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RESUMO

A crescente Transformacéo Digital de tarefas demanda conhecimento tecnologico de diversas
profissbes para atuacdo no mercado de trabalho, que passaram a incorporar a aplicacdo dessas
tecnologias no cerne de seu desenvolvimento. Este estudo enfoca sua aplicagdo a profissao de
Secretariado Executivo, tendo como objetivo geral identificar a percepcdo de discentes de
Secretariado Executivo da UFC quanto ao perfil da profissdo de Secretariado Executivo
requerido para atuacdo na Era Tecnologica. O trabalho possui abordagem qualitativa e cunho
descritivo, e valeu-se de método estatistico simples para analise das questdes objetivas. Assim,
as informacGes foram coletadas por meio de questionario eletrénico estruturado, apresentadas
sob a forma de quadros e graficos e interpretadas a luz da analise de contetdo, obtendo-se que
a) parte consideravel dos discentes ja atuavam no mercado de trabalho antes de iniciar a
graduacdo em Secretariado Executivo; b) embora exista um cronograma de conteido a ser
estudado no Curso, a abordagem docente ao longo do semestre pode ndo contemplar todos os
assuntos previstos em razdo da curta duracdo de tempo das disciplinas, ou, do planejamento de
aulas do(a) docente; c¢) a polivaléncia suscitada pela interdisciplinaridade da formacéo em nivel
superior confere a area de Secretariado Executivo um patamar passivel ao exercicio de
atividades de gestdo, além do eixo de assessoria administrativa e/ou operacional; e d) o Curso
de Secretariado Executivo deve preparar seus formandos ao rapido aprendizado e entendimento
do contexto em que estiverem inseridos, sob a penalizagdo de ficarem “obsoletos” e & margem
do mercado profissional conforme o avanco tecnolégico. Constatou-se que o arcabouco tedrico
do Curso ainda carece de elementos que viabilizem tal aplicacdo na Era Digital, que pode se
dar por meio de competéncias que preparem o0s discentes a atuar em contextos instaveis e
passiveis de rapida defasagem de conhecimentos. Dessa forma, os discentes apontaram que o
Projeto Pedagogico do Curso na UFC deve incluir, também, abertura a aplicacdo pratica dos
saberes secretariais como forma de conectar os discentes a profissionais externos, atreladas ao
meio corporativo. Com isso, depreendeu-se que a formacgédo em Secretariado Executivo ofertada
pela UFC, ainda que enseje o dinamismo, a polivaléncia e a aptiddo ao uso de ferramentas
tecnoldgicas inerentes ao desempenho das atribuicBes secretariais na Era Digital, ndo oferta,

contudo, conhecimentos para além da vivéncia na ambientagdo da Universidade.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Transformacéo Digital; formagéo profissional.



ABSTRACT

The growing Digital Transformation of tasks demands technological knowledge from several
professions to work in the labor market, which have incorporated the application of these
technologies at the heart of its development. This study focuses on its application to the
profession of Executive Secretariat, with the general objective of identifying the perception of
UFC Executive Secretariat students regarding the profile of the profession of Executive
Secretariat required for performance in the Technological Age. The study has a qualitative and
descriptive approach, and used a simple statistical method for the analysis of objective
questions. Thus, the information was collected through a structured electronic questionnaire,
presented in the form of charts and graphs and interpreted in the light of content analysis,
obtaining that a) considerable part of the students already worked in the labor market before
beginning the graduation in Executive Secretariat; b) although there is a schedule of content to
be studied in the Course, the teaching approach throughout the semester may not cover all the
subjects foreseen due to the short duration of the disciplines, or, the class planning of the (a)
teacher; c) the versatility raised by the interdisciplinarity of higher education training gives the
Executive Secretariat area a level that can be used for management activities, in addition to the
administrative and/or operational advisory axis; e d) the Executive Secretariat Course should
prepare its graduates to the rapid learning and understanding of the context in which they are
inserted, under the penalty of being "obsolete™ and on the margins of the professional market
according to technological progress. It was found that the theoretical framework of the Course
still lacks elements that allow such application in the Digital Age, which can be given through
skills that prepare students to act in unstable contexts and capable of rapid lag of knowledge.
Thus, the students pointed out that the Course Pedagogical Project in the UFC should also
include the opening to the practical application of secretariat knowledge as a way to connect
students to external professionals, linked to the corporate environment. With this, it was
concluded that the training in the Executive Secretariat offered by the UFC, although it gives
rise to dynamism, versatility and aptitude for the use of technological tools inherent in the
performance of secretariat functions in the Digital Age, does not offer, however, knowledge

beyond experience in the university environment.

Keywords: Executive Secretariat; Digital Transformation; professional training.
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1 INTRODUCAO

E fato que as Tecnologias da Informag&o como um todo passaram a assumir papel
de destaque na sociedade contemporanea, conforme pode ser percebido com a crescente
demanda por inovacGes em mercados de produtos e servigos de muitos setores que néo
necessariamente sdo diretamente afetados pelas tecnologias como os profissionais de
Telecomunicac@es. Por conta disso, as organizacGes passaram a se modernizar e a requerer tal
posicionamento de seus profissionais ao desempenharem suas atividades no meio corporativo.

Além da insercdo do conhecimento tecnolgico como requisito tacito ou explicito
para atuacdo no mercado de trabalho, seja de forma autbnoma ou com vinculo empregaticio
formal, diversas profissdes passaram a incorporar a aplicacdo dessas tecnologias no cerne de
seu desenvolvimento académico-profissional. A exemplo do Secretariado Executivo, que passa
ater um enfoque bem mais direcionado as exigéncias de empregabilidade, em vista da constante
mudanca no mercado de trabalho (NEIVA; D’ELIA, 2009), em relaco ao primeiro dispositivo
de regulamentacdo da profissdo no Brasil, publicado em 30 setembro de 1985 (BRASIL, 1985)
e que institui o Dia Nacional dos profissionais de Secretariado Executivo.

Quanto aos agentes envolvidos no processo da formacéo intelectual que embasa a
vivéncia profissional, destacam-se as institui¢des de ensino enquanto principais agentes sociais
promotoras de contato com o arcabouco tedrico que norteia dada profissao, como também da
construcdo e/ou aperfeicoamento de habilidades proprias do oficio.

Assim, o requerimento de interacdo e desempenho da atividade profissional junto
ao meio tecnoldgico remete ao aprimoramento do arcabouco tedrico-pratico a ser adquirido ao
longo da formagéo académica, que tem por intuito preparar profissionais aptos a desempenhar
determinado leque de atribuicdes conforme a profissdo de formacdo. Para o Secretariado
Executivo, a utilizacdo de ferramentas digitais, como softwares de gestdo, ja integrava seu rol
de atividades, uma vez que esse passou a exercer atividades tanto no ambito estratégico quanto
tatico das organizacdes (AGUIAR; CABRAL, 2017).

Consoante ao exposto, a polivaléncia e a agilidade de agdo intrinsecas ao
Secretariado Executivo torna-se uma aliada quando da insercdo de um(a) profissional da area
em organizagdes de pequeno a grande porte, conforme destacam Neiva e D’Elia (2009). Nao
obstante, as autoras reiteram que tal dinamismo angaria, ainda, desafios aos atuantes no cargo

a medida em gue novas responsabilidades Ihes sdo conferidas.
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Ante a adequagdo da profissdo ao exercicio do Secretariado Executivo na Era
Digital, levanta-se como questionamento de pesquisa “Quais as competéncias essenciais
percebidas pelos discentes em Secretariado Executivo para atuacdo profissional no contexto
digital?”.

Para tanto, este estudo tem como objetivo geral identificar a percepcao de discentes
de Secretariado Executivo da UFC quanto ao perfil da profissdo de Secretariado Executivo
requerido para atuacao na Era Tecnoldgica, amparado pelos objetivos especificos: a) mapear a
vivéncia académica e profissional dos estudantes de Secretariado Executivo da UFC; b)
identificar a percepgdo dos discentes de Secretariado Executivo quanto as competéncias
requeridas em sua atuacdo no mercado de trabalho; e ¢) comparar a formacao profissional
ofertada com as competéncias requisitadas pelo mercado, na visdo de discentes de Secretariado
Executivo da UFC.

A percepcdo de mudanga do perfil e postura profissionais demandados ao
profissional de Secretariado Executivo na Era Digital pode indicar se ha possivel(is)
modificacdo(des) especuladas ou requisitadas pelo mercado de trabalho e que, ainda de acordo
com a percepcao dos discentes, possam vir a integrar 0 escopo basico necessario ao exercicio
das atividades e fungdes secretariais a partir dessas novas tecnologias apontadas por aqueles.

Dessa forma, o presente estudo enfoca elementos que corroborem com a formacao
profissional em Secretariado Executivo com base na percepcdo de discentes ja inseridos no
mercado de trabalho, como forma de amparar possiveis reformulacdes de campos tedrico-
praticos que corroborem com a interdisciplinaridade e inovacdo da area. A aplicacdo dos
achados da pesquisa terd como enfoque a vivéncia académico-profissional de discentes de
Secretariado Executivo, da Universidade Federal do Ceara.

Ademais, este trabalho encontra-se estruturado em seis sec¢des, a contar com esta
introducdo. Na segunda secdo serd abordado referencial a respeito da tematica de Tecnologia
da Informacéo e Transformacéo Digital, bem como suas implicagdes no mercado de trabalho;
ja na terceira secdo sera discutida a abordagem do Secretariado Executivo na Era da
Informacdo. Em seguida, tem-se 0 embasamento metodologico desta pesquisa; acompanhado
da apresentacgéo e discussdo dos resultados; e por fim, na sexta se¢cdo veremos a exposicao das

consideracdes finais da pesquisa.
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2 TECNOLOGIA DA INFORMACAO E TRANSFORMACAO DIGITAL

Acompanhar as mudancgas suscitadas pela esfera tecnologica vem se consolidando
como uma rotina essencial ao exercicio de multiplas atividades, inclusive de profissées que
outrora sequer ponderavam inserir em seu cerne elementos até entdo proprios a area
tecnologica. Dessa forma, neste capitulo serdo apresentados conceitos, implicacbes e

perspectivas para o cenario de profissdes na Era da Transformacéo Digital.

2.1 Conceituando Tecnologia da Informacéo e Transformacéao Digital

O alcance da globalizacdo contemporanea pode ser entendido como sendo resultado
do uso e difusdo de tecnologias aos mais diversos segmentos da sociedade, variando do porte
industrial para atendimento de demandas corporativas ao consumo residencial, ou
individualizado, como solicitacdo de atendimento em canais de telemarketing ou mesmo
pesquisas de preco de itens para futura aquisicao.

A Era Digital, também conhecida como Era da Informacdo ou Era Tecnoldgica,
trata da transformacdo de sistemas produtivos através da automagdo de processos e/ou
digitalizacdo/virtualizacdo dos mesmos, 0s quais passam a ser desempenhados por maquinas e,
em casos mais particulares, podem ser operacionalizados por seres humanos dotados de
conhecimento técnico especifico (SILVA; OLAVE, 2020).

A Tecnologia da Informacéo (TI) diz respeito ndo apenas ao uso em si de elementos
informacionais, mas sim ao relacionamento desta para com os fatores humanos com as quais se
relaciona, transpassando da funcdo de suporte administrativo/operacional ao desempenho de
papel estratégico no ambito organizacional (LAURINDO et al., 2001). Por conseguinte, a
Transformacdo Digital demanda que a organizacdo enfoque, em especial, na modernizacao de
sua mentalidade estratégica e ndo somente de sua infraestrutura tecnologica (ROGERS, 2017),
incorporando, assim, estratégias no intuito de integrar valor e competitividade a cultura
organizacional, a gestdo de processos e as partes interessadas nas tomadas de decisdo da
empresa — publico-alvo conhecido como stakeholders (SILVA, 2019).

Assim, o avanco da utilizacdo de Tecnologias da Informacdo algou ao mercado
corporativo uma intensa movimentagdo em termos de competitividade e instabilidade, o que
impulsionou empresas a aprimorarem seu acervo tecnoldgico e informacional em curtos

periodos. Fato que culminou, ainda, na consequente (LIMA; SOARES, 2014) ampliacdo do
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dominio de dados estratégicos pelas organiza¢des enquanto vantagem competitiva e agregadora
de valor ao negdcio; como também a adotarem a otimizacdo de seus processos visando o
aumento de competitividade ante a concorréncia.

Conforme o exposto, percebe-se uma decorrente indissociacdo tecnologica
enquanto moderadora de relagdes na sociedade contemporanea, passando a ser vista como
elemento basico, inclusive, quando da necessidade de comunicacdo entre pessoas que se
encontram em localidades distintas, as quais podem necessitar da tecnologia para manter de
vinculos afetivos a operagdes corporativas. Dito isto, passaremos a ver a influéncia da

tecnologia aplicada ao mercado profissional e suas decorrentes implicacoes.

2.2 Implicacdes da Transformacao Digital nas Organizagoes

Trazendo para o @mbito corporativo, constata-se que a Transformacgdo Digital
incitou a adequacdo de atividades e funcOes de diversas profissdes, acdo que pode ser
visualizada também em areas que sdo conhecidas por terem um fator humano intrinsecamente
relacionado ao seu desempenho. Um exemplo do exposto é o ramo do Direito, que ja possuli
implementacGes da area de Inteligéncia Artificial (IA) no escopo funcional da profissdo
(ARAUJO et al., 2020).

Outra area bastante impactada pela utilizacdo de sistemas de informacdo, agora
aplicados a gestdo, foi a area de Recursos Humanos (RH), conforme apontou o entdo Vice-
Presidente Regional de Recursos Humanos, Francisco Mateo-Sidron ainda no ano de 2008. Em
sua abordagem, Mateo-Sidrén (2008) elencou que a implementacéo de sistemas informatizados
voltados a otimizacdo dos processos de gestdo, que até entdo eram desenvolvidos de forma
operacional pelos funcionarios de RH, é um requisito indispensavel as organizacdes que
desejam manter-se competitivas em uma economia globalizada.

No tocante a otimizacéo digital em um contexto mais amplo, cabe mencionar outra
caracteristica importante da Era Tecnoldgica: a de personalizacdo com base nos interesses dos
usuarios que, sob a forma tradicional, acontece com base no conhecimento da empresa, ou de
seus colaboradores, de um dado cliente, podendo assim oferecer uma experiéncia mais singular
e pertinente aquele. Atualmente esse processo é automatizado em muitas instancias, ndo sendo
necessario, por exemplo, a recomendacao por terceiros de filmes para se ver na Netflix Inc, dado

gue os proprios algoritmos empregados pela empresa sdo responsaveis por ofertar essas



18

sugestdes, como pode ser visto (GREENE, 2006) nas competi¢cdes que a empresa realizou com
0 intuito de obter algoritmos que superassem os seus, iniciadas em 2006.

Por conseguinte, a Internet das Coisas (do inglés, Internet of Things — l1oT) surge
como um complemento da internet convencional, tendo por objetivo a otimizacao de tempo do
empregado no desempenho de atividades operacionais, através do uso de tecnologias para
automacao de tarefas que outrora eram exercidas manualmente (AGUIAR; CABRAL, 2017),
como geracéo de relatérios e recolhimento de assinatura em documentos fisicos. Ndo obstante,
o0 capital humano ainda é considerado como sendo de grande importancia para o contexto
organizacional, contudo, faz-se necessario que os profissionais incorporados a essa dindmica
mercadoldgica facam uso de tecnologias adequadas ao andamento harmdnico dos processos,
sobretudo sob a forma de conjuntos ordenados de tarefas com a finalidade de obtencdo de
resultados através do sequenciamento desses processos (ARAUJO; SILVA, 2018).

Isto posto, constata-se que a T € passivel tanto de utilizacdo quanto de aplicacdo
pelo mercado corporativo como um todo, até mesmo no que tange ao desenvolvimento e
implementacdo de estratégias competitivas, de forma que esta pode vir a tornar-se um
diferencial competitivo da organizacdo quando gerenciada de modo correto por aqueles que
fazem uso de Tecnologias da Informacdo (ADELINO; SILVA, 2012).

Adicionalmente a interpretacdo de Adelino e Silva (2012), nota-se que a
globalizagdo propiciada pela virtualizagdo de servigos inclui tratamento tempestivo de
solicitacOes efetuadas a qualquer tempo em seus sistemas, que ndo necessariamente necessitam
de agendamento prévio para receber tratamento. Haja vista compras realizadas diretamente no
marketplace de uma loja de produtos eletrénicos, as quais possuem deferimento, caso estejam
conforme as diretrizes de venda e disponibilidade de estoque da instituicdo, quase que
instantaneamente, prosseguindo a etapa de envio da mercadoria e assim por diante.

Todavia, existem barreiras que desaceleram a disseminacdo de estratégias de
Transformacao Digital como estruturas e culturas engessadas de empresas; falta de mao de obra
qualificada e infraestrutura precaria ou insuficiente (EBERT; DUARTE, 2018). Essas barreiras
podem ser mais bem observadas em ambientes onde ndo existe o devido estimulo a inovagéo e
mudancas na rotina de trabalho; sejam incentivos de ordem econdmica, através de concorréncia
que os enseje; de ordem governamental, social ou, ainda, cultural.

Além disso, faz-se importante considerar que o modo correto de uso de Tecnologias

da Informacéo pode ndo ser de facil entendimento, dado que até mesmo empresas de grande
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porte dotadas de uma infraestrutura de ponta podem cometer erros sensiveis a sua adogdo. Um
exemplo que ganhou destaque na midia internacional foi o ocorrido com a varejista
multinacional Amazon.com (DASTIN, 2018), cujo sistema utilizado para avaliacdo curricular,
e consequente selecdo, de candidatos fazia uso de algoritmos de 1A que discriminava mulheres
em seu refinamento para selecdo de perfis supostamente compativeis as vagas disponibilizadas
pela companhia.

O motivo de tais erros nao serem tdo explicitos a ponto de serem mitigados logo
nas primeiras avaliacbes se da pelo fato de que, usualmente, ndo é possivel avaliar todos os
possiveis eventos em razdo da grande quantidade de testes a serem realizados para deteccdo de
eventuais falhas. No trabalho de Bolukbasi et al. (2016) surge uma demonstracdo desse
fendmeno, onde o viés do modelo de IA estudado é dado pela representacdo de palavras de
forma matematica em um vetor, conhecida por profissionais do ramo como word embeddings
(ou “incorporacdo de palavras”, em traducdo livre do inglés para portugués), pelo computador.
Por fim, os citados autores depreendem que aplicacfes ndo supervisionadas de Aprendizagem
de Maquina geram o risco de possivelmente ampliar vieses presentes nas informacoes
analisadas e/ou geradas no decorrer de sua execugao.

Além disto, com as mudancas suscitadas pelo surgimento das novas tecnologias, as
empresas passaram a exigir cada vez mais que seus colaboradores aprendam e aprimorem seus
conhecimentos de ferramentas tecnoldgicas, ja que parte do crescimento organizacional
depende da capacidade do corpo funcional da organizacdo. Uma vez que a inovacdo esta voltada
a compreensdo e atendimento de demandas pelo segmento de mercado em que a empresa esta
inserida (TORRES et al., 2012), cabendo ao profissional equiparar 0 aumento, por vezes
expressivo, de demandas com a limitacdo do tempo para resolugdo das mesmas (AGUIAR,;
CABRAL, 2017).

E relevante a observacdo de que essa exigéncia é esperada e deve ser antecipada na
medida do possivel, dado que as empresas passam a realizar exigéncias para obter mao de obra
qualificada enquanto elas sdo cobradas, mesmo de que maneira indireta, pelos clientes e pela
competicdo do mercado em que atuam. Esta Ultima acentuada, principalmente, por conta da
globalizagdo ja mencionada, para adaptar os seus produtos e servi¢cos de maneira a torna-los
competitivos e que propiciem agregacéo de valor ao fim a que se propdem.

E previsto também que parte das empresas ndo conseguirdo adaptar-se a transicdo

para 0 cenario tecnologico, mesmo com a busca por essa capacitagdo e adocdo de novas
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tecnologias para suas atividades meio e fim. Como pdde ser visto com a Blockbuster
Entertainment Company, predecessora da Netflix Inc., que, (REIS et al., 2018) embora em
ultimo momento tenha buscado angariar as ditas mudancas ao seu modelo de negocios para
manter-se competitiva no mercado de locacdo de filmes, a empresa culminou decretando
faléncia por ndo acompanhar tempestivamente as tendéncias de interesse de seu mercado em
potencial. Conforme visto, é dificultoso para algumas empresas internalizarem tais
entendimentos trazidos pela Era Digital em seu sistema organizacional; em alguns casos
podendo ser necessario uma dispendiosa transformacéo.

Entretanto, para empresas como a Uber que estdo desde a fundacéo orientadas ao
seu nicho de mercado, tendo como diferencial competitivo o uso de tecnologias, a adequacao
costuma ser mais fluida. E, da mesma maneira como ocorreu com a empresa mencionada, existe
abertura a criacdo de um novo modelo comercial e estratégias de negdcios adequadas
especialmente para atuacdo nessa nova industria.

Ademais, cabe pontuar que a informatizacdo de tarefas, além de demandar
conhecimento técnico para o desenvolvimento destas, corrobora com a especializacdo de
atribuicdes. O que, por sua vez, enseja abertura tanto a terceirizacdo de servicos informatizados
(SIQUEIRA FILHO; SILVA FILHO, 2004), como também ao paradoxo de escassez de mao-
de-obra qualificada ante a alta do desemprego em relacéo aos servicos de TI.

Ao paradoxo citado, Rogers (2017) acrescenta que a especializacdo de atribuices
pela Transformacdo Digital, atrelada ao uso de algoritmos para desempenho de atribuicdes que
outrora eram exercidas integralmente por seres humanos, predispde que as pessoas se tornardo
economicamente indteis nesse contexto digital. Devido a diminuicdo de demanda humana para
operacionalizacdo de sistemas, por exemplo, haverd menos pessoal empregado,
consequentemente, isso ira influenciar no poder aquisito de dada categoria.

Para este trabalho, seguiremos a divisdo de Transformacdo Digital em trés
categorias propostas por Reis et al. (2018), a saber: tecnologica, social e organizacional. Nessa
secdo foram pontuadas a primeira e a segunda categoria para fins de melhor compreensao do

tema, a seguir, veremos a aplicagéo da vertente organizacional no contexto das profissoes.
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3 SECRETARIADO EXECUTIVO NA ERA DIGITAL

Conforme visto anteriormente, a reestruturacédo de profissdes vem se tornando uma
realidade cada dia mais tangivel em diversos segmentos da industria moderna, sobretudo pela
priorizacdo de dominios estratégicos pelas organizagBes, 0s quais vem demandando uma
adaptacao acelerada de func@es afins ou dissemelhantes a gestdo organizacional. A seguir, serdo
apresentados elementos pertinentes ao entendimento do dito redesenho voltado ao mercado de

trabalho como um todo, com posterior enfoque na profissao de Secretariado Executivo.

3.1 Reestruturacao de profissdes pela imersao tecnoldgica

As organizagOes do futuro sdo aquelas que veem 0 que seus concorrentes ndo
percebem, indo desde tendéncias sociais previstas a mercados latentes, frutos de necessidades
ndo atendidas por segmentos ja existentes. A exemplo daqueles em que temos um agente
munido de informacg6es sobre determinada lacuna de mercado que encontra uma solucdo em
potencial para atender aquela demanda (CHAMPY, 2010).

Parte consideravel dessas possiveis tendéncias foge ao controle até mesmo de
pesquisadores da area de gestdo, conforme explicam Ulrich e Swallwood (2010). Os quais,
inclusive, apontam que as capacidades cruciais quanto as organizagdes serem construidas por
seus lideres para serem inovadoras, eficientes e responsaveis, nada mais sdo que 0s requisitos
minimos para sobrevivéncia destas em um cenario vindouro.

Depreende-se que a massificacdo de tarefas elencadas pela Terceira Revolugao
Industrial modificou a percepcéo de gestores quanto ao trato e atendimento das demandas de
clientes. Tal tratamento passou a ser requerido com uma qualidade maior em funcdo de um
tempo de execucdo menor, como resposta ao incipiente grau de influéncia da participacédo
indireta de consumidores na tomada de decisao pela alta gestao.

Em sua analise, Lawler 111 e Worley (2010) apontam que parte do fracasso das
organizacOes contemporaneas da-se em razdo da importancia que estas conferem a estabilidade
enquanto via de vantagem competitiva sustentavel, ao invés de envidarem esforcos na
promogcéo de melhoria de processos, cultura de previsibilidade e adaptacdo a transformacdes de
mercado. Os autores citam inclusive, que tal vantagem era tida como um patamar supostamente

considerado como sendo um status desejavel e alcangavel as organizacGes de sucesso.
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Por exemplo, Harari (2016) traz a discussdo a especializacdo de atividades e
funcbes a partir da Primeira Revolucdo Industrial, aplicada ao ambito da mecanizacdo de
tarefas, que desde entdo vem resultando na obsolescéncia de profissées que nao se adaptaram
de modo a coexistir em paralelo com algoritmos. Outro ponto de destaque abordado pelo autor
trata, ainda, da subestimagdo de méaquinas em assumir fungBes que outrora eram
desempenhadas exclusivamente por seres humanos, sob a alegacdo de que algoritmos néo
seriam capazes de ter um trato tdo aplicado e, por vezes, até mais assertivo que o do proprio ser
humano, como a condugdo de um caminhdo por um algoritmo de computador, feito realizado
pelas empresas Google e Tesla no ano de 2014.

Destarte, a consequente especializacdo das profissdes, inclusive, reitera a
possibilidade de substituicdo de pessoas por maquinas, haja vista o grau de especificidade das
fungdes a serem executadas e o acelerado aprendizado de IA’s por si mesmas. Nao obstante e
apesar do alto grau de redundancia de parte das tarefas desenvolvidas por pessoas na Era da
Informac&o, ainda ndo € possivel haver total substitui¢do de pessoas por maquinas em razdo das
aptiddes especificas requeridas por profissdes especificas (HARARI, 2016).

Dada contextualizacdo apresentada, percebe-se um crescente incentivo ao
remodelamento de profissfes para atuacdo na Era Digital, de maneira que haja o0 engajamento
progressivo desses profissionais em relacdo aos elementos oriundos de sistemas tecnolégicos,
ressaltando a continua competicdo técnica da perspicacia humana ante os artificios provindos
de IA. Dito isto, na proxima secdo veremos a insercdo dos profissionais de Secretariado

Executivo no citado contexto.

3.2 Implicagdes da Transformacéao Digital aplicadas ao Secretariado Executivo

A eclosdo da TI apds a Segunda Guerra Mundial demandou que houvesse
especializacdo de profissdes, suscitando a necessidade de profissionais mais capacitados ao
desempenho de novas func¢des em seu contexto de trabalho (ADELINO; SILVA, 2012). N&o
obstante, Adelino e Silva (2012), em consonancia a Dias (2013), apontam que a utiliza¢do de
ferramentas de Tl voltadas ao aprimoramento organizacional auxiliou perceptivelmente na
outorga de novas responsabilidades ao profissional de Secretariado Executivo, como maior

participacdo na tomada de decis&o.
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Destarte, 0 advento da internet, enquanto consequéncia da tecnologia (DIAS,
2013), também conferiu aos profissionais de Secretariado Executivo outras possibilidades de
atuacdo. Estas passaram por incrementos tecnoldgicos pautados em otimizacdo de tarefas e
agilidade de processos, endossando, ainda, a atuacdo do Secretariado Executivo em atividades
do ambito tatico e estratégico da organizacdo, a exemplo do gerenciamento do fluxo de
informacdes (AGUIAR; CABRAL, 2017).
No Brasil, o exercicio da profissdo de Secretariado é regulamentado desde o0 ano de

1985, através da publicacdo da Lei n° 7.377, o qual teve redacao complementada posteriormente
através da Lei n®9.261, em 1996; e, possibilita atuacdo na vertente de Secretario-Executivo ou
Técnico em Secretariado. Para o trabalho em questdo, enfocaremos no profissional
Secretario(a)-Executivo(a), que deve ser formado em Curso Superior de Secretariado Executivo
ou possuir outro diploma de graduacéo — desde que comprovado até a data de 1° de outubro de
1985 ter exercido atribuicdes da profissdo pelo periodo minimo de 36 (trinta e seis) meses
(BRASIL, 1996). Posto isto, institui-se como atribuicfes as caracteristicas dispostas no Art. 4°,
transcritas a seguir (BRASIL, 1985, p. 14314):

| - planejamento, organizacdo e dire¢8o de servicos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

I11 - coleta de informac@es para a consecucdo de objetivos e metas de empresas;

IV - redacéo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes,

inclusive em idioma estangeiro;

VIl - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de

comunicagdo da empresa;

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

IX - orientacdo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de

encaminhamento a chefia;
X - conhecimentos protocolares.

Desse modo, percebe-se que a atuagdo em Secretariado Executivo requer certa
dindmica por partes destes profissionais em seus multiplos contextos organizacionais passiveis
de contribuicdo, sendo considerado como um elo entre clientes, socios e colaboradores
(ADELINO; SILVA, 2012). Sobretudo, por conferir aos discentes conhecimentos, técnicas e
habilidades de cunho tedrico-pratico que séo passiveis de aplicacdo em diversos setores desde
a socializacdo da profissdo (PONTES et al., 2021).

Araujo e Silva (2018) e Adelino e Silva (2012) indicam que o profissional de
Secretariado deve estar atento as necessidades do mercado de trabalho, que por sua vez, busca

por profissionais cada vez mais eficazes e eficientes no desempenho de suas tarefas,
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aprimorando-se quanto ao uso de novas tecnologias e habilidades especificas inerentes ao seu
escopo de atuagéo. Dito isso, cabe elucidar que parte das atividades do Secretariado Executivo
na Era Digital ja podem e sdo exercidas, inclusive, por meio de softwares e ferramentas digitais,
como: envio de mensagens eletronicas através de correio eletronico; reunides realizadas por
plataformas virtuais como o0 Zoom Meeting; agenda eletronica; organizacdo de eventos por meio
de plataformas virtuais, entre outros (AGUIAR; CABRAL, 2017).

Consoante as abordagens retro citadas, Torres et al. (2012) afirmam que 0s recursos
tecnologicos possibilitam que Secretarias e Secretarios-Executivos dediqguem uma maior
quantidade de tempo as tarefas que envolvam andlise e criacdo, pontuadas como sendo de
ordem essencial @ promocdo de novas habilidades e praticas. A interatividade proporcionada
pela Transformacao Digital, suscita, ainda um maior aproveitamento notado pelos profissionais
de Secretariado no que diz respeito a rapidez com que as informacdes sdo socializadas;
corroborando com a inovagao de processos organizacionais, além de contribuir com a promogao
do crescimento profissional e pessoal junto aos demais colaboradores (TORRES et al., 2012).

Assim, reconhece-se que o exercicio da profissdo de Secretariado Executivo ganhou
ainda mais impulso no contexto digital (AGUIAR; CABRAL, 2017), estando a tecnologia
intimamente relacionada ao desempenho da rotina secretarial e sendo um forte elemento que
suscitou a evolucdo da profissdéo no ambito organizacional (OLIVEIRA, 2018), como a
incumbéncia do papel de assessor executivo. Braz (2018) destaca que, além da capacidade para
tratar de processos em nivel técnico, as organizagdes contemporaneas demandam por
profissionais que tenham postura assertiva quando da tomada de decisdo visando influenciar os
resultados organizacionais.

Para tanto, cabe ao profissional de Secretariado Executivo a incorporagdo de
tecnologias em sua atuacdo como forma de manter-se atualizado, o que inclui fazer uso
ferramentas que o amparem e possibilitem um melhor rendimento e consequente otimizacao do
tempo gasto em suas atribuicdes (OLIVEIRA, 2018). Postura essa que reflete, inclusive, a
expansividade da profissdo em manter-se alinhada as exigéncias do mercado de trabalho quanto
ao nivel de qualificacdo requerido (BRAZ, 2018).

Em relagdo as perspectivas, torna-se imperioso trazer para a discussdo as
competéncias e habilidades tidas como de cunho elementar & performance académico-
profissional em Secretariado Executivo, bem como as que sdo de carater emergente, ambas

discriminadas na préxima secao.
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3.3 Perfil profissional para o Secretariado Executivo

Ainda que a insercdo no mercado de trabalho demande possivel reformulacéo de
aprendizados, a formacdo académico-profissional mantém-se como responsavel por conferir
aos discentes saberes essenciais ao desempenho das atribui¢des vinculadas ao campo de estudo.
No tocante a formacao académica em Secretariado Executivo, a Resolucdo n° 3, publicada em
23 de junho de 2005, tratou de instituir as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) para
organizacdo dos Cursos de Graduacdo em Secretariado Executivo, fomentando que fosse
ofertada formagéo profissional que desenvolva, sumariamente, as competéncias e habilidades
apresentadas a seguir (BRASIL, 2005, p. 2-3):

Art. 4° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a formacdo
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

| — Capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizacoes;

Il — Visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes hierarquicas e
intersetoriais;

Il — Exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento,
organizacdo, controle e direcéo;

IV — Utilizacdo do raciocinio l6gico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo rela¢Ges formais e causais entre fenGmenos e situacdes organizacionais;
V — Habilidade de lidar com modelos inovadores de gest&o;

VI — Dominio dos recursos de expressdo e de comunicagcdo compativeis com 0
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagfes
interpessoais ou inter-grupais;

VII — Receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;
VIII — Adogéo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solucdes;

IX — Gerenciamento de informacg®es, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuérios;

X — Gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais
e empresariais;

XI — Capacidade de maximizacao e otimizacdo dos recursos tecnoldgicos;

X1l — Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; e

X1l — lIniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as
mudancgas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Fundamentado na citada Resolucdo, o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) de
Secretariado Executivo da UFC objetiva ofertar formacéo que oportunize, entre outros aspectos,
capacitacdo intelectual orientada ao dominio de competéncias de ordem técnica, cientifica e
humana, alem de visao holistica da organizacdo em que for atuar (UFC, 2017). Nesse sentido,

0 Quadro 1 aborda o eixo de formacdo especifica que norteia a estrutura curricular do Curso de
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Secretariado no ambito da UFC, vigente desde o semestre letivo 2018.1 na referida
Universidade.

Quadro 1 — Formacé&o geral, especifica e humanistica em Secretariado Executivo na UFC

CONHECIMENTOS

HABILIDADES

ATITUDES

Cultura e Mudanca | Dominio de recursos de expressdo e de | Atuar como facilitador das
Organizacional; Etica | comunicacdo compativeis ao  exercicio | Relagbes interpessoais e
Empresarial e Profissional. profissional, inclusive nos processos de | intersetoriais; contribuir
negociacdo e nas comunicac@es interpessoais | para 0  processo  de
ou inter-grupais; receptividade e lideranga para | negociacéo.
o trabalho em equipe.
Conceitos e teorias de | Possuir visdo generalista da organizacdo; | Analisar situagdes

Administragdo.

exercer fungdes gerenciais, com so6lido
dominio sobre planejamento, organizagéo,
controle e direcéo; habilidade de lidar com
modelos inovadores de gestéo.

organizacionais com Visdo
holistica.

Fundamentos de

Secretariado Executivo.

Iniciativa, criatividade, determinacéo,
vontade de aprender, abertura as mudancgas,
consciéncia das implicaces e
responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Gerenciar e facilitar o
processo de comunicagéo.

Gestdo de Eventos.

Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo
seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo
de informagdes.

Coordenar e
eventos.

organizar

Gestdo Secretarial.

Capacidade de maximizacdo e otimizacao
dos recursos tecnoldgicos.

Prestar assessoria no nivel
estratégico; coordenar e
desenvolver técnicas
secretariais.

Técnicas Secretariais.

Gestao e assessoria administrativa com base
em objetivos e metas departamentais e
empresariais.

Aplicar os principios da
gestio em sua area de
atuacéo.

Tecnologia da Informagdo e
Comunicacéo.

Gerenciamento de informagoes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes
USUArios.

Colaborar com a
implementacdo de
mudancas e inovacoes;
utilizar e maximizar o0s
recursos tecnoldgicos; ter
iniciativa e criatividade no
processo de gestdo da

informacdao.

Fonte: Adaptado de Universidade Federal do Ceara (2017, p. 12-14, grifo nosso).

No tocante ao aprimoramento das habilidades e atitudes pontuadas no Quadro 1,

Neiva e D’Elia (2009) apresentam no Quadro 2 um sintetizado contraste de evolugdes pelas
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quais a profissdo de Secretariado vem passando em relagéo as tendéncias e desafios da Era

Digital, elucidando, assim, as novas responsabilidades da funcdo notadamente polivalente.

Quadro 2 — Perfil do Profissional Secretario

Ontem [Periodo anterior a
Década de 90]

Década de 90

[Expectativa de atuacéo para o]
Séc. XXI

Formacéo dispersiva,
autodidatismo.

Esséncia de cursos especificos para
formacéo.

Amadurecimento profissional —
cddigo de ética.

Falta de qualquer requisito para o
aprimoramento.

Cursos de reciclagem e de
reconhecimento peculiares.

Constante aprimoramento e
desenvolvimento continuo.

Auséncia de  politica
recrutamento e selecéo.

para

Exigéncia de qualificacdo e
definicdo de atribuicdes e plano de
carreira.

Visdo holistica e trabalho em
equipe, consciente profissional.

OrganizagBes burocraticas com
tarefas isoladas.

Organizacdes participativas,
tarefas definidas, trabalho com
qualidade, criatividade e
participacéo.

Organizacdes empreendedoras,
trabalho em equipe, visdo global,
metodologia flexivel, divisdo de
responsabilidade.

Tarefas tracadas pela chefia.

Tarefas definidas pelo novo estilo
gerencial.

Tarefas globais com autonomia
para execucao.

Secretario como fung&o.

Secretario como profisséo.

Secretario com reconhecimento
profissional e comprometido com
resultados.

Obijetivo de trabalho determinado
pelo poder da chefia.

Obijetivo de trabalho definido pela
necessidade do mercado.

Objetivo de trabalho definido pela
equipe empreendedora.

Falta de recursos.

Dominio em informética e outros
conhecimentos.

Necessidade de constante
aprimoramento e de novos
conhecimentos e de visdo do
negocio.

Chefia.

Executivo.

Parceria.

Fonte: Quadro 3 de Neiva e D’Elia (2009, p. 37).

O perfil profissional do Secretariado previsto no ano de 2009 para o Seculo XXI,

constante no Quadro 2, ja denotava modifica¢fes cruciais ao aprimoramento das atribuices

secretariais para o mercado emergente, principalmente por tratar-se de uma area, dado o

engajamento retro citado, reportada como sendo polivalente no exercicio de suas multiplas

atribuicdes que transpassam do nivel operacional ao estratégico.

Em paralelo, os nichos de polivaléncia elencados por Neiva e D’Elia (2009), a

saber: agente facilitador, de qualidade, resultados e mudangas, encontram-se tacitamente
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imbuidos na composicdo da estrutura curricular de disciplinas do Curso na UFC, a qual
encontra-se no Quadro 3, “Unidades e componentes curriculares do Curso de Secretariado na
UFC”, distribuidas em trés nichos de formacao atinentes ao escopo do presente estudo, com

base nas DCNs (BRASIL, 2005) previstas para a modalidade de ensino superior do Curso.

Quadro 3 — Unidades e componentes curriculares do Curso de Secretariado na UFC

Unidade Curricular Componentes curriculares
Formagéo Fundamentos da Administragdo; Desenvolvimento Gerencial; Comércio Exterior;
Administrativa Administragdo Mercadoldgica I; Administracdo Estratégica; Administracdo e

Andlise Financeira e Orcamentéria; Modelos de Gestdo; Empreendedorismo;
Avaliagdo de Desempenho Organizacional; Gestdo da Qualidade; Administracdo de
Servicos.

Formacgédo em Gestdo | Gestdo de Sistemas de Informacdo; Gestdo de Cadeia de Suprimentos;
Tecnoldgica Organizacgdes: Sistemas, Estruturas e Gestdo; Fontes gerais de Informacdo;
Tecnologias da informacdo |I; Recuperacdo da Informacdo; Gestdo do
Conhecimento.

Formacéo Técnica Principios de Secretariado; Técnicas de Secretariado; Gestdo Secretarial; Gestdo de
Eventos; Topicos especiais em Secretariado Executivo; Consultoria em Secretariado
Executivo; Cerimonial, Protocolo e Etiqueta; Teoria e Préatica da Leituras.

Formacéo Gestao de Pessoas; Psicologia Aplicada ao Trabalho; Comportamento Organizacional;
Humanistica Cultura e Mudanca Organizacional; Etica Empresarial e Profissional.

Fonte: Adaptado de Universidade Federal do Ceara (2017, p. 16, grifo nosso).

A orientagdo formativa abordada no Quadro 3 visa atender ao disposto pelo Art. 4°
das DCNs; em tempo, nota-se que as disciplinas integrantes do rol de formacdo académica
aludido se dividem em disciplinas de carater obrigatério e eletivo na formacgdo em Secretariado
Executivo pela UFC. Ainda assim, frisa-se que ambas possuem elementos vinculantes a
compreensdo contexto histérico de mudancgas no perfil corporativo, como também da previsao
e abertura as novas tendéncias de mercado.

Finda a apresentacdo do escopo teorico que fundamenta esta pesquisa, no préximo
capitulo serdo apresentados os procedimentos metodoldgicos que visam respaldar o rigor e a
cientificidade das abordagens ora adotadas, através de classificacdes do estudo, apresentacédo
da técnica e do instrumento de coleta de informacdes, sujeitos participantes, recorte temporal e
longitudinal e, por fim, da apresentacdo e discussdo das informacGes coletadas pela pesquisa.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

Conforme pontuado, torna-se imprescindivel haver um conjunto de métodos que
embasem a aplicacdo de pesquisas de cunho cientifico, no intuito de dissociar a perspectiva
enviesada do “eu” da postura critica e replicavel do pesquisador a outrem, devidamente
amparado por técnicas e procedimentos racionais de investigacao.

Logo, este capitulo tratard sobre os procedimentos metodologicos empregados a
pesquisa de campo, como forma de atestar o0 necessario rigor cientifico através dos métodos
abordados a seguir. Outrossim, reitera-se 0 compromisso desta pesquisa cientifica enquanto
instrumento de avaliacdo e validacdo das competéncias percebidas pelos discentes de
Secretariado Executivo da UFC, no que se refere ao perfil requerido pelo mercado de trabalho

secretarial.

4.1 Classificacdo da pesquisa

Em relacdo a abordagem do problema, trata-se de uma pesquisa qualitativa por
buscar analisar as experiéncias individuais e/ou coletivas dos respondentes, também conhecida
como pesquisa interpretativa ou naturalistica (PAIVA, 2019). Apesar disso, foi feito uso de
método estatistico simples para fazer uma descricdo racional (MARCONI; LAKATOS, 2003)
que auxiliasse no mapeamento dos objetivos dispostos para essa pesquisa.

Quanto aos seus objetivos, caracteriza-se como sendo descritiva por ter como
prerrogativa a descricdo do fenbmeno em estudo, valendo de material teérico sobre o tema
(PAIVA, 2019).

Em relacdo aos procedimentos técnicos, classifica-se como pesquisa bibliogréfica
em vista de ser desenvolvida com base em material ja publicado, a qual tem por principal
vantagem a cobertura tedrica de mais fendbmenos do que aquele analisado diretamente pelo
pesquisador (GIL, 1999). Contudo, cabe a este assegurar-se da confiabilidade das informacdes
obtidas e rigor dos procedimentos adotados, sob o risco de incorrer em reproduzir eventuais
erros ou falhas de analise (GIL, 1999).
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4.2 Técnica e instrumento de coleta de informac6es

Para atender ao objetivo proposto, quanto a coleta de informac6es, fez-se uso da
técnica de observacdo direta extensiva que consistiu na aplicagdo de um questionario, adotado
em razéo da otimizagdo do tempo de resposta para o respondente e por este ndo demandar a
presenca do pesquisador para preenchimento (MARCONI; LAKATOS, 2003); bem como por
possibilitar um maior alcance da pesquisa em um curto periodo.

As informacGes foram coletadas por meio de questionario eletrénico estruturado
através da plataforma Google Forms, disponibilizado no apéndice desse trabalho, na
modalidade focalizada (MARCONI; LAKATOS, 2003), que permite ao pesquisador explorar
melhor as questdes, sendo disseminado junto aos discentes com o apoio da Coordenacao do
Curso de Secretariado Executivo da UFC e demais midias sociais disponiveis.

Desse modo, o questionario foi dividido em trés secdes contendo questdes abertas
e fechadas: sendo uma destinada ao perfil do respondente, outra destinada ao mapeamento da
vivéncia académica e profissional dos estudantes respondentes e, a terceira voltada a
identificacdo das competéncias vivenciadas e/ou identificadas por eles. Destaca-se que 0
questionario teve por enfoque o entendimento do contexto de atuacgdo e as efetivas percepcoes

dos respondentes quanto ao que fora abordado no decorrer do instrumento de pesquisa.

4.3 Sujeitos, recorte temporal e longitudinal da pesquisa

Tem-se por participantes, e sujeitos da pesquisa, 0s discentes da graduagdo em
Secretariado Executivo da UFC que ja estdo inseridos no mercado de trabalho ou exercem
atividade voluntaria vinculada ao referido Curso. O grupo participante da pesquisa foi definido
por acessibilidade (MARCONI; LAKATQS, 2003), composto por discentes com matricula
ativa no referido Curso no semestre letivo de 2021.2 e que aceitaram responder voluntariamente
a pesquisa.

Quando da apresentacgdo dos resultados da pesquisa, a serem discutidos na préoxima
secdo, os discentes que participaram do estudo poderdo ser referidos como “participante(s) da
pesquisa” e “Discente n® X”. Cabe mencionar que a enumeracao dos Discentes ocorreu como

forma de identificar as respostas enviadas por cada respondente da pesquisa durante a etapa de
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tabulacdo das informagdes, e que a enumeracédo destes foi feita com base na ordem crescente, a
partir do numeral 1 (um), de recebimento dos questionarios respondidos.

O questionario foi encaminhado aos discentes eletronicamente por meio da
plataforma institucional Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas e pelo
aplicativo de mensagens eletronicas WhatsApp, entre os dias 25 e 28 de janeiro do ano corrente,
cujo publico-alvo estava vinculado ao Curso de Secretariado Executivo, pertencente ao campus

Benfica, situado na cidade de Fortaleza, no Estado do Ceara.

4.4 Apresentacdo e anélise dos resultados da pesquisa

Por fim, a tabulacdo das informacdes ocorreu por meio de planilha eletrénica, as
quais foram tratadas e dispostas por meio de graficos e quadros, conforme questdes objetivas e
subjetivas, respectivamente (GIL, 1999; MARCONI; LAKATQOS, 2003).

Ademais, os achados da pesquisa foram interpretados conforme técnica de andlise
de conteudo apresentado anteriormente, visando melhor compreensdo dos contextos
académico-profissionais reportados pelos respondentes, conforme veremos no préximo
capitulo que trata sobre a dita apresentacdo e discussdo das informacgfes coletadas nesta

pesquisa.



32

5 APRESENTACAO E ANALISE DAS INFORMACOES COLETADAS

Neste capitulo serdo apresentados e discutidos os resultados obtidos com a
aplicacdo do questionario eletrénico, divididos em perfil dos respondentes, mapeamento do

contexto académico-profissional e competéncias secretariais na Era Digital.

5.1 Perfil dos respondentes

Conforme jé& exposto, a pesquisa ficou disponivel entre os dias 25 e 28 de janeiro
2022 e contou com a contribuicdo voluntaria de 33 (trinta e trés) respondentes que atendiam
aos requisitos minimos de participacdo. Desses, 2 (dois) respondentes se encontram nos anos
iniciais do Curso de Secretariado Executivo, entre 0 2° e 0 4° semestre; 25 (vinte e cinco)
encontram-se na segunda metade do Curso, entre 0 5° e 0 8° semestre; e 4 (quatro) estdo na
graduacdo além do tempo incialmente previsto, que é de 8 (oito semestres), cursando entre 0 9°
e 10° semestre, ou superior.

O Grafico 1 apresenta as ocupacOes exercidas atualmente pelos discentes

participantes da pesquisa.

Gréafico 1 — Ocupacéo atual dos discentes

2. Qual a sua ocupacdo atual?

e e et I
com vinculo CLT
Estudante ¢ profissional _ 5
autonomo/liberal N
Estudante e servidor - 1
publico municipal
Estudante e voluntario _ 3
Estudante, estagiario e
voluntario - 1
0 2 4 6 8 10 12 14 16

Fonte: Informaces coletadas na pesquisa (2022).



33

Com base no Gréfico 1, percebe-se uma variagdo entre as ocupac¢des empregaticias
dos discentes, contrastando 13 (treze) estudantes que atuam como estagiarios e/ou voluntérios,
com 20 (vinte) participantes que ja atuam com vinculo formal ou informal.

Acerca do tempo de insercdo desses discentes no mercado de trabalho, obteve-se
que 8 (oito) respondentes atuam na faixa de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos; 21 (vinte e um)
possuem de 3 (trés) e 8 (oito) anos de vivéncia no mercado trabalho, e 4 (quatro) possuem entre
10 (dez) e 18 (dezoito) anos de tempo de trabalho. Nesse Ultimo grupo estdo inseridos
profissionais de carater voluntario, autdnomo/liberal, vinculado a Consolidacdo das Leis
Trabalhistas (CLT) e servidor publico municipal.

Outro ponto de destaque refere-se ao fato de que parte consideravel dos discentes
que responderam atuar com vinculo empregaticio formal ja se encontravam no mercado de
trabalho antes mesmo de iniciarem a graduacdo em Secretariado Executivo, o que Ihes confere
uma possivel percepgdo de acompanhamento de tendéncias anteriores e posteriores ao ingresso
no Curso de Secretariado Executivo na UFC.

Com relacdo aos cargos e funcBes exercidos pelos sujeitos participantes da

pesquisa, 0 Quadro 4 apresenta uma sintese das respostas obtidas.

Quadro 4 — Cargo ou fungéo atualmente exercidos pelos respondentes

Vinculo formal Setor(es) de atuacéo
Agente Administrativo Secretaria de escola
Analista  Administrativo  de | Administracdo de Vendas
Vendas
Analista de Inovagéo Hub de Inovacéo
Assessor(a)/Analista Departamento Pessoal e Escritério de Contabilidade
Financeiro(a)
Assistente Administrativo Controladoria e Locagdo em uma Imobiliaria
Assistente de Marketing Marketing
Atendimento ao Cliente
Auxiliar Administrativo Administrativo; Financeiro; e Recep¢éo
Bolsista/Estagiario(a) Atendimento; Divida Ativa; Financeiro; Ndcleo de Inteligéncia; Periddico
Académico; Recursos Humanos; e Supervisdo de Contratos
Presidente Diretoria
Secretaria Coordenagdo de Cursos

Secretaria Executiva

Social Media Construcdo Civil e Varejo

Fonte: Informacg®es coletadas na pesquisa (2022).
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O Quadro 4 nos apresenta uma diversidade entre as funcOes exercidas pelos
participantes desta pesquisa, que transita do Secretariado a atribuicdes mais especificas de
outras areas como Analista Financeiro(a), corroborando com a interdisciplinaridade exposta
pelas DCNs (BRASIL, 2005) e pelo proprio PPC de Secretariado no ambito da UFC (UFC,
2017). Com relacdo aos discentes que atuam como estagiérios, observa-se a aplicacdo da
pluralidade mencionada nos setores aos quais estdo vinculados, o que depreende-se ser devido
a formacao interdisciplinar que o Curso oferece, principalmente quanto as possibilidades de

atuacdo nessa modalidade ainda durante o periodo de graduacéo.

5.2 Formacéo ofertada na academia vs. Formacao requerida pelo mercado de trabalho

Consoante ao segundo objetivo especifico, procederemos agora a apresentacao e
discussao sobre a percepcao dos discentes em relacdo as competéncias requeridas para atuar no
mercado de trabalho.

Para tanto, foi questionado aos respondentes quais as ferramentas digitais utilizadas

pelos mesmos em seu contexto de trabalho, conforme exposto no Gréfico 2.

Grafico 2 — Atribuic6es desenvolvidas pelos discentes em seu contexto de trabalho
5. Das atribuicdes exemplificadas a seguir, qual(is) vocé
utiliza em sua rotina de trabalho?

Acompanhamento de corrrespondéncia
eletrdnica

20
Alimentacio de sistemas de gestido
Controle de agenda 16

Planejamento de viagens
Planejamento e organizac¢do de eventos em
plataformas virtuais

Preparacdo de reunides via sistema (Ex:
Zoom Meeting, Microsoft Teams)

—
-]

Fonte: Informagdes coletadas na pesquisa (2022).
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No Gréfico 2, percebe-se que as atribuicdes desenvolvidas pelos discentes séo
diversificadas, tanto que, inclusive, algumas fazem mencéao a atribui¢cdes do profissional de
Secretariado Executivo elencadas pelo normativo que institui a profissdo no pais, como é o caso
do planejamento em geral, bem como da assisténcia a executivos por meio do controle de
agenda e de expedientes (BRASIL, 1985).

Cabe pontuar que o item em questdo também recepcionou outras ferramentas
informadas pelos proprios discentes, como alimentacdo de planilhas eletrénicas e cadastro de
locacOes; assessoria em vendas; exercicio de fungbes atreladas ao Setor Financeiro e de
Compras, como geragdo de relatorios e uso da ferramenta Power Bl (Business Intelligence, da
sigla em inglés, que em tradugdo livre para portugués significa “Inteligéncia de Negdcios), o
gue denota a expansividade de competéncias oriundas do dominio tecnolégico promovido pela
formac&o em Secretariado Executivo (ARAUJO; SILVA, 2018), embora a aplicacio ndo seja
abordada no ementério do Curso (UFC, 2017).

Em complemento ao questionamento anterior, o item 7 do questionério indagou se
os discentes faziam uso de outras ferramentas digitais de trabalho que nao foram abordadas em
sala de aula. As respostas obtidas puderem ser classificadas em dois grupos: os que informaram
ndo fazer uso de ferramentas além das vistas em sala de aula, totalizando 9 (hove) concordancias
nesse sentido, e o grupo que afirmou fazer, sim, uso de aplicacGes para além das vislumbradas

em contexto académico, sintetizadas no Quadro 5:

Quadro 5 — Ferramentas digitais requeridas na atuacdo dos discentes

Categoria Ferramentas/Aplicaces
Audiovisual Canva, Figma; Photoshop; Google Meet; Zoom Meeting.
Diversos Midias sociais; uso de smarthphone.
Gerenciadores  de | Notion; Trello, Google Keep; Figma.
tarefas
Sistema de | Conta Azul; sistemas de gestdo integrado (Enterprise Resource Planning e Customer
apoio/Institucional Relationship Management); Fortes Pessoal; Implanta; Bsoft; Power BI; SEI; internet

banking; Outlook; aplicacdes do Google Business.
Fonte: Informacg®es coletadas na pesquisa (2022).

O Quadro 5 esboca ferramentas que podem ser entendidas como vinculadas a Era
Digital que veicula a atuacdo profissional aparatos que outrora ndo eram percebidos em seu
contexto habitual, que visem otimizar seu tempo de trabalho de forma estratégica, a exemplo

dos citados gerenciadores de tarefa cujas atualizagdes sao disponibilizadas em tempo real aos
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seus usuarios, bem como da assessoria e/ou prestacdo de servicos através de midias sociais. Em
que pese a compulsoéria adaptacdo do Secretariado Executivo as inovagdes tecnoldgicas, como
atividades que demandem conhecimento especifico, a incorporacdo de ferramentas digitais vem
alcando ao profissional de Secretariado Executivo do Século XXI um novo patamar em sentido
estratégico para as organizacdes, 0 qual também passa a exercer novas responsabilidades em
sua atuagao (ARAUJO; SILVA, 2018; NEIVA; D’ELIA, 2009).

Ainda tratando do Quadro 4, combinado as respostas adicionais decorrentes do item
5 do questionario, Siqueira Filho e Silva Filho (2004) argumentam que a utilizacéo de sistemas
de apoio a gestdo administrativa ndo apenas agiliza a execucéo de processos como proporciona,
concomitantemente, aumento de assertividade quando da tomada de decisdo; vantagem
competitiva a empresa; suporte a resolucao de problemas de modo eficaz, entre outros.

A vista disso, os autores citam como exemplo a utilizacdo de sistemas de gestio
integrada; acesso a servigos bancérios, inclusive de cobranga, por meio do internet banking; ou
uso de BI para identificacdo de tendéncias ocultas através de dados, ensejando que a
organizacdo previna fraudes, tal como melhore a qualidade de suas decis@es. Logo, depreende-
se que as formacBes contempordneas devem capacitar profissionais ao exercicio de
competéncias técnicas, contudo, devem igualmente proporcionar-lhes amparo teérico que 0s
torne aptos a atuar em um mercado competitivo, que é acentuado pelo nivel de globalizacéo das
informagdes.

N&do obstante ao exposto, 0 escopo teodrico oferecido a comunidade académica
delineado pelo PPC de Secretariado Executivo (UFC, 2017), em conformidade com as DCNs
do Curso (BRASIL, 2005), reitera a polivaléncia que a formagéo profissional proporciona aos
seus estudantes. Nesse sentido, o Grafico 3 apresenta o recorte das disciplinas obrigatérias da

formacédo ofertada pela UFC que atendem ao escopo desse estudo.
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Gréafico 3 — Disciplinas obrigatorias tidas como essenciais ao desempenho profissional

8. Das disciplinas obrigatdérias listadas a seguir, quais
vocé considera como essenciais ao seu desempenho
profissional?

Administracdo Estratégica 23
Comportamento Organizacional 2
Gestao de Pessoas 23

Gestao de Sistemas de Informacio 20

Gestao Secretarial 17

Técnicas de Secretariado 26

Fonte: Informages coletadas na pesquisa (2022).

O item 8 do questionario, esbocado pelo Grafico 3, apresentou disciplinas
obrigatérias da graduacdo em Secretariado Executivo elencadas pelo PPC nos eixos de
formacdo técnica, administrativa, humanistica e em gestdo tecnoldgica, as quais foram
classificadas pelo referido documento em Unidades Curriculares constantes no Quadro 3.

Prosseguindo a analise do Gréafico 3, nota-se que ha predominancia do rol técnico
da area através das disciplinas de Técnicas de Secretariado e Gestdo Secretarial; seguido do
campo administrativo com Administracdo Estratégica; eixo humanistico trazendo Gestdo de
Pessoas e Comportamento Organizacional com peso similar; e, por Gltimo, o eixo tecnoldgico
representado pela disciplina de Gestdo de Sistemas da Informacdo. Apesar de possuirem carater
obrigatorio, o Discente 15 respondeu que “[...] as disciplinas [da lista] marcadas eu considero
essenciais para a pratica no estagio atual, apesar de ndo muito bem desenvolvidas em sala”
(PARTICIPANTES DA PESQUISA, 2022).

Assim, a resposta do Discente 15 da margem a trés possiveis entendimentos: a)
embora haja uma ementa basilar a ser seguida, ndo necessariamente sera abordada no decorrer
do ensino pela expansividade de conteddo em detrimento da curta duracdo de tempo das
disciplinas; b) a depender da metodologia utilizada pelo docente, determinados assuntos para
além da ementa sdo vistos em lugar da bibliografia basica em razéo da adequacdo daqueles ao
contexto de ensino; e ¢) em caso de docente que faz uso apenas da bibliografia basica, essa pode
ndo estar atualizada de modo a englobar a realidade mercadologica requisitada pelo mercado.

Outrossim, os discentes elegeram também como essenciais ao desempenho de suas
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atividades as disciplinas de Psicologia Aplicada ao Trabalho (eixo humanistico), Contabilidade
Geral, Matematica Financeira e Topicos Especiais do Direito Privado (todas do eixo de
formacéo bésica). O que denota a relevancia da compreenséo de seu ambiente de trabalho, tanto
quanto da formacéo basilar ao Curso ao exercicio de suas atribuicGes, respectivamente.

Com base no exposto, depreende-se que a polivaléncia resultante da formacéo
profissional recebida pelos discentes reforca a continua interacdo do Secretariado Executivo
com o mundo dos negécios (ADELINO; SILVA, 2012) e a decorrente influéncia do mesmo
para com a profissdo. Faz-se pertinente acrescentar que a formacdo em Secretariado Executivo
pela UFC requer a integralizacdo da carga horéria de, no minimo, 448h (quatrocentos e quarenta
e oito horas) em disciplinas optativas ao curriculo académico (UFC, 2017), que perfazem o
namero de 7 (sete) disciplinas, ao se levar em consideracdo as opcOes listadas pela Matriz
Curricular do Curso (UFC, 2017), que sao todas de 64h (sessenta e quatro horas). Assim, tal
exigéncia possibilita aos discentes que esses orientem sua formagéo a nichos distintos da grade

expressamente obrigatoria, se assim desejarem fazer, conforme recorte listado no Grafico 4.
Gréfico 4 — Disciplinas eletivas tidas como essenciais ao desempenho profissional dos discentes
9. Das disciplinas eletivas listadas a seguir, quais

vocé considera como essenciais ao seu
desempenho profissional?

Administragdo Mercadoldgica |
Comércio Exterior n
Cultura e Mudanga Organizacional
Desenvolvimento Gerencial
Organizacgdo: Sistemas, Estruturas e Gestdo “

Fonte: Informaces coletadas na pesquisa (2022).

A partir do Gréfico 4, que traz disciplinas optativas a formacao secretarial, observa-
se uma notavel consonancia dos discentes no que diz respeito, para esse item em questdo, a

pertinéncia do eixo administrativo (disciplinas de Empreendedorismo, Administracdo
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Mercadoldgica I, Cultura e Mudanca Organizacional, Desenvolvimento Gerencial, Modelos de
Gestdo e Comércio Exterior, em ordem decrescente de avaliacdo) do Curso no desempenho de
suas atribuicdes no mercado corporativo. Ainda assim, a disciplina de OrganizacGes: Sistemas,
Estruturas e Gestdo, representado o eixo tecnoldgico na questao 9, pode ser compreendida como
uma disciplina de carater interdisciplinar, pois aborda o contexto organizacional juntamente aos
aparatos tecnoldgicos.

No dito item, verificou-se também a insercdo das disciplinas de Gestdo da
Qualidade (eixo administrativo) e Legislacdo Social e Trabalhista (eixo de formacéo basica)
por parte de discentes, que as consideraram essenciais ao desempenho de suas atividades, o que
pode estar relacionado ao contexto em que estdo inseridos. Sobre a disciplina de Gestéo da
Qualidade citada, Neiva e D’Elia (2009) afirmam que o profissional de Secretariado tanto pode
como dever ser um agente de qualidade na organizacdo em que atuar, uma vez que a qualidade
por si mesma deixou de ser um diferencial para ser um requisito obrigatério para manter-se
competitivo no mercado.

Encerrando os questionamentos referentes a essa se¢do, veremos a seguir um
recorte das respostas obtidas por meio do item 10 do questionario, que demandou a percepcao
dos discentes quanto a aplicacdo dos conteudos vistos em sala de aula em seu ambiente de
trabalho. Acrescenta-se que respostas estdo agrupadas conforme alinhamento das percepcoes
coletadas com a pesquisa (PARTICIPANTES DA PESQUISA, 2022):

Em partes,sim. Porém, o profissional exigido pelo mercado precisa buscar muitas
ferramentas e praticas atuais fora do curso, pois na era digital tudo é muito
rapidamente atualizado e o que pode ser visto em aula se torna obsoleto. (Discente
7, grifo nosso).

A aplicacdo dos cuidados com a informacéo (sigilo) para que, quando for o caso, a
mesma seja destinada somente ao setor ou pessoa responsavel. A aplicagdo da gestao
(da informacdo, de pessoas, de processos, do tempo, de recursos) no desenvolvimento
das atividades de rotina, na organizacdo dos relatorios e apresentagdo de dados a
chefia imediata. (Discente 8).

Sim, as disciplinas de gestdo sdo as que mais se enquadram na minha rotina e 0s
conhecimentos adquiridos nessas disciplinas me sdo Uteis diariamente. (Discente 9).

Vejo mais os conteidos das disciplinas eletivas (Adm mercadolégicas, Modelos de
gestdo, Empreendedorismo, Organizacdo, Desenvolvimento gerencial, cultura e
mudanca organizacional) no dia-a-dia do que das disciplinas obrigatérias. (Discente
10).

Sim, na maneira de realizar uma atividade, procurando sempre a exceléncia e rapidez
na solucdo, aplicando métodos ja ensinados ou métodos que foram parcialmente
citados em sala de aula. (Discente 17).
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Na verdade eu vejo pouco, mas vejo muita questdo de gestdo de sistemas e
informacdes, desenvolvimento gerencial e administracdo estratégica (Discente 20).

Sim! Técnicas de gestdo, organizacao de eventos, conhecimentos sobre contabilidade
e direito privado, gestdo de pessoas, inteligéncia emocional, conhecimento sobre
assessoria em si. (Discente 30).

Nesse primeiro recorte, sdo apresentadas respostas no tocante a aplicacdo de
conhecimentos de gestdo, assessoria administrativa, trato informacional e ética profissional
oriundos de disciplinas de carater obrigatorio e optativo. Com isso, percebe-se que certas
aptiddes vinculadas a Era Tecnoldgica, como expde explicitamente o Discente 7, estdo sendo
aplicadas por meio da praxis, unido da vivéncia tedrica do Curso com a pratica no contexto de
trabalho dos discentes. O que corrobora com o entendimento de Barros, Silva e Ferreira (2015)
de que ndo h& uma teoria Unica que oriente a formacdo polivalente do profissional de
Secretariado; bem como de que o prdéprio mercado de trabalho passa a exigir competéncias
relativas ao uso de tecnologias para o desempenho de suas atividades de forma eficiente e eficaz
(BRAZ, 2018).

Os recortes apresentados a seguir trazem a percepc¢éo de discentes quanto ao nivel
de tecnicidade aplicado e/ou requerido no desempenho de suas atividades laborais
(PARTICIPANTES DA PESQUISA, 2022):

Raras as excecles, 0 bacharel em secretariado atua em servi¢os mais técnicos,
sendo facilmente substituivel por outras areas de saberes técnicos. Sendo diferencial
apenas o desempenho profissional individual. [...] as disciplinas ainda carecem de
realidade profissional e os projetos do curso se mantém distantes do mercado. Mas,

ha de se citar os contelidos da disciplina de Técnicas Secretariais, como maior
contribuicdo. (Discente 15, grifo nosso).

Relativamente. Os de maior ocorréncia sdo relacionados as técnicas secretariais.
(Discente 22).

Sim, principalmente os de técnicas secretariais e gestao de pessoas, com a organizacao
de rotinas e gerenciamento de pessoas (Discente 28).

Sim. Utilizo técnicas secretariais para a organizagdo do meu home office e arquivos
digitais. (Discente 33).

Com base nesse segundo recorte, verifica-se uma suposta predominancia na
utilizacdo das técnicas secretariais, que constituem parte da base do Curso, no entanto, a
percepcédo exposta pelo Discente 15 contrapde 0 normativo que rege as atribuigdes da profissao
de Secretariado em nivel técnico e superior (BRASIL, 1985). Como visto, o discente afirma

que a formacdo de nivel superior prepara profissionais para desenvolverem atribui¢cbes mais
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técnicas, e, que os formados em Secretariado estdo passiveis de substituicdo por profissionais
de outros campos de estudo, o que ndo se sustenta a luz da Lei n® 7.377, que, por exemplo,
atribui ao profissional de nivel superior o planejamento e direcdo dos servigcos de secretaria;
Servigos que por sua vez estdo associados ao profissional Técnico em Secretariado (BRASIL,
1985).

Para tanto, cabe ressaltar que a polivaléncia suscitada pela interdisciplinaridade da
formacéo em nivel superior confere a area de Secretariado Executivo um patamar passivel ao
exercicio de atividades de gestdo, transpassando 0 eixo de assessoria administrativa e/ou

operacional outrora mencionado pelos respondentes.

5.3 Competéncias secretariais demandadas pela Era Digital

Dando continuidade a apresentacéo e analise dos dados coletados na pesquisa, seréo
apresentadas a seguir as competéncias secretariais observadas pelos discentes em sua trajetoria
académico-profissional.

Por conseguinte, o Grafico 5 aborda habilidades provenientes do eixo de formacéo

especifica em Secretariado Executivo.

Gréfico 5 — Habilidades percebidas no contexto de trabalho dos discentes

11. Das habilidades listadas abaixo, conforme formacao
especifica em Secretariado Executivo na UFC, quais
vocé percebe fazer uso em seu contexto de trabalho?

Abertura a mudangas

Capacidade e otimizag¢do de recursos

L 7
tecnologicos

Gerenciamento de informacgoes 28
Gestdo e assessoria administrativa

Iniciativa e criatividade 23

Utilizagdo eficaz de técnicas secretariais,
com aplicagdo de novas tecnologias

-
'h)
1*] ~
h

Vontade de aprender 25
Nenhuma das habilidades listadas acima

Fonte: Informag@es coletadas na pesquisa (2022).
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Segundo as respostas obtidas para o item 11 da pesquisa, ilustradas no Gréafico 5,
visualiza-se um notavel desempenho de habilidades atreladas a Era Digital, como via essencial
para manutencao do perfil dindmico e competitivo da profissdo, desse modo, atinentes ao PPC
(UFC, 2017). Destaca-se, ainda, a abertura a mudangas como sendo um elemento positivo a
medida em que fomenta os resultados profissionais a nivel organizacional e individual (NEIVA,
D’ELIA, 2009). Em paralelo, as autoras também citam que o gerenciamento de informacdes
em vias eletrnicas, propicia ao Secretariado a constru¢cdo de uma rede de conhecimentos
voltada a otimizacgéo de resultados da organizacéo.

Com relagdo a atitudes vinculadas pelo PPC de 2017 da UFC, o Gréfico 6 apresenta

a consolidacgéo das respostas coletadas na pesquisa.

Gréfico 6 — Atitudes percebidas no contexto de trabalho dos discentes

12. Em relacao as atitudes listadas abaixo, conforme
formacao especifica em Secretariado Executivo na UFC,
quais vocé percebe fazer uso em seu contexto de
trabalho?

Aplicar principios de gestdo em sua
atuacdo
Colaborar na implementag¢do de mudancgas
e inovagoes
Coordenar e desenvolver técnicas
secretariais
Coordenar e organizar eventos
(presenciais e/ou virtuais)
Gerenciar e facilitar o processo de
comunicagao

23
18
13
13
24

Prestar assessoria em nivel estratégico

Ter iniciativa e criatividade na gestdo da
informagao
Utilizar e maximizar o uso de recursos

. 21
tecnoldgicos

=
%)
(%]

Nenhuma das atitudes listadas acima

Fonte: Informacg®es coletadas na pesquisa (2022).

O item 12 do instrumento de pesquisa em consonancia ao terceiro objetivo
especifico desse estudo, demonstrado pelo Grafico 6, revelou uma aderéncia predominante de
atitudes vinculadas ao eixo de formacdo especifica do Curso, o que pode ser entendido como
fator positivo ao levar em consideracdo a expansividade de atuacdo que a formacao especifica
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oferece aos discentes de Secretariado. Apesar disso, faz-se importante avaliar a alternativa
assinalada somente pelo Discente 24 que revelou ndo adotar, em seu posicionamento
profissional, nenhuma das atitudes elencadas pela formacao especifica na area, o que pode estar
relacionado a(0): ambiente em que atua; cargo exercido; tempo de exercicio da funcdo; como
também tempo de curso da graduacdo em Secretariado, j& que a formacgédo passa a ampliar seu
leque de conhecimentos e possibilidades de atuacdo ao discente & medida em que 0 mesmo
avanca nos semestres da graduacao.

O item 13 do questionario indagou aos discentes se “Em sua atuacdo, vocé€ percebe
uma maior aplicacdo de competéncias abordadas em sala de aula? Caso sim, informe a(s)
competéncia(s) e o motivo de sua percepgdo”, dito isso, passa-Se a0 recorte das respostas
coletadas, que foram classificados em dois grupos, a saber, 0s que responderam
afirmativamente e negativamente ao questionamento (PARTICIPANTES DA PESQUISA,
2022):

No geral vejo que utilizo uma juncdo de varias, principalmente ao lidar com o cliente
(Discente 3).

Deduzo que 80% sim! Geralmente sdo competéncias de habilidade e relacionamento
(Discente 4).

Sim, a proatividade e a organizacdo sdo essenciais na atuacdo da area de vendas, além
da questdo de gerenciamento, na area de vendas precisamos ser lideres de nosso
préprio trabalho e regido atendida (Discente 5).

Sim, em sala as competéncias sdo discutidas, mas ndo aprofundadas, é no dia a dia
que podemos desenvolver de fato estas competéncias. (Discente 9).

Sim, organizagdo, criatividade, gestdo, trabalho em equipe, pensamento critico,
trabalho em equipe, departamentalizacdo, profissionalismo. Por mais que minha
funcdo atual ndo seja de Secretaria Executiva, o curso me ajudou bastante nas minhas
atividades na empresa que estou. (Discente 10).

As relacionadas a gestdo. Em aula ressalta-se em disciplinas diversas a importancia
de o profissional de secretariado tomar ou participar de decisdes e nos é dado o
preparo e seguranca para tal. (Discente 12).

Gestdo do tempo,gestdo da informacéo e inovagdes, pois procuro sempre melhorar
meu tempo de trabalho, por isso essas competéncias sdo importantes, pois consigo ser
efetivo na comunicacdo e sempre busco solucbes [...] no que estou trabalhando.
(Discente 17).

Gerir informagdo (dados) e a comunicacdo sdo as protagonistas, mas também um
senso critico no momento que percebo as atividades serem mais mecanicistas e pouco
variadas. (Discente 18).

Sim. Principalmente as competéncias voltadas a gestdo. Onde trabalho lido
diariamente com metas, nesse sentido, saber gerir os recursos e aquilo que esta ao
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meu redor para que contribuam no alcange dos meus objetivos diarios, fazem com que
use dessas habilidades de maneira mais ampla. (Discente 24).

Eu utilizo bastante a competéncia interpessoal (Discente 27).

Sim! A assessoria e 0 conhecimento de gestdo, sem ddvidas sdo as duas competéncias
que mais utilizo no meu dia a dia, para acompanhar 3 diretores que possuem outras
empresas cada um e a gestdo em todos os sentidos, desde a gestdo de informac6es até
a gestdo de demandas estratégicas da organizacédo. (Discente 30).

Ter iniciativa e criatividade na gestdo da informacdo - Nao consigo ficar esperando
alguém fazer alguma coisa, vou la e faco. (Discente 31).

Sim. Criatividade e abertura a mudancas séo as que mais percebo. Como trabalho com
gestéo de pessoas, sempre é necessario ser criativo e trazer ideias que agreguem. Estar
aberto a mudancas também é crucial no contexto em que estamos vivendo. (Discente
32).

O primeiro grupo diz respeito ao recorte feito com base nos discentes que afirmaram
perceber uma maior aplicacdo de competéncias secretariais vistas em sala de aula. Nota-se que
h& menc¢do ndo somente a competéncias como também a atitudes, como consideravel aplicacdo
de principios de gestdo; visdo holistica; assessoria em nivel estratégico; gerenciamento do
tempo e do fluxo de informacdo, corroborando o entendimento de que um maior poder de
analise conferido ao profissional de Secretariado permite que o mesmo identifique novas
oportunidades de atuacdo e oferte, inclusive, um atendimento personalizado ao cliente
(ARAUJO; SILVA, 2018). O que reflete igualmente na comunicagdo e relacionamento
interpessoal desse para com os demais publicos aos quais esta sendo capacitado para lidar,
sejam eles voltados ao atendimento de demandas provenientes ao Secretariado ou, ainda,
aqueles em que o profissional auxilia por também ser um elo de informacao para sua unidade
organizacional.

Embora haja quase que um consenso por partes dos respondentes, faz-se imperioso
pontuar que o instrumento de coleta de dados também recepcionou respostas de discentes que
afirmam néo fazer uso de competéncias secretariais em sua atuacao, conforme sintese a seguir
(PARTICIPANTES DA PESQUISA, 2022):

Poucas, principalmente coisas mais gerais de todo profissional organizacéo, atencéo,
ética... (Discente 14).

N&o, ndo ha muita aplicacdo diretamente para minha atuacdo. Mas ha a questdo da
gestdo da informacéo por lidar com dados estratégicos e informacdes de fato para
clientes e gestores. (Discente 20).

Néo aplico (Discente 25).

Analisados o contexto profissional dos discentes que reportaram tal negativa para
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melhor compreensédo da resposta, notou-se que esses atuam em funcbes que, ainda que
partilhem certa correlagdo com o Secretariado, possuem em seu cerne orientacdo voltada ao
desempenho proprio de atividades inerentes a funcdo, como é o caso dos discentes que
reportaram ao item 4 que atuam em cargos vinculados ao Comércio e ao Financeiro.

Acerca da percepcdo discente de possivel(is) desuso(s) de competéncias e
habilidades abordadas em sala de aula, vinculada ao item 14 do questionério, registrou-se uma
concordancia de parte consideravel dos respondentes no tocante a ndo percepcao de desuso das
competéncias e habilidades secretariais, vide informacdes obtidas pela pesquisa (2022)
consolidados a seguir:

Né&o,as competéncias sdo temas discutidos em varias matérias e como nédo é um tema

de tanta volatilidade, ndo foi possivel perceber o desuso delas durante esse periodo de
tempo de 4 anos. (Discente 7).

Em alguns casos sim, existem competéncias inerentes das funcGes secretariais, como
ndo trabalho diretamente com estas fun¢des (trabalho com finangas) essas
competéncias acabam ficando, em sua maioria, em desuso. (Discente 9).

Em desuso pra mim sdo varias no que diz respeito a coisas mais especificas da
profissdo. Isso porque néo trabalho na area. (Discente 14, grifo nosso).

Né&o totalmente, mas também néo saberia elencar as competéncias em desuso, pois
dada a criacdo do arquétipo do profissional-sabe-tudo, o secretério € desviado para as
diversas areas de atuagdo ndo comuns a sua esséncia. (Discente 15).

Sim, muitas vezes depedendo do ambiente e do setor onde estamos trabalhando, a
abertura para iniciativas e criatividade sdo minimizadas ou até mesmo suprimidas.
(Discente 17).

N&o, algumas apenas sdao menos trabalhadas, mas ndo chegam a entrar em desuso.
(Discente 18).

N&o. Na realidade acredito que mais competéncias tem sido gradativamente
incorporadas conforme o profissional adquire experiéncia profissional. (Discente 33).

As percepcdes afirmativas do item 14 corroboram com o entendimento de Brandéao
(2010) de que os profissionais, em geral, estdo sendo capacitados a pautarem sua atuacgao na
exceléncia do servico prestado, com aplicacdo de métodos vistos na integra ou parcialmente
abordados no contexto da sala de aula. Conforme exposto no citado recorte, reitera-se que 0s
discentes que reportaram certo desuso das competéncias e habilidades trabalhadas em sala de
aula ndo atuam diretamente com as atribui¢des secretariais, conforme ja discutido no item 13,
0 que acaba por restringir o exercicio pratico da teoria abordada na academia.

Por fim, o item 15 da pesquisa foi proposto no intuito de colher a percepg¢éo discente
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quanto a formacdo em Secretariado Executivo tornar-lhe apto a atuar em um mercado
competitivo, fomentado por constantes inovagdes tecnoldgicas. As respostas serdo trabalhadas
a seguir (PARTICIPANTES DA PESQUISA, 2022):

Sim a preparacéo de nivel superior em secretariado esté totalmente compativel ao que
o mercado pede. Porém para destaca-se necessita de habilidades extras como linguas
e especializacGes. (Discente 4).

Acredito que a formacéo da uma base para atuacgéo do profissional no mercado de
trabalho, porém, é preciso que o estudante busque por fora contetidos aprofundados
pois 0 momento em sala de aula ndo é o suficiente. Principalmente em algumas
matérias muito técnicas do secretariado. Quando é buscado um profissional de
Secretariado Executivo, imagina-se que o mesmo j& est4 apto a desenvolver todas
as atividades basicas de um técnico e além disso, desenvolver a atuagio no nivel
estratégico. Porém, minha percepgdo é de que com a nova grade, o peso dado para a
base técnica diminiu, gerando certo desnivel e quebra de expectativa. (Discente 7,
grifo nosso).

N&o exatamente pois o curso ndo disponibiliza cadeiras relacionadas diretamente a
inovacdo tecnoldgica, hd muita teoria e pouca pratica. (Discente 11).

Diria que especificamente no curso da UFC nos prepara a nos preparar, temos o
incentivo e feira uma introducdo, mas ndo tem material e tecnologia disponivel
para ensinar. (Discente 12, grifo nosso).

Sim, nossa formagdo nos prepara para saber que temos que estar em constante
atualizacdo. (Discente 13).

S6 a formacao em secretariado creio que seja muito dificil a pessoa acompanhar
o0 entendimento das novas tecnologia e principalmente saber manuzea-las e tirar o
maximo de proveito possivel. A gente aprende a teoria da inovagédo a mas que na
préatica esse conhecimento fica muito superfulo e com dificuldade na aplicacéo
propriamente dita. (Discente 14, grifo nosso).

[...] estamos em uma corrida por absorcdo de multiplas competéncias
minimamente comuns a varias areas, agora ditas como essenciais ao fazer
secretarial. Onde de um lado as empresas desconhecem o profissional e do outro,
empresas encerram as vagas para Secretariado. No mundo de constantes mudangas e
inovacdes tecnoldgicas, o secretariado ndo possui mais o papel que costumava
possuir. Todavia, competéncias que tangeiam a assessoria, a consultoria e a gestdo do
conhecimento e informagdo se tornam muito relevantes, mas igualmente
negligenciadas. (Discente 15, grifo nosso).

Sim, especialmente pela competéncia da visdo holistica. O Secretéario é sempre um
agente antenado ao que o mercado exige e autores da area defendem que toda essa
complexidade do mercado contribui para o profissional sempre se reiventar. (Discente
18).

Acredito que na UFC o curso de secretariado tenha ficado muito tedrico, e ndo
demonstracdo e préatica de sistemas mais usuais nas organizacfes. Sistemas quase
"universais" que pessoas da administracdo tenham algum tipo de conhecimento
(levando em conta os administradores do meu convivio) (Discente 20).

Em partes, sim. Devemos considerar no entanto, a rapidez das mudangas na era
tecnoldgica e informacional, que o curso ainda ndo consegue acompanhar, o que faz
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com que sempre tenhamos que buscar conhecimentos complementares para estar
aptos a competir no mercado. (Discente 23).

Acredito que sim. Claro a tecnologia esta em constante evolucdo contudo, sabemos
como lidar com elas de forma geral no curso, ou seja, independente da tecnologia seja
nova ou velha o secretario tera a mesma postura. (Discente 27).

Né&o, a formacao em Secretariado Executivo de certa forma ainda apresenta uma
formacédo voltada para o mercado tradicional, a universidade oferta muitas
possibilidades, mas precisam de mais vivencias praticas, além das académicas e
tedricas. Durante minha formacdo senti muita falta de contato com profissionais da
area de Secretariado com vivencias em empresas inovadoras. O foco apenas na
assessoria em si, impossibilita o desenvolvimento de habilidades gerenciais, inclusive
alguns colegas até acreditavam que ndo podiam desempenhar tais atividades, estando
restritos a atividades operacionais. Como sugestao acredito que o desenvolvimento
de uma empresa janior propriamente voltada para o Secretariado poderia capacitar
mais os estudantes para o mercado de trabalho prético, assim como seria uma
oportunidade para aperfeicoar a polivaléncia que nos é ensinada em 4 anos.
(Discente 30, grifo nosso).

A pandemia mudou as exigéncias de mercado. No atual cenario acredito que o curso
de secretariado deva passar por uma reformulacéo de modo a tornar mais evidente a
necessidade de tomada de risco do profissional. Ser proativo é assumir um risco e a
cada dia que passa somos convidados a assumir mais riscos. No meio corporativo o
processo de tomada de decisdo é constantemente exigido, devemos arcar com o dnus
e 0 bbnus dessas decisdes. [...] Abordagens comportamentais do secretario precisam
ser colocadas constantemente em pauta, principalmente no que se refere ao sigilo,
discricdo e inteligéncia emocional. (Discente 33, grifo nosso).

A diversidade de consideracdes apresentadas pelos discentes no ultimo item do
questionario faz alusdo as diferentes perspectivas pelas quais eles avaliam a formacao
académica. Embora ndo haja consenso quanto a polivaléncia elencada pelo PPC de Secretariado
da UFC (2017), Mazulo e Silva (2010) elencam que atributos como superviséo, objetividade,
dinamismo e visdo holistica sdo algumas das qualidades essenciais ao desempenho da profissdo
em seus multiplos contextos possiveis. Assim como o incremento de novas competéncias ao
escopo de suas atribuicdes (ARAUJO; SILVA, 2018), também tidas por Brand&o (2010) como
sendo de carater irrestrito ao profissional de Secretariado. O qual deve, assim como demais
campos profissionais, preparar seus formandos ao rapido aprendizado e entendimento do
contexto de atuagdo em que estiverem inseridos, sob a penalizagdo de serem tidos como
“obsoletos” e ficarem a margem do mercado profissional que ganha cada vez mais expansdo
conforme o avanco tecnologico.

A seguir, 0 Quadro 6 sintetiza as informacdes coletadas pelos itens 13, 14 e 15 do

questionario.
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Quadro 6 — Sintese das informag6es coletadas nos itens 13, 14 e 15 do questionério

Competéncias em uso

Competéncias em desuso

Formacao profissional

Criatividade e abertura a
mudancas

Organizacdo, proatividade e
gestio do fluxo de
informacéo

Criatividade e abertura a
mudancas

A formacdo académica apresenta uma base
tebrica para atuacdo profissional na area,
contudo, cabe a proatividade do(a) discente em
buscar conteldos complementares aos vistos em
sala de aula para aplicacgao pratica em seu campo
de trabalho.

Assessoria, gestdo e visdo
holistica

Atendimento a demandas e
relacionamento interpessoal

Habilidades de gestéo

Com a formacdo voltada ao mercado tradicional,
segundo os discentes da pesquisa, 0 Curso parece
carecer de vivéncias préticas que os possibilite
desenvolver atribuicGes para além das atividades
operacionais, uma vez que a formacdo ofertada
na UFC enseja atuacdo, ainda, em niveis
estratégicos das organizagdes.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informagdes coletadas na pesquisa (2022).

Da anélise do Quadro 6, observa-se um contraste relativo aos contextos em que 0s

discentes respondentes estdo inseridos: a) onde atuam, € possivel exercer, na pratica,

competéncias abordadas em sala de aula, visto que pode haver inter-relacionamento com as

atribuicOes secretariais; b) as atribuicdes que exercem sdo especificas ao setor de atuacéo,

portanto, pode ndo haver abertura a mudancas, por exemplo; e ¢) ainda sobre o setor de atuacéo,

as competéncias demandadas aos discentes podem estar além do escopo tratado pelo Curso de

Secretariado Executivo, no ambito da UFC.

Por fim, na proxima e Ultima secdo desse trabalho serdo apresentadas as

consideracOes desta discente a respeito da pesquisa até aqui desenvolvida; das limitaces

encontradas na estruturacdo desse estudo, assim como na etapa de coleta de informacGes

necessarias a sua continuidade; e proposicdo de estudos futuros.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A realizacdo dessa pesquisa possibilitou uma compreensédo acerca da aderéncia da
formacéo de nivel superior em Secretariado Executivo antes as exigéncias demandadas em seu
amplo mercado de atuag&o, sob a o6tica desses discentes vinculados & Universidade Federal do
Ceard (UFC). Nesse sentido, o estudo valeu-se da identificacdo da percepcdo dos referidos
estudantes quanto as requisicdes de competéncias secretariais para desempenho da profisséo na
Era Digital.

Dentre os achados de pesquisa, notou-se que o protagonismo inerente a profissao
de Secretariado ganhou ainda mais destaque na Era da Informacdo, em complemento a
expansividade tedrica instituida pela formacdo. No entanto, a aludida polivaléncia bastante
vinculada a profissao também foi entendida como podendo ser um fator que venha a dificultar
a apropriacao de teorias elementares ao exercicio pratico dos conhecimentos adquiridos através
da formacdo em Secretariado Executivo, ainda que sob o exercicio de outras atribuic6es afins
e/ou alheias ao campo especifico da area.

Nesse sentido, faz-se imperioso destacar que a formacdo académica visa ofertar
uma base de conhecimentos essenciais a atuacao da profissao, porém, sua efetiva aplicacéo fica
circunstanciada ao contexto de trabalho a que o(a) discente estiver inserido(a). Dado que o saber
secretarial, ainda que passivel de aproveitamento por diversas areas, pode ficar limitado ao
correlacionamento de atribui¢bes especificas de uma dada funcdo as préprias atribuicdes
secretariais.

Assim, a partir das analises feitas depreendeu-se que a formacao profissional em
Secretariado Executivo ofertada pela UFC ndo oferta, contudo, conhecimentos para além da
vivéncia na ambientacdo da Universidade. Ainda que enseje dinamismo, polivaléncia e aptidao
ao uso de ferramentas tecnolégicas inerentes ao desempenho das atribuicdes secretariais na Era
Digital, faz-se igualmente necessario propiciar momentos interativos entre a comunidade
discente com o seu mercado de referéncia.

Cabe mencionar, ainda, que os discentes apontaram lacunas teoérico-praticas
primordiais ao desempenho da profissdo que podem vir a ensejar futura atualizacdo do Projeto
Pedagogico do Curso na UFC. Embora o arcabouco tedrico do Curso esteja voltado a
construcdo de uma base interdisciplinar de saberes, constatou-se que esta ainda carece de

elementos que viabilizem tal aplicacdo na Era Digital, que pode se dar por meio de
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competéncias que preparem os discentes a atuar em contextos instaveis e passiveis de rapida
defasagem de conhecimentos.

No que diz respeito ao aspecto pratico, as lacunas apontadas incluem abertura a
aplicacdo pratica dos saberes secretariais por meio de uma empresa junior vinculada ao Curso
de Secretariado Executivo, como forma de conectar os discentes a profissionais externos a
Universidade, bem como fomentar a vivéncia prética de experiéncias atreladas ao meio
corporativo.

Em termos de limitacdes percebidas quanto ao andamento do estudo, ressalta-se a
auséncia de estudos voltados a comparacao da formacéo ofertada pela instituicdo de ensino em
relacdo as competéncias e atribuicOes de fato exercidas por esses discentes no mercado de
trabalho. Acerca da instauracdo das etapas necessarias a aplicacdo do questionario e a
decorrente analise das informacg6es coletadas, cabe citar o curto periodo de recebimento de
respostas em detrimento da disponibilidade de retorno dos sujeitos elencados como publico-
alvo ao questionario.

Outrossim, como proposta para estudos futuros, sugere-se que sejam realizadas
outras pesquisas com os discentes, inclusive de outras Universidades, que enfoquem o
relacionamento de competéncias ndo elencadas pelas Diretrizes Curriculares Nacionais como
pertencentes ao Curso de Secretariado Executivo e seu efetivo uso ao desempenho das
atividades secretariais.
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APENDICE - QUESTIONARIO APLICADO AOS DISCENTES

Pesquisa "Transformacao Digital na formacao de profissionais de Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceard"

Secdo 1: Descricdo da pesquisa e Termo de Consentimento em participacdo como sujeito

Bem-vindo(a), prezado(a) respondente,

Convido-lhe a participar de minha pesquisa de monografia, que tem por objetivo identificar a
percepcdo de discentes de Secretariado Executivo da UFC, quanto ao perfil da profissdo de
Secretariado Executivo requerido para atuacdo na Era Digital.

Temos como publico-alvo alunos de Secretariado Executivo da UFC que j& trabalham ou
exercem atividade voluntaria vinculada ao referido Curso.

Observacoes:

1. Ndo ha respostas certas ou erradas para as perguntas a seguir, portanto, solicitamos
veracidade das informagdes prestadas.

2. As informacGes aqui coletadas servirdo exclusivamente para fins académicos, sendo
preservado a confidencialidade e integridade do respondente, como forma de amparar possiveis
reformulacbes de campos teorico-praticos que corroborem com a interdisciplinaridade e
inovacdo da area Secretarial.

O questionario é composto por perguntas objetivas e subjetivas, o tempo estimado para
respondé-lo € de 5 minutos.

Se quiser esclarecer alguma divida sobre a pesquisa ou sua participacdo, vocé pode entrar em
contato pelos e-mails: beatrizmagalhaes@alu.ufc.br e elainefreitas@ufc.br

Discente: Ana Beatriz Magalhdes Carvalho - Graduanda em Secretariado Executivo,
UFC/FEAAC
Orientadora: Profé. Dr2 Elaine Freitas de Sousa - Departamento de Administragéo,
UFC/FEAAC

Secdo 2: Perfil do respondente
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1. Em qual semestre vocé se encontra? (Lista de opcdes, questdo objetiva)
a) 1°
b) 2°
c) 3°
d) 4°
e) 5°
f) 6°
q) 7°
h) 8°
i) 9°
J) 10°ou superior

2. Qual a sua ocupacéo atual? (Questdo objetiva e subjetiva
a) Estudante e empregado com vinculo CLT
b) Estudante e profissional autbnomo/liberal
c) Estudante e estagiario
d) Estudante e voluntario
e) Outros

3. Ha guanto tempo vocé esta inserido no mercado de trabalho? Gentileza, especificar se ano
ou més. (Questao subjetiva)

4. Qual(is) cargo(s)/funcao(Bes) vocé exerce atualmente e em qual setor esta lotado? (Questao
subjetiva)

Secdo 3: Atuacdo profissional vs. Formacdo académica

5. Das atribuicbes exemplificadas a seguir, qual(is) vocé utiliza em sua rotina de trabalho?
(Mdltipla escolha, questao objetiva e subjetiva)

a) Controle de agenda digital

b) Planejamento de viagens

c) Alimentacédo de sistemas de gestéo

d) Acompanhamento de correspondéncia eletrénica

e) Preparacédo de reunides via sistema (Ex: Zoom Meeting, Microsoft Teams)

f) Planejamento e organizacdo de eventos em plataformas virtuais

g) Outros
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6. Vocé utiliza ferramentas digitais em seu trabalho que foram apresentadas em aula? Se sim,
cite as mais utilizadas. (Questdo subjetiva)

7. Vocé utiliza outras ferramentas digitais em seu trabalho que ndo foram vistas em aula? Se
sim, cite as mais utilizadas. (Questéo subjetiva)

8. Das disciplinas obrigatorias listadas a seguir, quais vocé considera como essenciais ao seu
desempenho profissional? (Multipla escolha, questdo objetiva e subjetiva)

a) Gestdo de Sistemas de Informacdo

b) Técnicas de Secretariado

c) Gestdo Secretarial

d) Comportamento Organizacional

e) Gestdo de Pessoas

f) Administracdo Estratégica

g) Outros

9. Das disciplinas eletivas listadas a seguir, quais vocé considera como essenciais ao seu
desempenho profissional? (Multipla escolha, questdo objetiva e subjetiva)

a) Administracdo Mercadologica |

b) Empreendedorismo

c) Modelos de Gestédo

d) Comeércio Exterior

e) Organizagdes: Sistemas, Estruturas e Gestéo

f) Desenvolvimento Gerencial

g) Cultura e Mudanca Organizacional

10. Com base na sua experiéncia, vocé percebe aplicacdo dos conteudos vistos em sala de aula
em seu ambiente de trabalho? Caso sim, cite os de maior recorréncia. (Questao subjetiva)

Secdo 4: Competéncias secretariais na Era Digital

Descricdo: A Era da Informacdo, ou Era Digital, trata da transformacéo de sistemas produtivos
atraveés da automacéo de processos e/ou virtualizagdo deles, que passam a ser desempenhados
por maquinas e, em casos mais particulares, podem ser operacionalizados por seres humanos
dotados de conhecimento técnico especifico (SILVA; OLAVE, 2020).
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11. Das habilidades listadas abaixo, conforme formac&o especifica em Secretariado Executivo

na UFC, quais vocé percebe fazer uso em seu contexto de trabalho? (Mdltipla escolha, questdo
objetiva)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Gerenciamento de informac6es

Gestéo e assessoria administrativa

Capacidade e otimizacao de recursos tecnolégicos

Utilizac&o eficaz de técnicas secretariais, com aplicacdo de novas tecnologias
Vontade de aprender

Abertura a mudancgas

Iniciativa e criatividade

12. Em relacdo as atitudes listadas abaixo, conforme formacéo especifica em Secretariado

Executivo na UFC, quais vocé percebe fazer uso em seu contexto de trabalho? (Mdltipla
escolha, questéo objetiva)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Gerenciar e facilitar o processo de comunicacgéo

Aplicar principios de gestdo em sua atuacao

Prestar assessoria em nivel estratégico

Coordenar e organizar eventos (presenciais e/ou virtuais)
Utilizar e maximizar o uso de recursos tecnolégicos

Ter iniciativa e criatividade na gestdo da informacéo
Colaborar na implementacéo de mudancas e inovacoes
Coordenar e desenvolver técnicas secretariais

13. Em sua atuagéo, vocé percebe uma maior aplicacdo de competéncias abordadas em sala de

aula? Caso sim, informe a(s) competéncia(s) e 0 motivo de sua percepcao. (Questdo subjetiva)

14. VVocé percebe desuso das competéncias e habilidades abordadas em sala de aula? Caso sim,

informe a(s) competéncia(s) e 0 motivo de sua percepcao. (Questdo subjetiva)

15. Para vocé, a formacdo em Secretariado Executivo lhe torna apto a atuar em um mercado

instavel e competitivo? (Questdo subjetiva)



