo que se molda e se renova

gradativamente no decorrer das décadas.
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3 ESTAGIO SUPERVISIONADO: ASPECTOS CONCEITUAIS E LEGAIS

A importancia do profissional para a empresa alinha-se as suas qualidades adquiridas e
inatas. “O preparo académico e experiéncia profissional sdo fatores fundamentais para
minimizar 0s riscos que cercam as empresas. Neste sentido, as instituicdes de ensino,
especialmente o superior tém-se preocupado com a [...] insercdo do graduando no mercado de
trabalho” (LIMA; CANTAROTTI, 2010, p.5).

Diante disso, percebe-se que grande parte do perfil profissional é modelado a partir de
suas experiéncias, e a vivéncia pratica concebe uma visdo mais ampla das exigéncias do
mercado, e das necessidades e desafios que aguardam. “Antecedendo a “entrada oficial” no
mercado de trabalho, o estagio € um periodo de adaptacdo, de vivéncias, de experiéncia, de
modelagem do perfil do futuro profissional, de alinhamento de ideias e agdes” (BARROS;
ALVES; ARAUJO, 2014, p.181).

Neste sentindo as empresas necessitam conciliar seus objetivos e metas a serem
alcancados, com os novos profissionais e as novas condi¢cdes do mercado. Organizagdes sao
organismos Vivos, e a ideia do cuidado de méaquinas e sistemas fechados dar espaco mais
amplo para a gestdo de pessoas e sistemas que se relacionam entre si. As pessoas sdo a
organizacdo, nelas a uma complexidade muito ampla, e que demandam compromisso pleno.
Sartori (2011, p.8) pontua que “neste novo contexto de globalizacdo, as organizacGes estdo
tendo de se ajustar em servir as pessoas, em lugar de as pessoas existirem para servir as
organizacdes”.

O foco na criacdo de equipes, cooperacao, valores compartilhados, aprender a aprender,
sdo principios de uma boa relagdo no ambiente profissional. “Assim como as pessoas tém
necessidades psicoldgicas, tém também papéis sociais e status. O comportamento das pessoas
é influenciado pelo grupo onde cada um atua da mesma forma que pelos impulsos
individuais” (SARTORI, 2011, p.6).

Em face de todas as tendéncias atuais do mercado, e da remodelacdo organizacional
existente, o processo pratico educativo, denominado estagio, alinha-se as organizacfes, mas
ndo se pode perder o foco maior deste ato educativo, que é a educacdo e a aprendizagem dos
estudantes, que tanto almejam esta experiéncia, para o seu crescimento profissional.

Diante disso faz-se necessario compreender 0s mais diversos aspectos que se constitui o
estagio, observando a sua importancia para 0s processos de ensino superior e seu papel para a

formacdo do profissional de Secretariado Executivo.
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3.1 Est4gio: aspectos conceituais, importancia para a formacao e legislagdo

O estégio € por muitos considerado a porta de entrada para 0 mercado de trabalho. O
momento crucial para o desenvolvimento de novos profissionais que almejam a tdo sonhada
oportunidade de demonstrar suas capacidades e pdr em pratica todo o conhecimento
adquirido. “O estagio ¢ o locus onde a identidade profissional do aluno é gerada, construida e
referida; volta-se para o desenvolvimento de uma agdo vivenciada, reflexiva e critica, e por
1sso, deve ser planejado gradativamente e sistematicamente” (BURIOLLA, 2011, p.13).

O estéagio € um campo de treinamento, um ambiente de aprendizagem, onde as situacdes
e as atividades vivenciadas devem constituir um espaco de desenvolvimento profissional,
tendo em vista a sua formagcdo. O manual de estagios da Universidade Federal do Ceara
aponta que:

A funcdo do estagio é oferecer aos estudantes o conhecimento pratico das fungdes
profissionais, possibilitando que estes tenham um contato empirico com os contetidos
tedricos que lhes sdo passados em sala de aula. Esse contato é de grande importancia
para a consolidagdo do processo de ensino e aprendizagem (UFC, 2015, p.8).
Esta intrinseca relagdo constituinte da teoria-pratica € de fundamental importéncia,
para que os estudantes compreendam a realidade pratica do exercicio de sua profissdo. A
necessidade desta compreensdo € essencial, para o conhecimento de si préprio, analisando se
o caminho escolhido pelos jovens estudantes associa-se a seu perfil profissional, e sua

personalidade como individuo.

O estdgio ¢ um dos momentos mais importantes para a formacdo profissional do
aluno. E através dessa atividade que este tem oportunidade de entrar em contato
direto com a realidade profissional na qual serd inserido, além de concretizar
pressupostos tedricos adquiridos pela observagdo de determinadas préaticas
especificas e do dialogo com profissionais mais experientes (UFC, 2015, p.8).

O estagio como finalidade de propiciar esse espaco de aprendizagem ao aluno, como
uma complementacdo do ensino teorico realizado nas universidades, deve estar alinhados aos
contetdos difundidos nas instituicdes de ensino, para uma melhor adequacdo e uma efetiva
contribuicdo para o desenvolvimento do estudante. “As atividades do estdgio devem estar
coerentes com 0s curriculos, programas e calendarios universitarios, a fim de se constituirem
em instrumentos de integracdo, em termos de treinamento pratico, aperfeicoamento técnico-
cultural, cientifico e relacionamento humano” (UFC, 2015, p.14).

Vale ressaltar que o estagio faz parte do projeto pedagogico dos cursos, e sua realizacdo
deve ser construida no percurso da formacdo do estudante. De acordo com a Lei de n° 11.788

de 25 de setembro de 2008 que trata sobre o estagio do estudante, no segundo paragrafo do
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artigo 1°, “O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e
a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada
e para o trabalho”.

De acordo com esse exposto na Lei, percebe-se que o estagio tem um papel ainda mais
amplo no processo educativo dos estudantes, ndo somente como futuros profissionais, mas
como cidaddos éticos e com principios morais, para o relacionamento social. Nao se pode
esquecer, que as empresas sdo constituidas de pessoas, e 0 relacionamento interpessoal € uma
competéncia essencial para o bom funcionamento dos processos administrativos
organizacionais.

A Lei de n° 11.788 que trata sobre o estagio dos estudantes divide o estagio em dois
tipos. No 2° artigo desta lei, declara-se que “o estagio podera ser obrigatério ou n&o
obrigatorio, conforme determinacgédo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de
ensino e do projeto pedagodgico do curso” (BRASIL, 2008, p.1).

Segundo a lei do estagio em seu 2° artigo, nos paragrafo um e dois, o “estagio
obrigatdrio € aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para
aprovagao e obtengdo de diploma” (BRASIL, 2008, p.1). Enquanto o “estagio nao-obrigatdrio
¢ aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e
obrigatéria” (BRASIL, 2008, p.1). O que se pode compreender, que fica a cargo da institui¢ao
e do desenvolvimento do projeto pedagogico de cada curso, definir o critério de estagio,
definindo o médulo especifico estabelecido como necessario para a aprendizagem e o critério
de aprovacéo exigido, de acordo com as diretrizes curriculares estabelecidas pelo Ministério
da Educacéo do governo Federal.

Alguns cursos como no caso do Secretariado Executivo da UFC, de acordo com
Diretrizes Curriculares Nacionais dos cursos de Secretariado Executivo de 23 de junho de
2005, possuem em suas diretrizes curriculares o estagio supervisionado como componente
curricular obrigatério, baseando-se como indispensavel a consolidacdo dos desempenhos
profissionais desejados inerentes ao perfil do formando, cabendo a cada instituigdes, “por seu
colegiado superior académico, aprovar o correspondente regulamento, com suas diferentes
modalidades de operacionaliza¢do”. (BRASIL, 2005, p.3).

Segundo o manual de estagio da Universidade Federal do Ceara (2015, p.14-15), no

estagio curricular supervisionado obrigatorio,

O estudante se matricula em componente curricular especifico de estdgio em
Coordenadoria da Agéncia de Estagios seu curso, sendo de responsabilidade da
Coordenacdo do Curso assegurar a matricula e orientacdo didatica. As normas que
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regem essa modalidade de estagio sdo definidas pela Pro-Reitoria de Graduagdo e
executadas pela Agéncia de Estagios da UFC (UFC, 2015, p.14-15).

Este tipo de estagio € o complemento na formacdo do estudante, é essencial para o
curriculo e aprendizado do aluno. Fazem parte da grade curricular do aluno e essenciais na
obtencéo do diploma.

No estagio curricular supervisionado ndo obrigatorio “o estagio também tem um aspecto
profissionalizante, direto e especifico, sendo conduzido a partir de interesse do estudante por
uma vivéncia adicional junto ao mercado de trabalho. Esta modalidade segue as normas
definidas pela Pro-Reitoria de Extensdo e executadas pela Agéncia de Estagios da UFC”
(UFC, 2015, p.15), Este tipo de estagio sdo mais comuns para a grande maioria dos cursos e
complementares para o desenvolvimento do estudante, ndo sendo fundamental para a
obtencéo do diploma.

Paralelo a isso, as empresas vislumbram adquirir novos talentos com competéncias
diferenciadas e formadores de ideias. “Isso significa ter a capacidade para tomar decisdes de
forma efetiva, pois muitas vezes, na auséncia do superior, é preciso contornar conflitos e
situagdes inesperadas, de maneira a ndo obstruir o fluxo de trabalho” (MARTINS, et al, 2010,
p.7).

Desta forma, antes de pensar em possuir novos talentos para o seu quadro de
funcionarios, com competéncias e habilidades diferenciadas, as empresas concedentes do
estagio devem-se adequar as exigéncias regulamentadas, para o ndo descumprimento da lei do
estdgio. O que muito se observa em organizagfes que por ignorancia, ou pér falta de
comprometimento com os seus deveres, ferem a constituicdo, ndo oferecendo em muitos
casos condicdes necessarias para 0s estudantes, praticar o processo de aprendizagem no
exercicio das suas atribuicbes como estagiario.

Segundo a Lei 11.788 no seu artigo 9° (BRASIL, 2008) as pessoas juridicas que
queiram oferecer estagio, sejam elas de direito privado, érgdos da administracdo publica
direta, autarquica e funcional de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional, devem atender certas
exigéncias, que sdo:

I — celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando,
zelando por seu cumprimento;

Il — ofertar instalacbes que tenham condicBes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

Il — indicar funcionério de seu quadro de pessoal, com formagdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para
orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;
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IV — contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice
seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
COMPromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do
estdgio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliacdo de desempenho;

VI — manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relacéo de
estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatdria ao estagiario (BRASIL, 2008, p.4)

Dentre as obrigacfes acima destinadas aos concedentes do estdgio vale destacar
algumas de extrema importancia para 0 processo tedrico-pratica, e do desenvolvimento do
estudante. O inciso Il que trata das instalagdes que tenham condi¢fes de “proporcionar ao
educando atividades de aprendizagem social, profissional e cultural” (BRASIL, 2008, p.4), é
um ponto vital para toda organizacdo que queira disponibilizar aos seus funcionarios um
ambiente favoravel para a boa prética profissional, gerando um bem estar, e satisfazendo as
necessidades basicas dos seus colaboradores. Para o estagiario, se dispor de instalagdes
adequadas em seu primeiro contato com o mercado de trabalho, favorecera seu crescimento
como profissional, estimulando o seu desenvolvimento.

O inciso 11l aponta um ponto imprescindivel para o aprendizado do aluno, que em
alguns casos ndo é praticado, que é indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com
formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, para orienta-lo e supervisiona-lo (BRASIL, 2008). A ndo atencdo a esse dever
pode acarretar em um processo de aprendizagem falho, e prejudicar o desempenho préatico do
estudante, que necessita de uma atencdo maior em seu primeiro contato com o seu dever
profissional.

Porém destaca-se, que em muitos casos, as empresas ndo dispdem de colaboradores
com experiéncia na area de estudo dos estagiarios, tornando-se assim o papel de orientar e
supervisiona-los, os profissionais de outras areas de estudo, ou que se associam ao setor da
organizacdo em que o estudante esta alocado, ou que por motivos diversos exerceram as
atribuicdes destinadas ao estagiario anteriormente. Alguns casos dependendo do porte da
organizacdo, este processo fica a cargo dos proprios diretores da empresa, independente de
suas formacdes profissionais.

O essencial, porém, é que o estagiario receba a tutela de alguém que além de possuir a
experiéncia pratica na area, possua formacdo igual ao do estudante, desta forma, teria uma
visdo mais ampla e definida, de como as atividades atribuidas seriam de maior

aproveitamento por parte do estagiario, gerando um aprendizado adequado.
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3.2 Os desafios do Secretariado Executivo e 0 estagio supervisionado

O homem sempre teve a necessidade de se organizar, e estabelecer meios para a sua
sobrevivéncia. Fatores constantemente condicionam e desafiam a habilidade da humanidade
de se estruturar e reestruturar, o crescimento é a lei natural.

Mudangas ocorrem continuamente no mundo, e consequentemente incidem em
mutagOes na sociedade. No mundo do trabalho as alteragdes surgem de forma a contrapontear
as lacunas criadas. O periodo contemporaneo do trabalho evidencia a predisposicdo dessas
premissas, as profissdes vdo sendo alteradas para satisfazer as novas necessidades do mundo
moderno, e outras vdo sendo modeladas de acordo as demandas existenciais. Bortolotto e
Willers (2005, p.46) destacam que “os profissionais tiveram que rever e renovar seu modo de
executar as atribuicdes inerentes a profissao, reconstruindo-se a cada nova situacdo e a cada
nova tecnologia que lhes era apresentada”.

O Secretariado € uma dessas profissdes que encontra-se em constante desenvolvimento,
desde os chamados escribas na antiguidade, dominantes da escrita que a usavam para mando
das autoridades da época, até os aspectos modernos da assessoria e gerenciamento que o
Secretariado vem tomando forma e se consolidando. “No inicio, a atuag¢do destes
profissionais, que ocupavam uma posic¢ao operacional, consistia basicamente no desempenho
de técnicas secretariais. Com a evolucdo das préaticas organizacionais a posicdo dos secretarios
foi substituida pela gerencial” (LIMA; CANTAROTTI, 2010, p.4).

Essas variacOes na profissdo do Secretariado tém como marco importante a Revolugéo
Industrial, “que ap6s as duas guerras mundiais, por falta de mao-de-obra masculina, surgem,
na Europa e nos Estados Unidos, a figura feminina muito atuante como secretaria. No Brasil,
a mulher comeca ser notada como secretaria na década de 1950”. (MARTINS; PELEGRINI,
2010, p.8)

Através destas alteracdes e surgimentos referentes ao Secretariado “Atividades
mecanicas foram gradativamente substituidas por quatro pilares que atualmente permeiam a
profissdo: assessoria; consultoria; gestdo e empreendedorismo.” (LEAL; DALMAU, 2014,
p.152). Assim, com a mudanca de perfil e 0 crescimento da categoria, observa-se que 0
profissional de Secretariado vem atuando como gestor, empreendedor e consultor por possuir
caracteristicas fundamentais na arte de assessorar (ALMEIDA; ROGEL; SHIMOURA, 2010,
p.6)

Bortolotto e Willers (2005, p 47-48) citam que “A esséncia da profissdo ndo se resume

ao desempenho de tarefas rotineiras de escritério, mas pede também o dominio de
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determinados conhecimentos e habilidades, particularmente as relativas a finangas, economia,
marketing, relagdes humanas no trabalho e idiomas”.
A profissdo gradativamente vai ganhando forca e se estabelecendo, e conseguinte

ganhando maior destaque e importancia, como se observa na citacdo a seguir:

Do simples servente dos anos de 1950, passando por simbolo de status gerencial na
década de 1960, o profissional de secretariado encontrou nos anos de 1970 o
momento propicio para inicio da valorizagdo da profissdo: as teorias gerenciais que
emergiram valorizaram o papel do secretario, 0 surgimento de cursos superiores e de
treinamentos permitiram a percepcdo do papel que representavam nas instituicGes e
comecam a surgir as associagdes de classe (NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013, p.3)

Desta forma, torna-se visivel a preocupacdo do ensino relativo ao Secretariado
Executivo de forma plural, aderindo-se em diversas areas do conhecimento, no entanto a
necessidade de estabelecer um foco maior em areas especificas é essencial para o exercicio da
profisséo, pois:

A complexidade das organizacdes e das decisdes, bem como a intensificacdo das
situacBes nelas envolvidas, passa a exigir profissionais de Secretariado Executivo
gue administrem uma nova competéncia de aprendizagem e de tratamento analitico-
conceitual, capacidade de autogerenciamento, de assimilacdo de novas informacoes,
habilidades de natureza operacional, flexibilidade intelectual, comportamento
autébnomo e formacéo intelectual diferenciada. (BORTOLOTTO; WILLERS, 2005,
p.46-47).

Diante deste exposto, pode aferir que a necessidade de uma formacdo adequada, é de
essencial importéncia para o futuro dos estudantes e do seu sucesso como profissional.
Especificamente no que tange o Secretariado Executivo que é o objetivo deste estudo, um
curso engajado na preparacao do aluno para o ambiente profissional deve-se esta em constante
atualizacdo e atento as mudancas das atribui¢fes profissionais, Assim como afirma Lawder e
Willers (2012, p.47) com relagdo a educagdo formal do profissional, “as Instituicdes de
Ensino estdo atentas as novas exigéncias do mercado. Cada vez mais 0s cursos de secretariado
do pais buscam formar profissionais aptos para o mercado de trabalho, desenvolvendo as
habilidades e as competéncias necessarias para a atuagao profissional”.

Para tanto, os cursos de nivel superior de Secretariado, devem estar atentos ndo somente
ao mercado de trabalho, mas as Diretrizes Curriculares exigidas, estas que definem o perfil do
formando, as competéncias e habilidades, os contetudos curriculares e a duracdo do curso,
dentre outras diretrizes a ser seguidas pelos cursos de Secretariado. As diretrizes curriculares
do Secretariado mencionam que a formacdo assegura ainda que 0 secretario executivo
desempenhe multiplas funcdes, levando-se em consideracdo as particularidades de cada

organizagao.
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As Diretrizes Curriculares de 23 de junho de 2005 apontam em seu artigo 7° que “o
estagio supervisionado € um componente curricular obrigatério, indispensavel a consolidacéo
dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil do formando” (BRASIL, 2005,
p.3) em Secretariado Executivo. Diante disso, as institui¢des de ensino oferecem uma cadeira
especifica para o estagio supervisionado, porém na maioria das instituicdes fica a cargo do
aluno conseguir o estagio pratico para cursar a disciplina, acarretando assim, em muitos casos
a desisténcia da cadeira cursada, p6r ndo possuir no momento do curso da disciplina, o
estagio.

Vale ressaltar que as instituicdes de ensino, principalmente as federais, possuem agéncia
de estagio, e preocupam-se em disponibilizar vagas para 0s estudantes, competindo ao
estudante se dedicar a conquista do estagio para a pratica da sua profissdo, e conseguinte a
realizacdo da disciplina de estagio supervisionado.

De acordo com a Resolucdo N° 30 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da
UFC, de 30 de outubro de 2009, em seu artigo 3°, destaca que “sd podera participar dos
Estagios Curriculares Supervisionados obrigatérios e ndo-obrigatorio, de Iniciacdo
Profissional, o estudante que estiver regularmente matriculado e com frequéncia efetiva no
Curso ao qual esta vinculado” (UFC, 2009, p.2). Evidenciando que a partir do momento que o
estudante se desliga da Universidade, por conta de sua conclusdo do curso, este ndo pode mais
exercer o vinculo de estagio, tornando-se necessario, caso a empresa tenha desejo de
continuar a relacdo com o estagiario, de efetiva-lo como profissional.

No estagio supervisionado obrigatério, que é o caso do Secretariado Executivo, “cabera
as Coordenacdes dos Cursos estabelecerem os critérios que normatizem os procedimentos
necessarios, atendendo as especificidades de cada Curso”. (UFC, 2009, p.3).

A responsabilidade da coordenacdo de estabelecer estes critérios, para atender as
necessidades do curso de Secretariado Executivo, é de fundamental importancia, e de justa
incumbéncia, pois as coordenacdes possuem um relacionamento bem mais proximo do que é
praticado em sala de aula, possuindo uma visdo mais ampla das necessidades tedricas e
praticas dos alunos, além de observar as questdes individuais dos seus educandos. Cabe a
coordenacdo propor as diretrizes e normas de funcionamento de seus cursos, aléem de
mudancas ou altera¢fes curriculares, e que no caso do estagio supervisionado, esse controle é
de extrema importancia, tendo em vista as mudancas constantes no mercado de trabalho.

Contudo, de acordo com Gerardin, Monteiro e Giani (2011, p.66-67) as Diretrizes
Curriculares Nacionais ndo tém acompanhado a evolucdo do mercado, diante da evolucdo do

perfil do secretario executivo exigido atualmente para o bom desempenho profissional, uma
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vez que a legislagdo pertinente, instituida pela Resolucdo n°. 3 de 2005 ndo sofreu mais
alteracdes desde sua data de homologacéo.

Assim como a Lei n°7.377 de 30 de setembro de 1985, que trata da regulamentagéo
profissional do Secretariado Executivo, também esta em perceptivel desatualizacdo, pois sua
primeira e Unica alteragdo ocorreu em 1996, tornando-se assim defasada, principalmente no
que compete as atribuicdes.

O que cabe também ao estudante de Secretariado, observar essas lacunas e
desatualizacdes, e propor em conjunto com as coordenacdes e a instituicdo de ensino,
mudancas estruturais, sejam elas nas integralizac6es curriculares, nas especificidades de cada
disciplina, e no projeto pedagdgico do curso, sejam na reinvindicacdo ao poder federal para
alteracdo e atualizagdo da Lei que trata da profissdo de Secretariado Executivo.

O Estagio Supervisionado para o Secretario Executivo é de vital importancia, para os
estudantes que ainda ndo obtiveram nenhum contato com o exercicio profissional a qual esta
sendo formado. O estagio podera auxiliar o aluno a compreender e enfrentar 0 mundo do
trabalho e contribuir para a formagdo de sua consciéncia politica e social, unindo a teoria a
pratica, além de compreender a real situacédo pratica da profissdo no mercado de trabalho.

“Os estagios supervisionados sdo parte importante das relacdes trabalho-escola, teoria-
pratica, representando, por assim dizer, verdadeiro elo de articulagdo organica com a propria
realidade” (FAZENDA et al, 1994. p.12).

O estagio ndo pode ser percebido como uma tarefa burocratica a ser cumprida, pois faz
parte de uma formacdo mais ampla de consciéncia critica do estudante diante do mercado de
trabalho, e da sociedade em que esta inserido. Todos os componentes devem ser trabalhados,
alinhando a teoria com a pratica, para que a visdo mais ampla da profissdo nao se perca, assim
como a formacdo em sala de aula esteja em total acordo com o desenvolvido no exercicio
pratico profissional, estes dois polos devem esta em constante proporcionalidade.

A partir das exigéncias demonstradas, o profissional de Secretariado precisa esta em
constante atualizacdo e com uma consciéncia critica ao ciclo que esta inserido, estimulado a
aprimorar suas habilidades em vista a sua importancia atual nas organizacdes, ao
conhecimento de novas tecnologias e instrumentos que tornem seu trabalho digno de

qualidade e eficiéncia. Nascimento et al (2005, p.23) aponta que:

O profissional empregavel ndo apenas investe constantemente em capacitagdo, mas
também no desenvolvimento de um conjunto de atributos pessoais —honestidade,
equilibrio e capacidade de gestdo financeira dos proprios recursos — capaz de
diferencid-lo no mercado de trabalho e tornd-lo mais competitivo (NASCIMENTO
et al, 2005, p.23).
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Além de dedicado a evitar irregularidades que o cerca, em consonancia as exigéncias
profissionais e o respeito a profissdo, estes sdo pilares a ser mantido firme e alicercado nas
organizagoes.

Primordialmente, o estudante de Secretariado Executivo deve estar atento as questdes
que permeiam a sua profissdo, denunciando irregularidades, e se capacitando constantemente

para os desafios presentes na area cientifica, e no campo pratico da profissao.
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4. METODOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa cientifica é imprescindivel para o desenvolvimento do conhecimento do
homem diante das diversas incertezas que o cerca. A capacidade de responder aos problemas
e duvidas decorrentes de sua existéncia, relacdes e situacOes, parte da curiosidade e
necessidade de se aprofundar e descobrir explicagdes inerentes ao contexto que se Vive,
“Pesquisa ¢ o conjunto de procedimentos sistematicos, baseado no raciocinio l6gico, que tem
por objetivo encontrar solu¢bes para problemas propostos, mediante a utilizacdo de métodos
cientificos” (ANDRADE, 2009, p. 111).

A pesquisa cientifica deve-se atender a procedimentos e técnicas para o alcance dos
melhores e mais confiaveis resultados a que se pressupde alcangar. “Metodologia € o conjunto
de métodos ou caminhos que sdo percorridos na busca do conhecimento” (ANDRADE, 119,
p. 119). E a realizagio concreta de uma investigacio. Dada a sua importancia, estabelecer o
método mais adequado para a resolucdo dos problemas da pesquisa, é de extrema importancia,
e de relevancia incontestavel. Isto posto, faz-se necessario delimitar e conceituar o0s

procedimentos do método cientifico utilizados para a elaboracao deste estudo.

4.1 Classificacdo da pesquisa

Para o alcance dos objetivos propostos foi desenvolvida uma pesquisa qualitativa e
descritiva.

A pesquisa qualitativa de acordo com Easterby-Smith (1999, p. 71) é “uma séric de
técnicas interpretativas que procuram descrever, decodificar, traduzir e, de alguma forma,
chegar a um acordo com o significado, ndo a frequéncia, de certos fenémenos que ocorrem de
maneira mais ou menos natural no mundo social”. Utilizada para analisar os depoimentos dos
estagiarios de Secretariado Executivo a cerca da formacdo, atuacdo e o0s aspectos legais que
envolvem a sua profisséo.

Trata-se de um estudo descritivo que de acordo com Gil (1988, p.46) a pesquisa
descritiva “tem como objetivo primordial a descri¢do das caracteristicas de determinada
populacdo ou fendmeno ou entdo, o estabelecimento de relagdes entre variaveis”. Visando a
observacdo da situacdo real do estdgio em Secretariado Executivo em compara¢do a sua

formacdo na Universidade Federal do Ceara.
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4.2 Estratégias de pesquisa e técnicas de coleta de dados

Inicialmente, foi feito um levantamento bibliogréfico, utilizou-se a pesquisa documental
que de acordo com Bertucci (2008, p.57) “consiste na realizagdo do trabalho monografico
tendo como referéncia a leitura, a anélise e a interpretacdo de documentos existentes acerca de
um determinado fendmeno”, seguido de uma pesquisa de campo que de acordo com Andrade
(2010, p.131) “utiliza técnicas especificas, que tém o objetivo de recolher e registrar, de
maneira ordenada, os dados sobre o assunto em estudo”.

A coleta de informacdes foi desenvolvida a partir da aplicacdo de questionario
utilizando-se e a ferramenta Google Forms e encaminhado via correio eletronico, e redes
sociais de comunicacdo: Facebook e WhatsaApp, aos estagiarios e ex-estagiarios de
Secretariado que concluiram a disciplina de estagio supervisionado na UFC a partir do ano de
2012.1. “O estudo de caso ndo permite a generalizacdo dos resultados obtidos. Quando opta
por esse método, o pesquisador deve ter claro que nenhuma conclusdo que extrapole a
situac@o estudada pode ser extraida do seu estudo” (BERTUCCI, 2012, p.53).

4.3 Instrumento da coleta de dados

O instrumento definido para a coleta e andlise foi o questionario que “¢ um conjunto de
questdes ordenadas que podem ser abertas (que possibilitam que o sujeito responda
livremente) ou fechadas (que oferecem opgdes de respostas para que o respondente escolha)”
(BAPTISTA; CAMPQS, 2010, p.45).

O questionario continha dezessete questdes, fechadas e abertas, e € divido em duas
partes. A primeira parte refere-se ao perfil do respondente, para a melhor delimitacdo e
identificacdo dos sujeitos de pesquisa. A segunda parte € dividida em dois blocos (Bloco A e
Bloco B). O bloco A tem enfoque nas atribuicdes do secretario executivo no Estagio, e o
bloco B sobre a formacéo e regulamentacéo da profisséo.

O questionario foi aplicado aos estudantes de Secretariado Executivo que concluiram a
cadeira de estagio supervisionado no periodo de 2012.1 a 2015.2 na Universidade Federal do
Ceara, com o intuito de identificar as atribuicdes em que exerciam no campo de estagio;
analisar a relacdo entre a formacao em Secretariado Executivo e atribui¢fes desenvolvidas no
estagio; e discutir a relacdo entre a legislacdo, a formacdo e atuacdo dos estagiarios de

Secretariado Executivo. A pesquisa ocorreu em junho de 2016.
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4.4 Universo e selecdo dos participantes

O universo escolhido para a pesquisa sdo 0s estagiarios de Secretariado Executivo, que
de acordo com Andrade (2009, p.132) “O universo da pesquisa é constituido por todos os
elementos de uma classe, ou toda a popula¢do”. Diante da impossibilidade de estudar uma
populagdo inteira, no seu composto amplo, “escolhe-se determinada quantidade dos elementos
de uma classe para objeto de estudo. Os sujeitos de uma pesquisa, ou seja, 0s elementos que
serdo investigados compdem uma amostra da populacdo ou do universo” (ANDADRE, 2009,
p. 132).

A selecdo dos participantes foi definida para obter-se os resultados desejados da
pesquisa a partir dos seguintes critérios: a) ser estudante do curso de Secretariado Executivo
da Universidade Federal do Ceard; b) ter concluido ou estar cursando a disciplina de Estagio
Supervisionado no periodo de 2012.1 a 2015.2; c) acessibilidade. Desse modo, participaram
da pesquisa 16 sujeitos, que foram denominados na pesquisa de Estagiarios, a fim de manter

em sigilo suas identidades.

4.5 Andlise e interpretacdo

O atual estudo utilizou-se de Quadros e tabelas produzidas no programa Microsoft Excel
e Google Forms para facilitar a compreensdo do levantamento dos dados da pesquisa. De
acordo com Andrade (2009, p.142) “tabela ¢ um meio muito eficaz de expor os resultados
obtidos, pois facilita a compreensdo e a interpretacdo dos dados, permitindo ndo s6 a
apreensdo global, mas também o relacionamento entre eles”.

Ja os graficos ‘“sao figuras usadas para a representacdo de dados numéricos ou
resultados extraidos da analise de dados, que permitem evidenciar as relacdes ou estabelecer
comparagdes entre eles” (ANDRADE, 2009, p.145). “permitindo dessa forma que se tenha
uma visao global da variacdo desses valores, organiza e descreve os dados de trés maneiras:
por meio de tabelas, de gréficos e de medidas descritivas.” (GUEDES et al, 2005, p.1).

Desta forma, expor os dados de forma simples e de clara interpretacdo. Além de
evidenciar as opinides de forma descritiva dos investigados. Utilizou-se da analise de
contetdo que de acordo com Bardin (1977, p.31) “é um conjunto de técnicas de analise das
comunicacgdes. N&o se trata de um instrumento, mas de um leque apetrechos; [...] marcado por

um campo de aplicagdo muito vasto: as comunicagdes”.
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5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Neste capitulo da pesquisa, apresenta-se uma discussdo acerca da formacdo em
Secretariado Executivo, analisando sua relacdo com a pratica das atribuicBes no estagio, e
destas com a Lei de regulamentacdo da profissdo de Secretariado Executivo que trata das suas
atribuicbes e de outras providencias a partir da percepcdo dos estagiarios de Secretariado
Executivo. Para a melhor compreensdo esta se¢do divide-se em quatro etapas. A primeira
apresenta o perfil dos sujeitos da pesquisa, a partir de suas informagdes pessoais. Na segunda
etapa, trata das atribuicGes dos estagiarios de Secretariado Executivo exercidas em seu campo
de estégio. Na terceira analisamos a relacdo entre a formagdo em Secretariado Executivo e as
atribuicbes desenvolvidas no estagio. E por fim, na quarta etapa discutimos a relacdo entre a
legislacdo, a formacdo e atuacao dos estagiarios de Secretariado Executivo.

5.1 Perfil dos sujeitos da pesquisa

Os sujeitos participantes da pesquisa sairam de uma amostra de dezesseis respondentes,
que concluiram a cadeira de estagio supervisionado na Universidade Federal do estado do
Ceara a partir do ano de 2012.2, que exerceram ou exercem suas atividades como estagiarios.

ApoOs o procedimento da coleta de dados, constatou-se conforme a tabela 1 que a
maioria dos estagiarios é do sexo feminino, contendo catorze dos dezesseis respondentes,
equivalente a 87, 5% dos pesquisados. O restante como indicado é do sexo masculino, com
apenas dois, evidenciando 12, 5% dos participantes da pesquisa. O que se pode aferir ainda a
maior quantidade do género feminino dominante no curso de Secretariado Executivo, em
contra ponto ao maior nimero de estudantes do sexo masculino que vem se inserido na area
de Secretariado Executivo de forma mais constante.

A faixa etaria dentre os pesquisados foi bem diversificada, com a sua maioria entre 0s
21 aos 30 anos, além da consideravel quantidade acima dos 30 anos, mostrando-se uma
amostra mais madura, possuidores de bases mais firmes de conhecimento e ideologias, alem
de uma percepcdo maior do meio que estd inserido. O que contribui para a analise mais

adequada de como observam a relacdo teoria-pratica da profissdo.
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Tabela 1: Informacdes gerais dos respondentes
FAIXA SEMESTRE TEMPO DE SETOR
SEXO ETARIA DO CURSO ESTAGIO ALOCADO EMPRESA

Masculino: (21225 |70 semestre: g |ENre1a4 | Administrativo: 3 | pgpjica;
2 anos: 5 meses: 4 14
Feminino: |26 a 30 5 .o |Entre5a8 Assessoria da Privada:
14 anos: 5 & SEMIESE: 2 meses: 1 presidéncia: 1o
Atendimento: 1
3l1a35 9° Semestre: 2 Entre 9 al2
anos: 2 meses: 2
Acima de _ Entre 13a16 |Cobranca
35 anos: 4 Graduado: 5 meses: 6 Juridica: 1
Entre 17a20 |Coordenacdo: 1
meses: 1
Acima de 20 | Desenvolvimento
meses: 2 profissional: 1
Educacao: 1
Seguranga
Publica: 1
Servigos: 1
Registro: 4
Virtual: 1

Fonte: Pesquisa de campo

Os estagiarios encontram-se em fase final do curso entre os 7° e 9° semestres, além de 5
participantes da pesquisa ja graduados. Os investigados em sua maioria Sdo pertences ao 7°
semestre com seis participantes. O que pode-se observar que além de jovens com idades mais
maduras, estes estdo em uma fase na universidade em que podem ter uma visdao mais ampla de
toda a didatica oferecida pela instituicdo, podendo alinhar suas experiéncias académicas com
a experiéncia pratica na area de forma mais profunda. Desta forma, facilitando-se a
compreensdo do processo que estdo inseridos para o desenvolvimento de opinibes e criticas
construtivas dos temas propostos pelo estudo.

Com relacdo ao tempo de estagio dos respondentes, houve um curioso desnivel. A
maior parte deles encontra-se a mais de um ano em suas empresas, em um periodo de 13 a 16
meses, em contra partida, uma quantidade consideravel da amostra esta alocada no inicio de
sua experiéncia profissional, entre 1 a 4 meses, 0 que pode favorecer uma visdo mais
abrangente da pesquisa sobre o ambiente e a percepcdo dos estagiarios, tendo em vista a
diversidade dos sujeitos da pesquisa que ja encontram-se bem adaptados a suas atribuicbes em

periodos longos de estdgio, em contrapartida aos que iniciam seu exercicio pratico na
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profisséo de forma recente e que estdo em fase de adaptacéo e conhecimento do seu campo
profissional.

Parcela significativa dos estagidrios encontra-se em instituicdo publica, com catorze
respondentes, em diferenga a apenas dois de uma empresa privada. O que pode-se inferir a
maior destinacdo destes estagiarios a instituicdes do poder publico, mostrando cada vez mais
a relevancia deste profissional nos diversos ramos do mundo do trabalho.

Os setores nos quais 0s estagiarios exerciam ou exercem suas atividades encontra-se
diversificada, divididos entre aos mais diversos processos de uma organizagdo. Encontram-se
nos setores administrativos, de cobranca, registro, assessoria, educacao, atendimento, dentre
outros, mostrando a vasta contribuicdo que o secretario executivo pode oferecer a uma
empresa, no sentido de sua interdisciplinaridade, podendo atuar nos mais diversos setores de
uma instituicdo, o que nos remete a pensar na atuacdo do profissional de Secretariado

Executivo como agente facilitador de uma organizacao, e multifacetado.

5.2 As atribuicdes dos estagiarios de Secretariado Executivo

Buscou-se identificar as atribuicdes dos estagiarios de Secretariado Executivo no
ambito de sua atuacdo na instituicdo, tomando como referencia a Lei n° 7.377/85,
complementada pela Lei n° 9.261/96, que trata das atribuicbes do profissional de
Secretariado, foi lhes solicitado informar quais das atividades imbuidas na lei era exercidas no

campo do estagio. O quadro a seguir destaca as atribuicdes assinaladas pelos respondentes:

Tabela 2: Relacdo de atividades exercidas referentes a Lei de regulamentacao da profissdo

I - Planejamento, organizacao, e direcdo de.. 7 (43, 8%)

II - Assisténcia ¢ assessoramento direto a.. 10 (62,5%)

III - Coleta de informagdes para a consecuggo. . 13
IV - Redagdo de textos profissionais.. 9 (56,3%) (81,3%)
V - Interpretagdo e sintetizagdo de textos e.. 9 (56,3%)
VI - Taquigrafia de ditados, discursos,.. 2 (12,5%)
VII - Verséo e traducdo em idiomas.. 1 (6,3%)

VIII - Registro e distribui¢ao de expedientes e.. 10 (62,5%)
IX - Orienta¢do da avaliagdo e selecdo da.. 8 (50%) (81,3 %)
X - Conhecimentos protocolares 13

Fonte: Pesquisa de campo
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Os estagiarios indicaram conforme a tabela 2, todas as atribui¢fes pertencentes na Lei
de Regulamentagdo, (BRASIL, 1996), denotando a conformidade do exercicio do estagio com
as atividades regulamentadas e prescritas legalmente como inerentes ao profissional de
Secretariado Executivo, o qual menciona-se anteriormente no capitulo 2 deste trabalho.

Salienta-se que 13 estagiarios informaram exercer a atividade de coleta de informacdes
para a consecucgéo de objetivos e metas da empresa, equivalendo a 81, 3% dos investigados, e
na mesma proporcéo a atividade de conhecimentos protocolares. Estas atividades constituem
0 Secretario Executivo como um profissional indispensavel para as empresas, independente
do estilo, tamanho e setor em que se alocam, pois a coleta de informagdes para a consecucao
de objetivos e metas das empresas € de extrema importancia para toda organizacdo que se
dedica a estudar o mercado, e obter uma visdo holistica de toda a constituicdo mercadoldgica
que esta inserida, além de obter um olhar futuristico das situagdes.

As informacbes sdo elos entre o sucesso e o fracasso, estas mal articuladas e
disseminadas, acarretam prejuizos nas organizagcdes, em muitos casos irreversiveis, desta
forma, colocar as informagdes em responsabilidade de profissionais capacitados € importante,
e 0 secretario (a) executivo como estagiario possui um contato direto das informacfes da
organizacdo em que trabalha, dado o desenvolvimento que os estudantes desta area séo
preparados, além de evidenciar a confiabilidade das instituicdes aos estagiarios de
Secretariado.

O conhecimento acerca de protocolos ndo deve ser descuidado, dada a sua importancia
no dia-a-dia das organizacGes. Atos simples de préaticas técnicas nas empresas exigem o
conhecimento protocolar, como no atendimento presencial e telefénico, na comunicagédo
principalmente escrita, na organizacdo de eventos e reunides, dentre as diversas atividades
existentes no ambito pratico da organizacdo que requer este conhecimento. Nas organizacoes
as informacdes sdo essenciais para o atingimento das metas e objetivos empresariais, 0 que
demanda dominio de técnicas protocolares de controle e organizacdo de informacfes para a
boa articulacdo dos processos empresariais,

Em contra partida as atribuicbes menos assinaladas pelos estagiarios foram verséo e
traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da empresa
com um estagiario; e taquigrafia, com dois estagiarios. O que se destaca a defasagem da
taquigrafia nos processos praticos atuais da profissdo de Secretariado Executivo, tendo em
vista 0 crescimento tecnoldgico e as novas formas desenvolvidas para a sua substituicdo. O
computador oferece ferramentas mais avancadas, praticas e rapidas, e 0 mundo dos negdcios

exige processos acelerados, diante da competitividade existente. Desta forma € preciso que a
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Lei que regulamenta a profissdo, esteja ativa e em constante atualizacdo, acompanhando o
pleno desenvolvimento profissional do Secretariado Executivo.

N&o se pode negar a mudanca e a quebra de paradigmas constituintes da profisséo e que
com o passar dos anos vdo sendo moldados, e reformulados, e as atribuicdes sdo aspectos
centrais de transformagdes no Secretariado. Muller, Oliveira e Cegan (2015) destaca que a
profissdo de secretariado primordialmente era constituida de um perfil mecanicista e voltado
para a execucgdo de tarefas simples, incluindo tarefas que geraram muitos estere6tipos dentro
da profissdo, como servir café, cuidar da vida pessoal e profissional de seus executivos. Estas
mudancas que vem sendo geradas quebram as barreiras dos estereé6tipos incoerentes da
profissdo, e constituem a simples e inevitavel mudanca na profissdo de Secretariado e na visao
externa do novo perfil que se constroi.

Observa-se pouca prética deste profissional em contato com o idioma estrangeiro, o que
se pode inferir que as organizacfes ainda ndo contam em grande escala com o Secretario
Executivo como um facilitador na comunicacdo corporativa internacional. Porem deve-se
destacar que a pesquisa encontra-se em um nicho especifico, o que contribui para que certas
atribuicdes ndo sejam utilizadas pelas organizacfes diante do campo de atuacdo que estdo
inseridas.

Para uma amplitude acerca do que os estagiarios exercem como atribuicbes em suas
empresas, indagou-se acerca das atividades ndo contempladas na Lei de regulamentacdo da
profissdo de Secretariado que se fazem presente em sua atuacdo, foi disponibilizado aos
respondentes atribuicdes além das que estdo indicadas na Lei de regulamentacdo da profisséo
de Secretariado de n° 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96 que trata das atribuicGes e
de outras providéncias, o0 que faz-se necessario, mediante a complexidade e a demanda atual
existente do mercado ao profissional de Secretariado, desde seus primeiros passos da pratica

profissional, que é o estagio. As respostas informadas sdo evidenciadas na tabela a seguir:

Tahela 3: Relacdo de atividades exercidas (Blocol)

Atendimenta_ .
Organizacao...
Supervisao...
Arquivament...
Organizacio...
Cotagbesfin...
Megociacao...
Compra de__.
Elaboracao...
Cther

16 (100%)
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Todos os estagiarios indicaram o arquivamento de documentos como uma atribuigdo
inerente a sua préatica de estagio, equivalente aos 100% dos sujeitos, seguido pelo atendimento
a pessoas com catorze respondentes chegando aos 87,5% dos estagiarios. Outras atividades
foram indicadas como organizacdo de eventos e viagens; organizacdo de reunides, estes com
metades dos sujeitos da pesquisa indicando sua pratica; compra de produtos e Sservicos;
cotagbes financeiras; supervisdo de equipes; elaboracdo de projetos; negociagdo com
fornecedores; além de outras atividades informadas que sdo gestdo da boa relacdo
institucional entre gestores através de comunicagdo proativa intencional colaborativa e social;
e negociacdo de débitos.

Constatou-se mediante as atribuicdes exercidas, que a maioria dos estagiarios ainda
exerce atividades relacionadas as técnicas secretariais. No entanto o desenvolvimento de
atividades de aspectos mais complexos e de auxilio a tomadas de decisbes dos processos
organizacionais constitui-se de forma muito presente no dia-a-dia de suas atividades, desde
organizagdo de eventos, cotacdes financeiras, negociacdo com fornecedores, negociacao de
débitos, elaboracdo de projetos. Para tais demandas, o0 estagiario precisa esta preparado para
sua execucdo de forma eficiente. “Precisa deter competéncias comportamentais, que
consistem no desenvolvimento de uma visdo do negocio, no sentido de contribuir para o
alcance de resultados positivos, e na capacidade de interagir com pessoas de todas as equipes
da empresa” (LAWDER; WILLERS, 2012, p.45).

Vale destacar uma atribuicdo assinalada dentre os estagiarios, a supervisao de equipes,
que é uma pratica gerencial, e que se faz presente nas atividades de quatro dos pesquisados,
equivalendo a 25% dos respondentes, 0 que se considera uma amostra consideravel do nicho
da pesquisa. Destacando o que Almeida, Rogel e Shimoura (2010) afirma que o Secretario
Executivo assume maiores responsabilidades, condizentes com sua importancia nas
organizacdes, desta forma exercita a lideranca, utiliza a criatividade, a comunicacdo, 0
equilibrio emocional, e adquire capacidade de assessorar e exercer o papel de gestor nos
processos decisorios. Além de utilizar dos recursos tecnologicos a seu favor.

As estruturas organizacionais estdo em constantes transformacdes e o Secretariado
continua a ser uma peca chave mediante a quantidade de atividades de apoio a gestdo das
organizacdes, e 0 bom gerenciamento de suas atribuicdes € de essencial importancia para o
atingimento das metas organizacionais.

Estes questionamentos tiveram como objetivo identificar as atribuicdes dos estagiarios
de Secretariado Executivo que concluiram a disciplina de estagio supervisionado no periodo

de 2012.2 a 2015.2 na Universidade Federal do Ceara, e verifica-se que estdo de acordo com a
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Lei que regulamenta a profissdo, assim como, com o atual perfil profissional que vem sendo
construido no Secretariado Executivo. Percebeu-se que os entrevistados executam atividades
técnicas da &rea secretarial, porém pode-se evidenciar uma quantidade de atribuicbes
expressivas dos processos organizacionais, imbuidos em processos de gestdo e tomadas de
decisdes, além de organizacdo de eventos e reunides, que exigem um perfil de lideranca por
parte dos estagiarios, e evidenciando o crescimento do Secretario Executivo nas organizacdes

atuais mediante seu papel essencial.

5.3 Relacéo entre a formacao em Secretariado Executivo e atribui¢des desenvolvidas no

estagio

Em seguida, a pesquisa focalizou a formacdo dos estagiarios, indagando-se acerca da
existéncia de relacdo entre o conteudo lecionado em sala de aula e o campo do estagio no qual
atuam (atuavam). Constatou-se um intrigante delineamento entre as opinides dos
investigados. Oito dos estagiarios afirmaram que, sim, ha essa relacdo entre a formacéo que
receberam no curso de Secretariado Executivo, com as atribuigdes no campo de estagio em
que atuam, em contra partida, exatamente na mesma propor¢do de oito respondentes,
afirmaram que, ndo, essa plena relagdo ndo € perceptivel, equivalendo entre eles, 50% dos

participantes, observe o gréafico a baixo:

Grafico 1: Opinido dos estagidrios da relacdo entre conteido e

atuacdo. ® Sim

@ Nao

Fonte: Pesquisa de campo

As opinibes foram diversas para a fundamentacdo dos posicionamentos dos
investigados. A Tabela 5 evidencia de forma concisa as justificativas dos estagiarios que se
mostraram positivos a existéncia da relacdo, e os que descreveram a sua ndo existéncia, veja a

sequir:
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Tabela 4: Relacdo entre a formacdo e atuacio na visdo dos estagidrios

Exercicio das atribuigtes da Lei Pouca relacdo com ateoria

Conteddo e praticas na atuacdo  Conteddo ndo aplicado

Técnicas em Secretariado Falta de aprofundamento do
curso em certas dreas

Organizacdo de Eventos Fungoes desviadas

Assessoria a diretores Né&o vivenciaram as atribuigbes

do Secretariado Executivo

Fonte: Pesquisa de campao

Os estagiarios que responderam que ha sim esta relacdo entre a formacdo e as
atribuicGes na qual atuavam no estagio evidenciam-se 0s seguintes argumentos: o Estagiario 1
apoiou-se em afirmar que esta caracterizada “pela oportunidade do exercicio de praticamente
todas as competéncias elencadas na lei”. O que podemos observar que em sua préatica do
estadgio supervisionado, as atribuicdes definidas na Lei de regulamentacdo da profissao,
(BRASIL, 1996), vém sendo um ponto de apoio da organizacdo ao delimitar as atividades a
serem executadas.

Pode-se inferir que a Lei é um ponto vital para o conhecimento tedrico dos estudantes
nas universidades, e estes devem além de terem contatos cada vez maiores acerca do
conhecimento legal no qual estd pautada sua profissdo, precisam esta em plena conexao,
preocupados em combater toda disparidade que ha entre a Lei de regulamentacdo do
Secretariado e a pratica profissional que é exigida, alinhando-se as novas perspectivas da
profisséo.

Os Estagiarios 2, 3 e 12 concordam entre si, ao afirmarem que parte consideravel do
contetdo aprendido em sala de aula, e das habilidades desenvolvidas no campo de ensino, séo
postos em préatica na atuacao do estagio.

Os Estagiarios 6 e 13 posicionam-se de forma mais firme, ao exemplificarem suas
colocagdes com atribuicGes que exerceram no estagio, e que possuem total relacdo com o que
foi visto na universidade. Aponta o Estagiario 6 que “diversos assuntos lecionados no curso,
principalmente das disciplinas de Técnicas em Secretariado e Gestdo de Eventos, podem ser
observados e aplicados nas atribuicdes como estagiario no setor”. O Estagiariol3 aponta a
assessoria a superiores, organizacao de eventos dentre outras atividades para afirmar esta
relacdo existente entre a teoria aplicada no curso de Secretariado Executivo, com as

atribuicbes que exerce no estagio.
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O Estagiario 14 destaca que “a relacdo, mesmo que nao fosse plena totalmente, se dava
principalmente por conta da confec¢do do relatorio de estagio que precisdvamos elaborar”, o
que evidencia-se que a exigéncia do relatério na disciplina de estagio supervisionado no curso
de Secretariado, era uma forma de impulsdo ao comprimento por parte das organizacdes ao
delimitar atribuicGes coerentes com o que € visto na sala de aula, seria este um mecanismo de
controle da universidade em sua disciplina de estagio, ao observar se o0s estudantes em seu
aprendizado empirico que se encontra o estagio, condiz com o que é preconizado em sala de
aula.

Os estagiarios que se posicionaram negativamente a relacdo existente na sala de aula
com o estégio, apontam em suas colocacdes de acordo com os Estagiarios 4 € 9 o pouco valor
agregado do estagio com a teoria abordada em sala de aula e a falta de aplicagdo do conteudo
no cotidiano da préatica profissional.

O Estagiario 7, destaca o fato de o curso por ser muito abrangente, ndo aprofunda certos
conhecimentos que Sd0 necessarios para a atuacdo em certas areas do conhecimento,
acarretando um prejuizo a pratica profissional, destacando que o estudante “sabe um pouco de
tudo e muito de nada”. Este posicionamento opde-se fortemente ao que se alicerca o projeto
politico-pedagdgico do curso de Secretariado Executivo da UFC (2006, p.5), que destaca que
as demandas do setor empresarial que redesenham o campo de atuacdo do profissional de
Secretariado exigem operacdes complexas e conhecimentos generalizados.

O curso de Secretariado Executivo na elaboracdo do projeto e da criacdo do saber e do
conhecimento na area cientifica Secretarial, deve estar atento ndo somente as demandas do
mercado, mas como este conhecimento estd sendo assimilado pelos estudantes. Muita
abrangéncia do conhecimento, sem um aprofundamento mais especifico aos alunos em
disciplinas vitais para a pratica profissional, pode interferir negativamente no futuro dos
estudantes, seja em sua pratica como estagiario, seja na sua pratica profissional.

O Estagiario 10 aponta uma situacdo preocupante, ao indicar que “na pratica a maioria
das funcdes da secretaria sdo desviadas, no sentido de que estudamos pra realizar certas
funcbes que no dia a dia da instituicdo que ndo acontecem como deveriam”, no entanto, tal
afirmacéo ndo oferece exemplos praticos de quais fungdes teriam sido desviadas.

Esta afirmacdo nos remete a pensar que ainda ha muita dissonancia entre o conteudo
tedrico do Secretariado com a sua préatica, e a universidade deve estar atenta a isso, para que a
disparidade seja quebrada, e a relacdo universidade-empresa ocorra cada vez mais
homogénea. “Atenta a esta reivindicagdo [...], 0 curso de Secretariado Executivo da FEAAC

tem investido na atualizacéo de seu curriculo, de modo a contemplar os diversos segmentos da
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sociedade, oferecendo sélida formacdo de ordem humanistica, legal e técnico-profissional”.
(UFC, 2006, p.10).

Os Estagiarios 8 e 16: destacam que n&o tiveram a oportunidade de vivenciar e executar
as atribuicGes de Secretariado Executivo no estagio. O Estagiario 8 afirma que realizou o
estagio supervisionado na mesma organizacdo na qual trabalhava e ndo havia outros
profissionais da area. O que pode-se atentar que ao cursarem a disciplina de estagio
supervisionado, estes concluiram em suas respectivas organizacdes que ja estavam alocados,
ndo obtendo este conhecimento empirico da profissdo tdo necessaria para o estudante da area
secretarial.

Buscando-se uma compreensdo mais profunda da situacdo tedrica do curso questionou-
se acerca das disciplinas de carater obrigatério na integralizacdo curricular do curso de
Secretariado. Indagou-se aos investigados quais dentre as disciplinas ofertadas no curso eram
consideradas por eles, indispensaveis para a pratica do estagio, observe abaixo:

Tabela 5: Relacio dedisciplinas ofertadas no curso de Secretariado Executivo

Administracdo e Andlise Financeira e Orcamentaria 5(31.3%)
Administraggo Mercadologica |, 8 (30%)
Estagio Supervisionado; 11 (68.8%)
Direito Administrative e Legislacgo Social e Trabalhista; 14 (87.3%)
Administrag8o de Recursos Humanos; 13 (81.3%)
Comércio Exterior; 2 (30.%)
Lingua Inglesal aVi; 14 (87.3%)
Portugués Instrumental l e Ii; 15 (93.8%)
Sistemas de Informacdo e Banco de Dados; 6 (37.3%)
Administrag@o de Tecnologia da Informagao; 9 (56,3%)
Matematica Financeira; 4 (25%%)
Introducdo & Estatistica; 3 (18.8%)
Organizacdo de Eventos; 16 (100%)
Técnica de Secretariado 1 e 1 16 (100%)
Comportamento Organizacional; 16 (100%)
Gest3o Empresarial; 14 (87.5%)
Introdugio & Administragso; 13 (81.3%)
Introducdo & Economiz 8 (30.%)
Contabilidade Geral; 5 (31.3%)
Instituicdes de Direito 13 (31.3%)
Introduc8o & Comunicac3o 12 (73%)
Introdugdo & Sociologia 5 (31.3%)
Introducdo a Filosofia 5 (31.3%)

Fonte: Pesquisa de campo 3} 2 4 6 8 10 12 14 16 18

Vale destacar as disciplinas que receberam 100% das indicacdes, evidenciando sua
importancia para a pratica do Secretariado Executivo, que de acordo com a visdo dos
investigados sdo: Comportamento Organizacional; Técnicas de Secretariado e Organizacgéo de
eventos.

As técnicas de Secretariado sdo disciplinas vitais para a compreensdo de como a
profissdo exerce em suas praticas no campo profissional, e dada a sua importancia para 0s
estagiarios, a universidade deve estar em plena observancia as atualiza¢bes da atuagdo do
Secretario Executivo, para oferecer aos estudantes conhecimentos necessarios e de total

relacdo com o mercado profissional.
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De acordo com a Federacdo Nacional das Secretérias e Secretarios (FENASSEC) as
técnicas secretarias estdo associadas a métodos e procedimentos para desenvolvimento de
atividades, identificacdo de processos administrativos e viabilidade de geracdo de resultados
empresariais, exigindo aos profissionais entender a dimens&o de atuagao e sua relevancia para
a organizacdo, e que envolve muito mais que préaticas técnicas, muito pelo contrério, envolve
conhecimentos sobre organizacdo de trabalho; comunicagdo; logistica; Administracdo;
psicologia; dentre outros conhecimentos, e que devem ser contemplados nesta disciplina.

Organizacao de eventos encontra uma aplicacdo pratica constante nas organizacdes em
que o Secretario Executivo esta inserido, sendo de essencial necessidade entender os
processos e métodos adequados para a boa elaboracdo e execucdo de eventos, que Sdo
fundamentais para as organizagdes, visando diversos fatores para a sua elaboracdo, desde a
simples e importante confraternizacdo entre colaboradores, a eventos que visam o0 marketing
empresarial e fechamento de negocios. Nesta disciplina compreender 0s processos intrinsecos
do evento é fundamental desde o planejamento, execucdo e controle pré, durante, e pos-
evento.

O comportamento organizacional € crucial para a compreensdo dos processos das
empresas atuais. O secretario executivo como um agente facilitador e um elo entre as diversas
bases das instituicGes, necessita assimilar os comportamentos e atitudes praticadas pelos
individuos que compdem a empresa, desde os seus colaboradores quanto seus diretores, e 0
impacto que as condutas e costumes praticados tém sobre o andamento e desenvolvimento da
organizacéo.

As disciplinas menos assinaladas foram introducdo a estatistica e matematica financeira,
com trés e quatro respondentes, evidenciando que na visdo dos participantes ndo estdo
relacionadas a pratica no exercicio das atribuicdes dos estagiarios de Secretariado Executivo
em suas organizac@es, denotando que deve ser repensado por parte das instituicdes de ensino
a sua importancia ao analisa-las no sentido mais pratico da profisséo.

De acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais do Secretariado Executivo, Brasil
(2004) o curso de graduacdo mais especificamente em Secretariado Executivo deve ensejar a
formacdo com sélidos dominios no campo académico, cientifico e tecnolégico de sua atuacéo,
sendo apto a assessorar a instituices, visando um desempenho eficaz das multiplas relacGes
existentes da organizacdo, gerenciando informacdes e comunicacfes. Disciplinas que nédo
oferecem de forma concreta este desenvolvimento profissional ao estudante, precisam se

adequar ou se reformularem para a necessidade profissional da area Secretarial.
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Quando perguntados sobre os motivos de considerar as disciplinas indicadas na Tabela
4 importantes para o exercicio do estagio, os estagiarios indicaram sua relevancia para a
pratica profissional, sendo essenciais para a preparacdo dos estudantes ao ingressarem no
campo préatico de Secretariado.
Vale destacar duas afirmacBes dos investigados. O Estagiario 3 justifica seu
posicionamento da seguinte forma:
Introducdo a Filosofia, a Sociologia e a Comunicacdo para que ajudem a
desenvolver o pensamento critico do profissional e agucem a discussdo sobre
diversos temas. Introducdo a Administracdo, Gestdo Empresarial, Comportamento
Organizacional, Administracdo de Recursos Humanos, as duas primeiras por serem
da area administrativa com a qual o Secretariado tem uma relagdo muito préxima e
as duas Ultimas por proporcionarem um conhecimento de relagdo interpessoal e de
saber lidar com os demais colaboradores. Técnica de Secretariado | e I,
Organizacdo de Eventos, Estagio Supervisionado, sdo especificas da area secretarial,
proporcionam uma nogao e algumas vivéncia préatica da profissdo. Administracéo de
Tecnologia da Informacdo, tendo em vista a importancia da gestdo da informacéo
que o secretario lida diariamente. Portugués Instrumental | e I, com intuito de
conhecer e produzir textos e documentos que muito serdo utilizados no ambiente
profissional. Lingua Inglesa | a VI, tendo em vista a importancia do idioma.
Comeércio Exterior, por conta de 0 secretario executivo ser um profissional muito

presente em multinacionais € importante ter essa nogdo de comércio exterior.
(ESTAGIARIO 3)

A resposta denota que 0 estagiario possui uma compreensdo ampla da pratica
profissional do Secretariado, além de compreender os fins aos quais se destinam as disciplinas
ministradas no Curso. Esta visdo holistica que envolve o Secretariado Executivo deve ser
exercitada na Universidade constantemente, para que os estudantes tenham conhecimentos de
como a profissdo envolve-se com seu campo teorico-pratico, auxiliando-os a se empenharem
a colaborar ao constante desenvolvimento na pratica de ensino e na pratica profissional.

O Estagiario 8 destaca que “o curso poderia ter mais disciplinas de técnicas secretariais
e 0 inglés condizente com o que o mercado deseja do Secretariado Executivo. Araujo et al
apud Moraes (2012) salienta que o mercado atual exige que os profissionais ampliem seus
conhecimentos em outras linguas, sejam nao somente bilingues, mas também trilingues, no
momento da contratacao, sua a fluéncia em idiomas é um diferencial.

Ao serem indagados se esta integralizacdo curricular do curso de Secretariado
Executivo permitia-lhes exercer as atividades no estagio de forma confiante, houve uma
igualdade nos posicionamentos entre os estagiarios. Oito afirmaram que SIM, e outros oito
destacaram que NAO, equivalendo aos 50% dos investigados da pesquisa. A tabela 6 destaca

as percepcoes dos investigados a respeito desse questionamento:



45

Tabela 6: Integralizacdo curricular na contrucio da confianca

Atravésdo alinhamento Conteludo estatico
aprendizado tedrico e pratico

Desenvolvimento do Senso critica  Insatisfagdo com disciplinas

Pensamento cientifico Curso abrangente sem foco em
dreas especificas

Base tedrica para a execucdo Ministragdo falha em algumas

pratica disciplinas

*Confianga (Pratica alinhada a
integralizagdo curricular do curso)

Fonte: Pesquisa de campo

Os estagiarios que responderam que SIM, a integralizagdo curricular do curso de
Secretariado Executivo lhes permite exercer suas atividades de forma confiante, apontam
como motivos o aprendizado teorico e pratico, alem do desenvolvimento do senso critico e
pensamento cientifico. Além de oferecer uma base teorica para a execucdo das atribuicdes na
pratica, porem destacam que a confianca vem pela experiéncia, do alinhamento entre a pratica
desenvolvida e a grade curricular do curso.

Aos que afirmaram que o conhecimento adquirido pelas disciplinas que forma a
integralizagdo curricular do curso de Secretariado Executivo ndo lhes geram essa confianga na
pratica do estagio, o Estagiario 1, afirma que a integraliza¢do curricular “fornece contetdo
estatico. A dindmica do exercicio da profissdo exige outros conhecimentos que sé se
adquirem com a pratica. A pratica nem sempre obedece o ideal apresentado nas formulagdes
das teorias secretariais”.

O Estagiario 5 € mais um dos investigados a se posicionar insatisfeito de como as
disciplinas de inglés sdo ofertadas no curso, de acordo com ele “a Disciplina de Inglés ndo da
seguranca ao aluno, principalmente a fala.” Destacando a necessidade de uma reformulagio
de como esta sendo ofertada e ensinada a disciplina no curso, ja que o Secretariado contém
seis componentes obrigatorios na sua integralizacéo curricular.

No entanto, é necessario compreender de forma mais ampla este contexto, pois ndo se
pode apoiar toda esta carga problematica na Universidade. A busca por uma maior
capacitacdo em linguas estrangeiras que é essencial para o profissional de Secretariado deve
partir dos anseios individuais de cada aluno. O Curso disponibiliza disciplinas para que 0s

estudantes tenham contato com a lingua estrangeira, mas ndo é seu papel formar alunos
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bilingues, 0 que exige aos estagiarios se dedicarem a seu desenvolvimento profissional em
cursos de linguas que lhes oferecerdo o conhecimento mais amplo e aprofundado.

Araujo et al (2012) destaca que o uso mais enfatico da lingua estrangeira no
Secretariado, é fundamental pela exigéncia de um profissional que atue mais como um
articulador, do que um mero tradutor, e o Secretariado é um profissional com esse perfil
articulador, e apoiado no saber de outras linguas, pode ser um diferencial nas organizacdes.

O Estagiario 8 aponta que “h& disciplinas que ndo tém como foco as atribui¢Bes do
profissional. O curso torna-se muito abrangente, mas sem foco nas areas especificas”.
Voltando-se a mesma problematica ja apresentada neste estudo, onde a falta de um
aprofundamento mais especifico por parte da universidade em disciplinas que oferecam um
aspecto mais pratico e inerente a profissdo € de essencial importancia para o exercicio
profissional do Secretariado.

O Estagiario 11 indica que “na realidade, as fungdes sdao outras estabelecidas ao
secretario”, e o 12 aponta que no dmbito do ensino em Secretariado algumas disciplinas
ministradas no curso deixam a desejar, sendo necessario um aprofundamento sobre o assunto.
A integralizacdo curricular, assim como o ensino ao qual estd incorporado seria mais bem
aproveitados se houvesse uma reformulacdo na ementa ou até mesmo na organizacao
curricular incorporando outras que agregassem mais conhecimento. No entanto, o estagiario
ndo informa quais disciplinas que possuem este processo falho de ensino, e quais poderiam
compor a integralizacdo curricular no Curso para a ampliacdo do conhecimento, dificultando
uma analise mais aprofundada das questdes inerentes a essa problematica.

Pode-se inferir que parte significativa dos investigados ndo estdo satisfeitos de como as
disciplinas estdo sendo postas em sala de aula, “pela falta de disciplinas com um aspecto mais
especifico que esteja alinhado com a préatica profissional, e por disciplinas que, em virtude de
sua importancia para 0 Secretariado, ndo estdo sendo ofertadas de forma adequada, tornando-
se a difusdo de conhecimento falho e insuficiente, como no caso da lingua inglesa. O que
sugere a necessidade de uma reformulacdo no projeto pedagodgico do curso de Secretariado
Executivo, para atender as novas demandas da profissao.

Araujo et al (2012) ressalta a relevancia do aprendizado de um sistema de conceitos
condizentes com a praxis cientifica e multidisciplinar para a formacdo do Secretario
Executivo, que atenda aos aspectos técnicos e psicolégicos do seu trabalho.

Ao serem indagados se consideram o contetdo lecionado em sala de aula atual 13
estagiarios, equivalendo a 81,3% dos respondentes, afirmaram que sim, em contra ponto a

apenas 3 estagiarios que informaram esta ultrapassada, veja o grafico 2:
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Grifico 2: Conteddo lecionado em sala de aula

@ Atual
@ Ultrapassada

Fonte: Pesquisa de campo

Dentre 0s estagiarios que consideraram o contetdo atualizado, destacam-se as seguintes
afirmacoes:

No geral, de forma atual. Mas é necessario também ter como base assuntos, temas e

teorias ja muito utilizados por conta da relevancia a area, e a questdo de se discutir

atualidades devem partir tanto de professores como de alunos também com
comentarios, pesquisas e contribuicdes em sala de aula. (ESTAGIARIO 3)

O Estagiario 14 afirma que os professores buscam adequar o contetido da organizagéo
curricular ao mercado, no entanto acredita estarem defasadas as ementas das disciplinas. E o
Estagiario 10 destaca que esse processo de compatibilidade e inovacdo deve ser realizado
constantemente dado o dinamismo do atual mercado.

O que se destaca entre os estagiarios é que a maioria concorda no que se refere a
atualizacdo do contetdo ensinado em sala de aula, evidenciando que os professores estdo em
constante aperfeicoamento para ensinar o contetdo em sala de aula que sejam pertinentes para
a profissdo. No entanto, é importante destacar as ementas e algumas disciplinas as quais na
opinido dos investigados sdo defasadas podem interferir no processo de ensino-aprendizagem,
tendo como consequéncia, mesmo que os professores se esforcem para se atualizarem e
ministrarem suas aulas de forma coerente com o que é exigido no mundo do trabalho, a
abordagem de assuntos que nao possuem aplicabilidade na préatica.

O Estagiario 5 aponta o que a melhor opc¢édo para a disciplina da lingua inglesa que é
objeto de criticas no seu processo de ensino atual no curso de Secretariado, “seria o convénio
com cursos de fora” da universidade. No entanto, € importante informar que a Universidade ja
possui a casa de cultura inglesa destinada ao ensino da lingua, disponivel a todos na

sociedade, tornando-se uma Otima opcao aos estudantes de Secretariado de se aperfeicoarem
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no conhecimento da lingua inglesa. Este j& possui técnicas estabelecidas e reconhecidas,
gerando de forma eficiente a boa educagéo dos estudantes que tanto cobram o conhecimento
de novas linguas, para seu preparo mais adequado para enfrentar o mundo do trabalho de
forma diferenciada.

Os dados levantados denotam a preocupagdo por parte dos investigados a cerca do
conteldo tedrico de sua formacdo denotando a priorizacdo de disciplinas profundas e
especificas oferecendo subsidios necessarios para o desempenho eficiente do estagio. Além da
insatisfacdo por parte dos estagiarios de como as disciplinas da lingua inglesa estdo sendo
ofertadas e ministradas no curso. Os investigados também se referem a necessidade de uma
reformulacdo por parte das ementas e da integralizagdo curricular do curso, preencher as
lacunas existentes e corrigir este problema de relacionamento entre a sua formacdo e as
atribui¢des desenvolvidas em sua atuagéo.

Vale destacar que estes questionamentos foram levantados para analisar a relagcdo entre
a formacao em Secretariado Executivo e atribui¢cdes desenvolvidas no estagio, e como vimos
na secdo anterior do capitulo, o estagiario exerce de forma mais relevante atualmente uma
quantidade de atribuigcdes expressivas dos processos organizacionais, imbuidos em processos
de gestédo e tomadas de decisdes, que exigem o perfil de lideranca, e este sO estara preparado
se obtiver conhecimentos teodricos firmes para encarar os desafios que sdo impostos aos
profissionais de Secretariado exigindo um firmamento homogéneo entre contetdo e pratica, e,
portanto, as disciplinas precisam se adequar as estas exigéncias do mundo do trabalho e da
sociedade.

Salienta-se que a disciplina de lingua inglesa foi o enfoque das criticas dos estagiarios,
necessitando de uma reformulacdo em seus processos de ensino, partindo da revisdo de sua
ementa, para uma maior adequacdo ao que demanda o Secretariado Executivo.

UFC (2008) aponta que a formacdo profissional tem o seu substrato basico na
qualificacdo continua, o que se faz necessarios ajustes curriculares pautados pelos principios
norteadores da profissdo, e alinhados ao ambiente organizacional, visando os beneficios que

serdo significativos para a categoria e positivos para a sociedade.



49

5.4 Relacdo entre a legislacdo, a formacdo e atuacdo dos estagidrios de
Secretariado Executivo.

O estagio é o primeiro contato que o aluno tem com o mundo do trabalho, é um
processo empirico de aprendizagem essencial para os estudantes, para compreender a real
situacdo da sua profissdo nos processos praticos existenciais. Desta forma o atual estudo
interessou-se em discutir acerca da relacdo entre a legislacdo, a formacdo e atuacdo dos
estagiarios de Secretariado Executivo, que concluiram a cadeira de estagio supervisionado na
Universidade Federal do Ceara no periodo de 2012.2 a 2015.2.

A pesquisa indagou a respeito de como o estdgio contribui efetivamente para a
formacdo dos investigados como Secretario Executivo. Os estagiarios 1,6 e 13 concordam que
sim, quando se referem ao estdgio como um ganho de experiéncia, oferecendo um contato
inicial, que juntamente com sua formacéo, contribui para o seu futuro profissional.

Os estagiéarios 5, 9, 10 e 16, apontam a contribui¢do do estagio para sua formacéo por
meio da aplicabilidade préatica da profissdo, a qual oferece um teste real do aprendizado
teorico desenvolvido na Universidade, e desta forma gerando um amadurecimento
profissional necessario ao estudante ainda na academia.

O Estagiario 4 aponta que ao longo de sua formacéo passou por trés estagios e de uma
maneira geral, aplicaram conhecimentos adquiridos em sala de aula para a atuacdo pratica.
Proporcionando, também, adquirir maior confianca e, consequentemente, mais experiéncia.

O conhecimento construido no estagio também é citado pelo Estagiario 12 quando
refere-se ao estagio como um método de aprendizado que possibilita conhecer melhor o
ambiente no qual se atua efetivamente apds a formacdo, ajudando na capacitacdo para
enfrentar o mundo de trabalho.

Percebe-se que ao inserir o estudante no mundo organizacional, o estagio possibilita a
compreensdo acerca de como as atribuicGes secretariais ocorrem na pratica. Brasil (2008)
destaca que o estdgio tem como finalidade o aprendizado de competéncias inerentes da
atividade profissional e a contextualizacdo curricular, visando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho. Barros, Alves e Aradjo (2014) aponta que 0
estagio € uma oportunidade de aperfeicoamento das préaticas profissionais com embasamento
nas teorias desenvolvidas em sala de aula. O acompanhamento de um supervisor por meio de
reflexdes e busca de respostas orienta o estudante ao desenvolvimento e a capacitacdo na

tomada de decisfes no ambiente de trabalho.
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Diante disso, podemos destacar alguns fatores de relevancia que evidencia a relagéo
entre a formagdo dos estagiarios com a sua atuacdo, de acordo com as caracteristicas
especificas de cada aprendizagem:

a) Experiéncia: T&o essencial para todos os profissionais, independente de sua
area de atuacdo, é o conhecimento da realidade através da experimentacdo, ou
vivéncia.

b) Desenvolvimento: A busca para o crescimento continuo deve ser a base de
todo profissional que almeja ser um diferencial nas organizacdes, € o progresso,
a evolucdo, o estagio que se evolui ao outro.

c) Aprendizagem: A forma mais concreta da relacdo, a teoria e a préatica juntas
construindo um elo especifico. A aquisi¢do do conhecimento através do ensino e
da experiéncia.

d) Confianca: Trabalho bem feito, é trabalho pautado na confianca, a teoria e a
pratica juntas oferece uma base mais firmada ao estudante no sentimento de
seguranca no exercicio de suas atribui¢des, gerando ousadia e criatividade.

e) Conhecimento do ambiente: Conhecer o ambiente é essencial para a boa
pratica profissional, conhecimento ¢é informacdo, dominio, pericia. A formacao
profissional que ndo disponibiliza o conhecimento do ambiente, ndo esta
completa.

Os pontos acima evidenciados sdo construgdes que se formam nesta relacdo entre a
formacdo e a atuacdo dos estagiarios no exercicio de suas atribuicbes. O estagio € uma
contribuicdo académica, que propicia aos estudantes uma vivéncia pratica do que se é
aprendido em sala de aula, e quando o campo de estadgio ndo estd condizente com a teoria
ensinada, gera sérios problemas aos estudantes, que se tornam uma agulha no meio de uma
caixa de ferramentas, ndo possuindo uma visdo efetiva do local em que esta inserido, diante
de inconstancias que se estabelecem quando nao ha uma relacéo firme.

Diante desta responsabilidade que a relacdo formagdo-atuacdo possui no processo de
aprendizagem e crescimento profissional dos estagiarios, interrogou-se aos investigados se o
estadgio propicia um ambiente de trabalho para o aprendizado e 100% dos investigados
informaram que SIM, o estagio em que atuavam oferece esse ambiente de aprendizado. O
Estagiario 3 aponta que o estagio funciona como uma simulacdo do futuro ambiente
profissional. Atravées dele pode-se aprender na pratica as atividades e competéncias vistas em

sala.
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Parte dos estagiarios destaca essa vivéncia pratica alinhada a teoria como o real motivo
de aprendizado, tornando-se a melhor forma de assimilar o contetdo das instituicdes de
ensino com a atuacéo.

O Estagiéario 7 aponta que no seu caso pode aprender muito sobre diversas areas de uma
empresa. Aprendeu coisas que no préprio curso ndo sdo estudadas. Desta forma, o estagio
apresentou-se como uma complementacdo da teoria, gerando aprendizado ao estudante além
do que a Universidade repassou em sala de aula.

Vale destacar a opinido do Estagiario 5, que esclarece que na realidade de sua atuacao
0s estagiarios sdo encarregados de servicos pertinentes aos assistentes administrativos. O que
proporciona aprendizagem ao estudante, porém em fungdes e encargos que ndo sao de forma
direta, especifica ao Secretariado, independente das atividades técnicas desenvolvidas que
podem ser atribuidas ao secretario executivo. Porém, o estagio precisa oferecer um ambiente
de processos inerentes a profissdo, para o crescimento e o conhecimento dos estudantes em
sua area de formacéo.

Esta conformidade é prescrita nas Diretrizes Curriculares Nacionais de Secretariado,
que indica que o estagio curricular supervisionado deve ser concebido como conteudo
implementador do perfil do formando, consistindo em uma atividade obrigatoria na instituicao
no momento da definicdo do projeto pedagdgico do curso, com a finalidade a consolidacao
dos desempenhos profissionais almejado.

Dando continuidade a investigacdo, indagou-se aos estagiarios qual a relagdo existente
entre a sua atuacdo e a sua formagdo. As informacdes obtidas foram diversificadas, com
alguns investigados destacando a total relacdo, outros evidenciando uma relacdo
complementar, e alguns respondentes apontando pouca ou nenhuma relacdo do seu estagio
com a formacao em que receberam.

O Estagiario 1, destaca que esta relacdo foi completa, principalmente quando se refere a
assessoria na alta gestdo, a qual exige tanto conhecimentos acerca das técnicas quanto do
conhecimento em gestdo empresarial. O Estagiario 5 informa que observou o trabalho da
Secretaria, mesmo estando na Cobranca Juridica. O que o fez refletir se possuia caracteristicas
necessarias para a atuacdo nesta area profissional, no que ele atribui de forma especifica, a
duvida se possui a resiliéncia suficiente para desenvolver inter-relagdo com os superiores.

O Estagiario 7 aponta que a atuacdo como estagiario lhe proporcionou uma formacao
relacionada a negocios, a qual ndo teria sido desenvolvida se ndo tivesse estagiado e ficado

apenas na formacao de sala de aula.
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Dentre os investigados que apontaram que a relacdo entre o estdgio e a formagdo ndo
ocorreu, destaca-se o Estagiario 15 ao relatar que os estagios em Secretariado ndo aplicam
diretamente as fun¢des desempenhadas pelo profissional.

Observa-se que a maioria dos pesquisados concordam que o estagio esta contribuindo
diretamente, ou de forma complementar a formagdo adquirida em sala de aula, tornando o
processo empirico de aprendizagem condizente com 0 que Se espera, assim como evidencia
Barros, Alves e Araljo (2014) percebe-se que o estagio é uma oportunidade de transformar a
teoria absorvida na universidade em praticas profissionais, € uma oportunidade para que 0
aluno desenvolva competéncias especificas a sua formacgao.

Entretanto, a pesquisa denota que alguns participantes consideram que as suas
atribuicbes no campo do estagio ndo oferecem condicdes de aprendizado em sua area de
estudo. Muitas dessas empresas, ndo se preocupam com a formacdo e a geracdo de
conhecimento aos estagiarios. Estas organizacdes estdo muitas vezes preocupadas em adquirir
méo de obra capacitada e barata, 0 que para o lucro empresarial € extremamente favoravel.

Estas praticas que nada favorecem o crescimento do processo de aprendizagem dos
estagiarios, nem o seu desenvolvimento profissional, devem ser supervisionadas, tanto por
parte da universidade, dos proprios poderes que regem a profissdo, e os estudantes que por
serem 0s maiores prejudicados, devem se preocupar em denunciar estas praticas, e nao se
submeter a certas atribuicGes que nada agregam valor a seu crescimento profissional.

Brasil (2004) destaca que o estagiario deve esta consciente do seu perfil atual, para que
possa reconhecer a necessidade da retificacdo da aprendizagem, nos contetidos e préaticas que
se revelem equivocos e na sua prépria inseguranca de dominio, visando a reprogramacao da
propria pratica supervisionada, assegurando-lhe reorientacdo tedrico-pratica para a melhoria
do exercicio profissional.

A inter-relacdo entre a formacao e a atuacdo € importante para o futuro profissional dos
estagiarios, porém quando se fala em atuacéo, precisa-se analisar as questdes que envolvem as
atribuicdes inerentes ao profissional de Secretariado Executivo. Diante disso, o estudo
questionou a opinido dos sujeitos da pesquisa acerca da Lei de regulamentacdo da profissao
de Secretariado. Sob esse aspeto, 15 dos estagiarios equivalentes a 93, 8% dos sujeitos
afirmaram que a Lei de regulamentacdo precisa de atualizacdo, como se observa na resposta a

sequir.

Necessita ser mais clara na diferenciacdo, inclusive na nomenclatura, entre um
Secretario e de um Assessor Executivo. Até porque o termo Secretério Executivo €
também muito usado para designar pessoas em cargos de confianca na
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geréncia/administracdo de departamentos, 0 que ndo tem nada a ver com a esséncia
do Secretariado. O Secretariado deve dominar as técnicas e encontra seu habitat nas
limitagOes da secretaria. O assessor Executivo tanto domina as técnicas secretariais
quanto também deve ser habilitado nas questdes referentes a gestdo empresarial e

lideranca (ESTAGIARIO 1).

Este posicionamento mostra-se equivocado, no sentido de limitar o Secretariado a
apenas técnicas da secretaria, 0 que tornaria este estudo e os demais estudos da area
Secretarial incoerentes e desnecessarios. A Assessoria estd presente no Secretariado, e ndo o
Secretariado na Assessoria.

De acordo com Paes et al (2015) assessoria € caracterizada como uma assisténcia a 0s
poderes decisérios de uma organizacdo, normalmente associado a um executivo chefe para
auxilio a suas funcdes, contribuindo para a boa prética da gestdo. E constituida como uma
relacio de autoridade, funcionando como recomendadora de sugestdes, planos e
procedimentos a serem tomadas nas atividades administrativas. Diante disso podemos
destacar a limitagdo do assessor que tem como atuacgdo restrita a outro profissional, existindo
em funcéo deste.

As formas de atuacdo do secretariado sdo vastas e em pleno desenvolvimento, ndo se
limitando a assessoria, mesmo que nela o profissional de Secretariado apresenta-se de forma
mais constante. Barros, Silva e Ferreira (2015) salientam que a atuacdo deste profissional
pode ser realizada por meio de consultoria, empreendedorismo, assessoria e gestao.

Gianini e Junior (2010) destacam que o0 secretario executivo € um profissional
capacitado a desempenhar suas fungbes em diversos segmentos, como: educacdo, saude,
juridico, na area de comunicacdo, entre outro. Estes autores também relatam que o
profissional de Secretariado € capaz de se adaptar a novas situacGes, assumir valores e
responsabilidade como gestor.

A gestdo secretarial como evidencia Barros, Silva e Ferreira (2015) possui um campo
amplo e diversificado, ocupando atividades diversas como: gestdo de documentos; gestdo de
informac0es; gestdo de materiais; gestdo de processos; organizacao de eventos; planejamento
e gestdo de rotinas administrativas, dentre outras. O que exige aos profissionais competéncias
gerenciais com papéis diversos na organizacao, assumindo o papel de negociador, papel de
facilitador, inovador, mentor, coordenador, até mesmo de diretor, desenvolvendo atribuicdes
que se relacionam no contexto geral das organizacgdes.

Os estagiarios 3, 4, 6 e 15 concordam entre si que muitas das atividades desenvolvidas
pelos profissionais de Secretariado ndo estdo presentes na lei, e as que estdo tornaram-se

obsoletas, esclarecendo que o profissional de Secretariado Executivo exerce atividades além
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das descritas pela Lei de regulamentacdo da profissdo, exigindo-se uma atualizacdo e
reformulagdo nas atividades que a Lei complementa. Exemplo de atividade obsoleta descrita
na Lei € a taquigrafia, que diante do desenvolvimento tecnoldgico, é impensavel a utilizagdo
dessa atribuigdo nos processos administrativos das organizagoes atuais.

Assim como o Estagiario 16 afirma que “alguns aspectos e termos estdo ultrapassados.
Seria bom mencionar as novas tecnologias e outras atribuicdes que o profissional de
Secretariado Executivo esté apto a desempenhar”.

Os estagiarios 10 e 12 afirmam sobre a atualizacdo natural que a profissdo vai
adquirindo no decorrer dos anos, tendo em vista que o perfil do profissional tem evoluido
constantemente de forma a atender as demandas do mercado e as frequentes transformacdes
socioecondmicas, e que ao longo dos anos o profissional de Secretariado Executivo foi
adquirindo diversas atribuicdes, confiadas pelo executivo, em virtude de seu perfil flexivel e
adaptavel as mudancas. UFC (2006) aponta que no complexo e turbulento ambiente em que se
insere a empresa moderna, 0 Secretario Executivo mergulha como profissdo de suma
importancia no desempenho organizacional. Almeida, Rogel e Shimoura (2010) salientam que
0 profissional de Secretariado tem assumido maiores responsabilidade compativeis com sua
relevancia nas organizacdes, este exercita a lideranca, a criatividade, a comunicagédo, 0
equilibrio emocional e adquire a capacidade gestor nos processos decisorios, utilizando a
tecnologia a seu favor.

Observa-se que a relacdo entre a formacdo, atuacdo e 0s aspectos legais que estdo
inseridos a profissdo precisa-se estar em constante conformidade, alinhando-se as exigéncias
decorrentes de seus processos. A formacdo deve estar pautada no que € exigido pelo mercado
de trabalho ao perfil de atuacdo do Secretariado, preparando os estudantes para o0 que ele
encontrard no ambiente préatico da profissdo. A atuacdo necessita estar em concordancia com
a area cientifico-profissional, delegando atribuicdes inerentes ao Secretariado Executivo.
Estes precisam ser pautados nos aspectos legais que regulamentam e definem a profissdo, e a
Lei deve estar atenta ao crescimento natural da profissdo, reformulando e atualizando sempre
gue necessario as novas praticas profissionais do Secretariado.

O mercado muda, as pessoas mudam, 0s processos mudam, as necessidades mudam, e a
constante atualizacdo faz-se necessario, tanto na formacdo, como na atuacdo e,
principalmente, nas Leis de regulamentacédo, diante da complexidade e variacdes existentes na
sociedade atual. UFC (2006) relata que a formacdo profissional tem em sua natureza bésica a
qualificacdo continua, o que se faz necessario 0s ajustes curriculares pautados pelos principios

norteadores da profissdo e devidamente alinhados ao dindmico ambiente organizacional.
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O contexto no qual esta inserido o Secretariado Executivo é diversificado e turbulento,
diante da complexidade dos negocios e das organizacbes atuais. Possuir uma formacao
adequada para enfrentar este ambiente é de fundamental importancia, e para tal, 0 processo
teoria-pratica precisa estar alinhado para o preparo mais eficiente dos estudantes da area
secretarial. A lei de regulamentacdo da profissdo de Secretariado necessita de reformulacdo
diante do desenvolvimento que a profissdo adquiriu, e seus termos estdo obsoletos e
desatualizados, diante dos avangos que modificaram as préaticas secretarias.

As instituicfes de ensino precisam, no caso da Universidade Federal do Ceara, observar
as lacunas apontadas por parte dos estagiarios a cerca da integralizacdo curricular do curso e
0s processos de ensino das diversas disciplinas, investindo na atualizagcdo do curriculo, de

modo a contemplar os diversos segmentos presentes na profissao.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento deste estudo possibilitou algumas consideragdes conclusivas acerca
da relagdo entre legislacdo, formacdo académica e atuacdo dos estagiarios de Secretariado
Executivo, na visdo do discente. Por meio de um levantamento bibliografico a pesquisa
buscou assuntos pertinentes ao tema de estudo, apresentando informacdes para uma melhor
compreensdo referente a formacdo, atuacdo e os aspectos legais dos estagiarios de
Secretariado Executivo. Observou-se o papel fundamental da universidade para a formacéao
dos estudantes em Secretariado, fundamentada na triade ensino, pesquisa e extensdo,
contribuindo para o preparo inicial dos estagiarios e para a criagdo da sua base teorica
relacionando-a a prética profissional. Constataram-se 0s aspectos para a estruturacao do curso
de Secretariado Executivo, por meio das Diretrizes Curriculares Nacionais que fundamenta o
seu Projeto Politico-Pedagogico, fundamentando a compreensdo da formacéo e atuacdo dos
estagiarios de Secretariado. Investigou-se os documentos referente a Lei n° 7.377/85,
complementada pela Lei n° 9.261/96 que regulamenta a profissdo de Secretariado Executivo,
e a Lei n° 11.788 que trata do estagio para aferir os aspectos conceituais e legais da profissao
e da atuacdo no estdgio, e como este contribui de forma efetiva para a formacdo dos
estudantes no seu processo empirico de aprendizagem, condicionando 0s estagiarios a uma
vivéncia do campo pratico da profissao.

Com relacdo as atribuicBes desenvolvidas pelos estagiarios de Secretariado Executivo
que concluiram a disciplina de estagio supervisionado na UFC, constatou-se que as atividades
técnicas da area secretarial ainda estdo muito presentes no campo de estagio, ocupando parte
significativa das atividades exercidas, porém pode-se evidenciar uma quantidade de atividades
expressivas dos processos organizacionais, imbuidos em processos de gestdo e tomadas de
decisdes, além de organizacdo de eventos e reunides, que exigem um perfil de lideranca por
parte dos estagiarios. Destaca-se o0 crescimento do Secretario Executivo nas organizacdes
atuais mediante seu papel nos processos administrativos.

Quanto a relacdo entre a formacdo em Secretariado Executivo e as atribuicGes
desenvolvidas no estagio pdde-se observar, mediante a quantidade de atribuicdes expressivas
dos processos organizacionais, que os estagiarios estdo inseridos de forma mais constante e
que exige um perfil de lideranca, e uma formacao sélida por parte dos estudantes, o contetido
ensinado nas universidades por ser muito generalista e amplo, necessita de disciplinas ainda
mais especificas a area de Secretariado, para fortalecer e preparar o estudante com um

conhecimento mais profundo, que auxilie em suas praticas profissionais.


http://www.fenassec.com.br/b_osecretariado_lei_regulamentacao.html#lei
http://www.fenassec.com.br/b_osecretariado_lei_regulamentacao.html#lei
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Salienta-se que algumas disciplinas como no caso do inglés estdo em extremo
desacordo no seu processo de ensino-aprendizagem, ocupando um foco central das criticas
dos estagiarios, necessitando de uma reformulacdo em seus processos de ensino, partindo da
revisdo de sua ementa, para uma maior adequacdo ao que demanda o Secretariado Executivo.
Aléem do aspecto mais generalista e em certos casos superficial na ministracdo de outras
disciplinas, e que ndo agregam conhecimento aos educandos, quando se refere a préatica da
profisséo, o que em muitos casos ndo se aplicam ao cotidiano profissional.

Diante do objetivo especifico de discutir a relacdo entre a legislacdo, a formacdo e
atuacdo dos estagiarios de Secretariado Executivo, fez-se necessario compreender a
contribuicdo do estdgio para a formagdo dos estudantes, analisando se a relacdo entre sua
formacdo e sua atuacdo era perceptivel e em seguida, analisar os termos da Lei de
regulamentacéo do profissional de Secretariado.

Observou-se que a relacéo entre a formacao e atuacdo dos estagiarios de Secretariado
Executivo de acordo com a percepcdo dos investigados ocorreu em grande parte de forma
homogénea e direta, principalmente quando se refere a contribuicdo do estagio para a
aprendizagem empirica que somente a teoria no ambito das universidades ndo € o suficiente.
O estagio € uma complementacdo para a formacdo dos estudantes, desenvolvendo neles
habilidades e competéncias necessarias para o exercicio pratico, além de oferecer uma visao
real do ambiente no qual a profisséo esta inserida.

Evidenciou-se que o estagio por ser fundamental para o aprendizado do aluno, precisa
estd em plena conformidade com o campo profissional de sua formacdo, exigindo as
organizagdes concernentes do estagio oferecer condicBes de desenvolvimento proporcionais a
teoria aprendida na universidade.

Quanto a legislacdo que regulamenta a profisséo, evidencia-se uma desatualiza¢do, com
a presenca de termos ultrapassados, como no caso da taquigrafia que tendo em vista a
evolucdo tecnoldgica, tornou-se uma atividade obsoleta. Observa-se que muitas atividades
desenvolvidas atualmente pelos profissionais de Secretariado ndo estdo presentes na lei,
atribuicdes como: organizacdo de eventos, supervisdo de equipes, cotacdes financeiras,
negociacdo com fornecedores, entre outras tantas atividades, sdo exemplos da nova forma de
atuacdo do Secretario Executivo, esclarecendo que o profissional exerce atividades além das
descritas pela Lei de regulamentacdo da profissdo, exigindo-se uma atualizacdo e
reformulacdo nas atividades que a Lei complementa.

Pode-se inferir de acordo com a pesquisa respondendo ao objetivo geral do estudo que

é analisar a relacdo entre legislacdo, formacdo académica e atuacdo dos estagiarios de
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Secretariado Executivo, na visdo do discente, que a formacéo precisa-se estar pautada no que
é exigido pelo mundo do trabalho e pela sociedade ao perfil de atuacdo do Secretariado,
preparando os estudantes para a realidade que encontrardo no ambiente préatico da profissao.

A atuacdo deve estar em concordancia com a &rea cientifico-profissional, delegando
atribuigdes inerentes ao Secretariado Executivo. Estes precisam estar pautados nos aspectos
legais que regulamentam e definem a profissdo, e a Lei deve estd atenta ao crescimento
natural da profissdo, reformulando e atualizando sempre que necessario as novas praticas
profissionais do Secretariado.

Conclui-se, portanto, que a formagdo necessita estar em constante atualizacdo
observando as mudancas do mundo do trabalho e demandas sociais, que altera o perfil e a
atuacdo do Secretario Executivo, e para isso, as instituicdes de ensino devem oferecer aos
estudantes conhecimentos que tenham aplicagéo préatica no campo profissional.

A reformulagéo da integralizagéo curricular é de essencial importéncia, tendo em vista
que algumas disciplinas ndo oferecem um preparo adequado aos estudantes. Enquanto as
organizagOes precisam observar as atribui¢es inerentes a profissdo de Secretariado, para
estimular o desenvolvimento da aprendizagem prética dos estagiarios, e estes tem de exercer
atividades intrinsecas de sua area de estudo.

A Lei de regulamentacdo do profissional de Secretariado necessita urgentemente de
uma revisdo, para alteracdo dos termos ultrapassados, retirando atribui¢cbes obsoletas, e
inserindo as atribuicdes que os profissionais de Secretariado exercem atualmente, tendo em
vista a evolucdo natural da profissao.

A pesquisa esclarece a necessidade de novos estudos em torno desta relacdo entre a
formacdo, a atuacdo e a legislacdo em que o Secretariado esta inserido, diante das intensas

transformacdes recorrentes da area profissional e cientifica, exigindo-se novas descobertas.
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APENDICE

Apéndice A — Questionario Aplicado

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
QUESTIONARIO APLICADO AOS ESTAGIARIOS DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

Este questionario € referente & monografia desenvolvida no curso de Secretariado
Executivo do estado do Ceara, nomeada “Universidade, estagio e legislacdo: a
integracdo académico-pratica do Secretariado Executivo”, e tem 0 intuito analisar a
relacdo entre a legislacdo, a formacdo e atuacdo dos estagiarios de Secretariado
Executivo que cursaram a cadeira de estagio supervisionado na Universidade Federal do
Ceara. A pesquisa é de autoria do académico David de Sousa Cavalcante, e as
informacdes tém finalidade estritamente académica.

Critério para participacdo: EX- estagiarios/ Estagiario de Secretariado Executivo
concluintes da cadeira estagio supervisionado.

| - PERFIL DO RESPONDENTE

=

Sexo

() Masculino ( ) Feminino
2. Faixa etéria

( ) 16 a 20 anos
()21 a25anos

() 26 a30 anos

( ) 31a35anos

() Acima de 35 anos
3. Semestre Atual
() 3° Semestre

() 4° Semestre

() 5° Semestre



() 6° Semestre

() 7° Semestre

() 8° Semestre

() 9° Semestre

( ) Graduado

4. Tempo de estagio
) 1 a4 meses
) 5 a8 meses

) 9 a12 meses

(

(

(

() 13 al6 meses
()17 a20 meses

() Acima de 20 meses

5. Empresa; Instituicdo onde trabalha/trabalhava
( ) Publica

( ) Privada

Setor onde trabalha/trabalhava:

o

Il - QUESTOES DA PESQUISA

Bloco A — Sobre as atribuicbes do Secretario Executivo no Estagio

1. Referente a Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96, assinale as
atribuicdes que vocé exerce (exercia) no estagio:

() I-planejamento, organizacéo e direcdo de servicos de secretaria;

() N -assisténcia e assessoramento direto a executivos;
() NI - coleta de informacbes para a consecucao de objetivos e metas de
empresas;

() 1V -redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

() V -interpretagdo e sintetizacdo de textos e documentos;
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( ) VI -taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacoes,
inclusive em idioma estrangeiro;

() VI -versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades
de comunicacgdo da empresa;

() VI - registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

() IX-orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

() X-conhecimentos protocolares.

2. Com relacgdo as atribuicdes que ndo estdo contempladas na questdo anterior,
indique quais vocé desenvolve (desenvolvia):

() Atendimento a pessoas;

() Organizacao de eventos e viagens;
() Superviséo de equipes;

( ) Arquivamento de documentos;

( ) Organizacao de reunides;

() Cotacoes financeiras;

() Negociacdo com fornecedores;
() Compra de produtos e/ou servigos;
( ) Elaboracdo de projetos;

( ) Outras:

Bloco B — Sobre Formacéo e Regulamentacao da profissdo

1. Vocé considera que existe plena relacdo entre o contetdo lecionado em sala de
aula e o campo do estagio que atua (atuava)?

() Sim
( ) Néo

Justifique:




2. Com relagdo as disciplinas cursadas em no curso de Secretariado Executivo,

(
(
(

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

responda:

2.1 Quais das disciplinas abaixo vocé considera indispensavel para a prética
profissional do estégio, assinale:

) Introdugdo a Filosofia;

) Introducéo a Sociologia;

) Introducéo a Comunicacao;

) Instituicdes de Direito;

) Contabilidade Geral;

) Introducdo a Economia;

) Introducdo a Administragao;

) Gestdo Empresarial;

) Comportamento Organizacional;

) Técnica de Secretariado | e 11;

) Organizacgéo de Eventos;

) Introducéo a Estatistica;

) Matematica Financeira;

) Administracdo de Tecnologia da Informacéo;
) Sistemas de Informacdo e Banco de Dados;
) Portugués Instrumental I e II;

) Lingua Inglesa | a VI,

) Comércio Exterior;

) Administracdo de Recursos Humanos;

) Direito Administrativo e Legislacdo Social e Trabalhista.
) Estagio Supervisionado;

) Administracdo Mercadoldgica I;

) Administracdo e Andlise Financeira e Orcamentéaria
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2.2. Por que vocé considera essas disciplinas importantes para o exercicio
profissional?

3. Aintegralizacédo curricular do curso de Secretariado Executivo lhe permite
exercer suas atividades de forma confiante?

() Sim
() Néo

Justifique:

4. Como vocé avalia o contetdo lecionado em sala de aula que trata dos assuntos
pertinentes a area?

() Atual
() Ultrapassada

Comente:

5. Em sua opinido, como o estagio esta contribuindo (contribuiu) efetivamente para
sua formacgdo como Secretario Executivo?

6. Em sua opinido, o estagio propicia um ambiente de trabalho para aprendizado?
() Sim
( ) Néo

Comente:

7 Qual a relacdo existente entre a sua atuacdo como estagiario e a sua formacao
em Secretariado?

8 A-seu ver a lei que regulamenta a profissdo de Secretariado Executivo, mais
especificamente no que tange as suas atribuicdes necessita de atualizacao?

( ) Sim
( ) Néo

Por qué?




