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1 INTRODUCAO

Os primeiros relatos da profissdo de secretariado executivo aludem ao antigo Egito,
conforme apontado em diversos estudos (NATALENSE, 1998; PORTELA e SCHUMACHER
2006; NONATO JUNIOR, 2009; NEIVA e D’ELIA, 2009, SABINO, 2017). Segundo esses
autores, muitas atividades hoje desempenhadas por secretarios executivos eram, na época
antiga, realizadas por escribas, posi¢fes vinculadas ao homem.

Vale lembrar, que a insercdo da mulher como profissional na area de secretariado teve
maior forca na Europa e Estados Unidos, a partir da segunda guerra mundial, quando os homens
precisaram deixar seus postos de trabalho para irem aos campos de batalha (GARCIA, 1999;
ARAGAO, 2010).

No contexto brasileiro o aparecimento do profissional do secretariado se deu na década
de 1950, com a chegada de multinacionais no pais (SABINO, 2017; MOREIRA; SOUZA,
VALLE; RODRIGUES, 2020). As autoras salientam que, como essas empresas ja estavam
habituadas a trabalhar com profissionais secretariais mulheres, visto o contexto americano e
europeu, houve um aumento do desempenho por parte delas nessa profissao, no Brasil.

Ressalta-se que atualmente, no contexto brasileiro, ainda existe uma disparidade entre
0s nimeros de mulheres e homens que exercem essa funcdo. Segundo dados do Ministério do
Trabalho, em 2020, dos 126.154 profissionais registrados, apenas 21,6% eram do género
masculino (BRASIL, 2020). Pode-se pensar que essa diferenca, seria, retomando Aradjo
(2007), uma das razdes do preconceito quanto ao homem exercer esse oficio e 0s arquétipos
existentes da profissao até hoje. E importante destacar que ha uma distor¢éo nesses dados, uma
vez que ndo todas as pessoas registradas como Secretarios(as) Executivos(as) sdo formadas na
area, bem como muitos profissionais formados na area ndo sao registrados com a nomenclatura
devida. (MAIA; OLIVEIRA; 2015)

Direcionado a atuacdo secretarial naquilo que se refere a insercéo de tecnologias no seu
dia a dia, nota-se mudancas, como, por exemplo, a necessidade de conhecimento na utilizagéo
das novas ferramentas, o aparecimento de novas atividades e fungdes a serem desempenhadas
por seus profissionais, para além do aumento de sua autonomia para realizacdo de suas
atividades (ADELINO; SILVA, 2012). No que diz respeito as competéncias necessarias para
secretarios executivos nesta nova era, 0s autores trazem que passou a ser exigido ndo somente
gue os profissionais dispusessem das conhecidas técnicas secretariais, mas também, de

competéncias para utilizacdo de ferramentas ligadas a tecnologia.



No campo da formagéo, o primeiro curso de secretariado executivo no Brasil surgiu no
de 1970, de acordo Guimarées et al. (2019), com oferecido pela Universidade Federal da Bahia
e, um ano apds, comecou a ser ofertado na Universidade Federal de Pernambuco. Os autores
também trazem que, ao decorrer dos anos, com énfase para o periodo ap0os a redemocratizacdo
do Brasil, entre os anos de 1975 e 1985, foi que o curso se expandiu mais pelo pais.

No ano de 1985, com a cria¢do da Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, que traz as
atribuicdes do secretario executivo, houve um movimento por parte das InstituicGes de Ensino
Superior, que na época esforcaram-se para atender as exigéncias legais, de iniciar a oferta de
disciplinas como comunicagdo, comércio exterior, técnicas secretariais e tecnologias uma vez
que a maioria dos profissionais ja atuavam como assessores e gestores (GUIMARAES et al.,
2019). Também é importante citar a alteracdo dessa lei pela Lei n°® 9.261/96, que modifica a
redacdo dos incisos I e 1l do art. 2° o caput do art. 3° o inciso VI do art 4° e o paragrafo Unico
do art. 6°.

Salienta-se que com o surgimento da pandemia do COVID-19 no final do ano de 2019
e 0 crescente aumento de pessoas que necessitaram comecar a trabalhar no modelo home office,
além da intensificacdo desses nimero que vem se mantendo até os dias atuais, surgiu a
necessidade de que os profissionais da area do secretariado executivo desenvolvessem novas
competéncias para além daquelas que ja eram exigidas, de forma que conseguissem
desempenhar sua funcdo de maneira remota, como autogestdo e controle de tempo (MAIA;
MULLER, 2020).

Considerada a questdo de mudanca no status quo laboral, ou seja, de presencial a
remoto, este relatério tem como objetivo realizar um comparativo entre as competéncias
exigidas para a formagao secretarial e as atividades realizadas de forma remota durante estagio
desenvolvido em uma empresa de Tl sediada em Floriandpolis. O periodo de realizagdo do
estagio foi entre outubro/21 e fevereiro/22, de forma totalmente remota.

Vale destacar, que o estagio obrigatorio € uma disciplina do curso de graduacdo da
Universidade Federal de Santa Catarina, tendo como finalidade a possibilidade de o aluno
aplicar os conhecimentos adquiridos durante o curso na pratica. Também é importante dizer
que o curso de graduacdo em Secretariado da UFSC conta com a disciplina de INE5223
(Informatica para Secretariado), que tem como objetivo desenvolver competéncias voltadas

para a area tecnologica.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 O SECRETARIADO EXECUTIVO, A TECNOLOGIA E O TRABALHO REMOTO
No seu inicio, no ambiente organizacional das corporagfes brasileiras, por volta dos
anos 1950, os profissionais de secretariado executivo exerciam fun¢Ges mais operacionais como
datilografia, organizacio de arquivos e atendimento telefonico (ARAGAO, 2010).
Nesse contexto, é importante trazer que, nessa mesma época, com a chegada da
tecnologia da informacdo, se iniciou 0 movimento de automacgdo dos escritérios, conforme
explica Tenorio (2007, p. 37):

Anos 1960 e 1970: dominados pelos mainframes, computacdo centralizada,
caracterizada por rigidez e controle hierarquico do fluxo de informagdes

Inicio dos anos 1980 — uso de microcomputadores, tendo apoio de base de dados
centralizada, operando as vezes em rede;

Anos 1990 — uso integrado de microcomputadores e processamento central em tempo
real, com bases de dados normalmente Unicas e com acesso simultaneo sobre a mesma
base de dados. Condic6es fundamentais sdo as novas tecnologias de comunicagéo:
cabos de fibra 6ptica, transmissao por satélite, etc.

Como relatado por Schumacher, Portela e Borth (2013, p. 55), a tecnologia atual
acelerou as mudangas que aconteceram no cargo de secretariado executivo. A figura do
secretério/secretéria, que no inicio do século XX dedicava boa parte do seu tempo a datilografia
e reproducdo de documentos, com a inclusdo da tecnologia, conseguiu ter um melhor
aproveitamento do seu tempo durante o trabalho para focar em atividades mais complexas da
profissdo, especialmente o pensar estratégico, conquistar autonomia e ter voz ativa (WANSER,
2010).

Com a evolucdo da profissdo de secretariado executivo, surgiram novas maneiras de
exercer esta funcdo, sendo uma delas o trabalho remoto e, no Brasil, essa modalidade ja havia
sido adotada na década de 1990 (SILVA et al, 2021). Conforme Ribeiro (2002), o conceito de
secretario virtual € o de um sujeito que presta servigos de assessoramentos para varias empresas
de forma remota, utilizando as tecnologias mais modernas. E importante dizer que, por mais
gue desde aquela época existissem conceitos e pessoas realizando este tipo de trabalho, apenas
no ano de 2017 essa modalidade de trabalho foi regulamentada no Brasil, pela Lei 13.467/2017
(BRASIL, 2017).

Nessa direcdo, acredita-se interessante apresentar a pesquisa de Maia, Muller e
Bernardo (2020), que teve como resultado que o numero de profissionais de secretariado
trabalhando remotamente no Brasil antes da pandemia do COVID-19 era cerca de 35% dos
secretarios executivos respondentes. Ainda segundo os autores, ja em um cenario pandémico e

pos- pandémico, 83% dos participantes estavam realizando suas fungdes totalmente a distancia.
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Como foi possivel observar até este ponto, a tecnologia teve um papel importante na
aceleracao evolucéo da profissdo do secretariado executivo dentro das empresas, assim como
no surgimento de novas formas de exercer esta funcéo. Finalizada esta parte, na proxima secao
sera discutido sobre a formacao secretarial e as competéncias que esses profissionais precisam
ter para exercer suas funcdes na era da tecnologia.

22 A FORMACAO SECRETARIAL E AS COMPETENCIAS PARA A ERA
TECNOLOGICA

Conforme ja mencionado introdutoriamente, o primeiro curso de secretariado executivo
a surgir no Brasil foi o da Universidade Federal da Bahia, no ano de 1970 (GUIMARAES et
al., 2019). No entanto, de acordo com o0s autores, naquela época ndo havia nenhuma diretriz
nacional quanto ao que deveria ser ensinado nesses cursos de forma padronizada. Apenas em
2005, com a Resolucdo N° 3, a Camara de Educacdo Superior do Conselho Nacional de
Educacdo instituiu normas obrigatérias para o curso de secretariado executivo, dispondo desde
a organizacdo até as caracteristicas gerais do curso, conhecidas também como Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCNs) para o curso de graduacdo em Secretariado Executivo
(BRASIL, 2005).

Destaca-se que as DCNs para o curso de secretariado executivo apresentam
competéncias e habilidades minimas exigidas para a formac&o superior, sendo elas dispostas no
artigo 4° do marco legal:

Art. 4° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a formagéo
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades: | -
capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizacles; Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacGes
hierarquicas e inter-setoriais; I11 - exercicio de fun¢des gerenciais, com solido dominio
sobre planejamento, organizagdo, controle e direcdo; IV - utilizagdo do raciocinio
I6gico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagdes formais e
causais entre fendmenos e situagBes organizacionais; V - habilidade de lidar com
modelos inovadores de gestdo; VI - dominio dos recursos de expressdao e de
comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos de
negociacao e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais; VII - receptividade e
lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII - ado¢do de meios
alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos
servicos, identificando necessidades e equacionando solu¢des;IX - gerenciamento de
informacdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuarios; X -
gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e

empresariais; XI| - capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos
tecnolégicos; XIl - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de
informagcdes; e XIII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender,

abertura as mudancas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional.
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Para além das DCNs, tem-se, também, em termos de marco legal da profissdo secretarial
a Lei 7377 (BRASIL, 1985), que dentre suas fungdes apresenta as atividades atribuidas ao
secretariado executivo, quando dispGe que:
Art. 4° - Sdo atribuigBes do Secretario Executivo:
| - planejamento, organizagdo e direcdo de servicos de secretaria; Il - assisténcia e
assessoramento direto a executivos; Il - coleta de informagbes para a consecugdo de
objetivos e metas de empresas; 1V - redagdo 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; VII - versdo e traducdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacao da empresa; VIII - registro
e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; 1X - orientacdo da avaliagéo

e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X -
conhecimentos protocolares.

Comparadas as atividades atribuidas ao secretario executivo com as competéncias
exigidas nas DCNs verifica-se que had um gap entre 0 que se exige entre uma e outra.
Logicamente ha um intervalo de vinte anos entre as normativas, fato que se acredita carece de
revisao, principalmente, em termos de aproximacao entre uma e outra. Um exemplo disso é o
posto por Schumacher, Portela e Borth (2013), quando explicam que “Na profissao secretarial,
0 dominio da tecnologia ocupa um papel importantissimo para a empregabilidade desse
profissional.” ou seja, na Lei ndo hd mengdo sobre atribuigdes que envolvem tecnologia,
enguanto nas diretrizes ha competéncia especifica para tanto.

Assim, considerada a tematica deste relatério e o dito por Schumacher, Portela e Borth
(2013) naquilo que se refere a questéo da tecnologia no Quadro 1, faz-se uma associagéo entre
as competéncias exigidas para o curso de Graduacdo em Secretariado Executivo e a observacgédo
sobre se hd proximidade direta ou ndo com o desenvolvimento de competéncias para a

tecnologia.

Quadro 1 - Relagdo entre competéncias exigidas e o desenvolvimento direto de competéncias
para a tecnologia

(Continua)

Competéncias e habilidades exigidas Desenvolvimento de competéncia para a
tecnologia

| - capacidade de articulacéo de acordo com os niveis | N&o se identifica contemplagéo do desenvolvimento
de competéncias fixadas pelas organizacGes direto de competéncias voltadas para a tecnologia

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares | N&o se identifica contemplacdo do desenvolvimento
relagdes hierarquicas e inter-setoriais direto de competéncias voltadas para a tecnologia
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(continuacao)

Il - exercicio de fungdes gerenciais, com sélido
dominio sobre planejamento, organizacdo, controle e
direcéo

Se identifica contemplacéo do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

IV - utilizagdo do raciocinio légico, critico e analitico,
operando com valores e estabelecendo relacGes
formais e causais entre fendmenos e situacdes
organizacionais

N&o se identifica contemplagdo do desenvolvimento
direto de competéncias voltadas para a tecnologia

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de
gestao

Se identifica contemplacéo do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

VI - dominio dos recursos de expressdo e de
comunicacdo  compativeis com 0  exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacéo e
nas comunicacges interpessoais ou intergrupais

Se identifica contemplag&o do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em
equipe, na busca da sinergia

Né&o se identifica contemplacdo do desenvolvimento
direto de competéncias voltadas para a tecnologia

VIII - adogdo de meios alternativos relacionados com
a melhoria da qualidade e da produtividade dos
servigos, identificando necessidades e equacionando
solucGes

Se identifica contemplag&o do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

IX - gerenciamento de informagGes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuarios

Se identifica contemplacdo do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

X - gestdo e assessoria administrativa com base em
objetivos e metas departamentais e empresariais

Se identifica contemplacdo do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

XI - capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos
recursos tecnol6gicos

Se identifica contemplagdo do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

XII - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes

Se identifica contemplacdo do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

XII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade
de aprender, abertura as mudangas, consciéncia das
implicacbes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional

Se identifica contemplagdo do desenvolvimento direto
de competéncias voltadas para a tecnologia

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Importante dizer que o Quadro 1 foi construido a partir da leitura atenta das

competéncias dispostas nas DCNs e aquilo que a autora adquiriu em termos de conhecimento

teorico durante a formacao. Assim, foi possivel identificar que uma parte das competéncias e

habilidades exigidas pelo Ministério da Educacdo contemplam o desenvolvimento de

competéncias voltadas para a tecnologia. Na secdo 4, tem-se a relagdo entre as DCNs do

secretariado executivo e aquelas que contemplam o desenvolvimento de competéncias voltadas

para a tecnologia e as atividades desenvolvidas no periodo do estagio.




14

Finalizadas as discussoes teoricas, que buscaram fundamentar a relagdo do secretariado
executivo, a tecnologia e o trabalho remoto, assim como sobre a relacdo entre a formagéo
secretarial e as competéncias necessarias para a era da tecnologia, na préxima secao apresenta-
se brevemente o local em que foi desenvolvido o estagio, assim como as atividades

desenvolvidas durante esse periodo.

3 O CONTEXTO DO TRABALHO

Antes de iniciar uma breve apresentacdo da empresa onde foi desenvolvido o estégio, é
importante informar que ndo houve autorizacdo por parte da empresa na divulgacdo do nome e,
portanto, sera utilizado o nome ficticio “Empresa X”. Nessa dire¢do, ressalta-se que as
informacOes desta secdo foram retiradas de documentos da empresa, os quais ndo foram
possiveis referenciar, devido, justamente, a ndo permisséo de divulgacdo do nome da empresa.

Pertencente ao setor da Tecnologia da Informacéo e sediada na cidade de Floriandpolis,
a Empresa X é considerada uma companhia de grande porte e presta servi¢o tanto para empresas
publicas quanto privadas nas areas juridica, de engenharia civil e de gestdo de pessoas.
Considerando o nimero de executivos C-Level existentes, a empresa conta com uma equipe de
secretarias, sendo uma delas secretaria executiva e outras trés secretarias |. Ressalta-se que a
nomenclatura Secretaria | esta associada a uma subdivisdo do quadro de carreira do secretariado
executivo na organizagao.

De modo a facilitar o entendimento da posicdo desempenhada durante o periodo de
estagio obrigatdrio, a Figura 1 traz um excerto do organograma da unidade de negécio em que

foram desenvolvidas as atividades.
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Figura 1 - Excerto do organograma da empresa X

Diretor
Executivo

l Assessor ‘
l Secretara I ‘

FONTE: elaborado pela autora.

Observa-se que a posicdo de secretaria, neste caso, ndo estd ligada diretamente ao
executivo principal, mas sim ao assessor, lider da equipe e responsavel pelo planejamento
estratégico da area e assessoria. Também é importante esclarecer que o diretor executivo da
area ndo foi o Unico a receber suporte durante o estagio, foram secretariados também os
diretores de Operacdo, Inovacdo, Tecnologia, Relacionamento e Recursos Humanos. Para fins
de melhor ilustrar as atividades realizadas no periodo de estagio - outubro/2021 a

fevereiro/2022 - desenvolveu a Figura 2.
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Figura 2 - Atividades desempenhadas durante o periodo de estagio

Gerenciamento
de agendas
Contato com
clientes internos

€ externos

Acompanhamento
de assinaturas de
documentos e
aprovagoes de
compras

Atividades
desempenhadas

Solicitagdo de
reembolsos
para diretoria Participa¢ao em
reunioes e gestdo
das demandas
geradas

Fonte: elaborado pela autora.

Organizacao de
viagens e eventos

4

Elaboracdo de
documentos

N\

Gerar notas fiscais
€ contato com
contabilidade

Consideradas todas as atividades realizadas, foi possivel identificar que todas elas

requisitavam algum tipo de competéncia em tecnologia para sua execucdo efetiva, conforme

demonstra o Quadro 2:
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Quadro 2 - Relacdo entre atividades e necessidade de competéncia tecnolégica

Atividade

Competéncia tecnoldgica

Gerenciamento de agendas

Conhecimento na utilizacdo de agendas eletrénicas,
especialmente no calendario do Outlook, da Microsoft.

Organizacdo de viagens

conhecimento no sistema utilizado para cotacdo e
compra de passagens e hospedagens.

Organizacdo de eventos

conhecimento na utilizacdo de programas de chamada,
como o Teams, da Microsft, para realizacdo de
reunides de planejamento de eventos, assim como
habilidade com o sistema de abertura de chamados
utilizado pela empresa para solicitagdes de
suprimentos necessarios para o evento.

Elaboracdo de documentos

conhecimento na utilizacdo de plataformas de envio de
e-mails, edicdo de texto, tabelas e apresentagdes.

Gerar notas fiscais e contato com contabilidade

conhecimento na plataforma utilizada para emisséo de
notas fiscais, assim como conhecimento no uso de
plataformas de envio de mensagens instantaneas.

Participacdo em reuniGes e gestdo das demandas
geradas

conhecimento em plataformas de edicdo de texto e
plataformas de gestdo de demandas.

Solicitacdo de reembolsos para diretoria

conhecimento no sistema utilizado pela empresa para
solicitacdo de reembolsos.

Acompanhamento de assinaturas de documentos e
aprovacdes de compras

conhecimento nos sistemas utilizados para assinatura
online de documentos e de aprovacdes de compras.

Contato com clientes internos e externos

conhecimento na utilizacdo de plataformas de envio de
mensagens instantaneas.

Fonte: elaborado pela autora.

E importante salientar que, por ocorréncia da pandemia da Covid-19, a empresa adotou

3 (trés) modelos de trabalhos: o presencial, para aquelas fun¢des que eram imprescindiveis, e,

nesse sentido, o funcionario teria que ir até a empresa; o hibrido, para fungbes em que o

funcionario ndo precisasse apresentar-se diariamente, mas sim, em alguns dias durante 0 més;

e 0 remoto, para aquelas atividades em que ndo havia necessidade de estar no local de trabalho

em nenhum momento. Houve a compreensdo, por parte da empresa, da ndo necessidade de

deslocamento para realizacdo das funcOes inerentes ao secretariado, assim, todas as acoes

relacionadas ao estagio obrigatorio foram desempenhadas de forma remota.
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4 RELACAO ENTRE AS ATIVIDADES DESEMPENHADAS E AS
COMPETENCIAS NECESSARIAS PARA EXECUTA-LAS

Retoma-se que todas as atividades foram realizadas remotamente durante o periodo do

estagio e que houve vinculagdo com o uso da tecnologia, todavia, necessitava-se verificar,

conforme objetivo deste relatério, se as competéncias desenvolvidas durante a formacéo,

dispostas nas DCNs, foram aplicadas durante a realizacdo das tarefas. Desse modo, foi

construido no Quadro 3, o qual apresenta uma relacdo entre as competéncias exigidas para

formagéo, identificadas como desenvolvimento direto de competéncias voltadas para a

tecnologia (Quadro 1) e as atividades desempenhadas durante o periodo de estagio.

Quadro 3 - Relacéo entre as competéncias exigidas identificado o desenvolvimento direto de

competéncias para a tecnologia e as atividades desempenhadas

(continua)

Competéncias e habilidades exigidas

Desenvolvimento de
competéncia para a tecnologia

Atividades desempenhadas

Il - exercicio de fungdes gerenciais,
com solido dominio sobre
planejamento, organizacéo, controle e
direcdo

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,

Organizacdo  de  viagens,
Organizagdo de  eventos,
Participacdo em reuniBes e

gestdo das demandas geradas

V - habilidade de lidar com modelos
inovadores de gestdo

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,
Organizacdo  de  viagens,
Organizacdo  de  eventos,
Elaboracdo de documentos,
Gerar notas fiscais,
Participacdo em reuniBes e
gestdo das demandas geradas,
Solicitacdo de reembolsos para
diretoria, Acompanhamento de
assinaturas de documentos e
aprovagdes de compras

VI - dominio dos recursos de expressao
e de comunicacdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociacdo e nas
comunicagdes interpessoais ou
intergrupais

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,
Organizacdo  de  viagens,
Organizacdo  de  eventos,
Elaboracdo de documentos,
contato com contabilidade,
Participacdo em  reunides,
Contato com clientes internos e
externos.

VIl - adocdo de meios alternativos
relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos
servicos, identificando necessidades e
equacionando solucdes

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,
Participacdo em reuniBes e
gestdo das demandas geradas
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(continuacéo)

IX - gerenciamento de informacGes,
assegurando uniformidade e referencial
para diferentes usuarios

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,
Elaboracdo de documentos,
Participacdo em reunides e
gestdo das demandas geradas, e
Contato com clientes internos e
externos.

X - gestdo e assessoria administrativa
com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,
Organizacdo  de  viagens,
Organizacdo  de  eventos,
Elaboracdo de documentos,
Participacdo em reunifes e
gestdo das demandas geradas,
Acompanhamento de
assinaturas de documentos e
aprovacBes de  compras,
Contato com clientes internos e
externos.

Xl - capacidade de maximizacdo e
otimizacgdo dos recursos tecnoldgicos

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,
Organizacdo  de  viagens,
Organizacdo de  eventos,
Elaboracdo de documentos,
Participacdo em reunides e
gestdo das demandas geradas

XII - iniciativa, criatividade,
determinacdo, vontade de aprender,
abertura &s mudancas, consciéncia das
implicacOes e responsabilidades éticas
do seu exercicio profissional

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,
Organizacdo  de  viagens,
Organizagdo de  eventos,
Elaboracdo de documentos,
Participacdo em reuniBes e
gestdo das demandas geradas,
Acompanhamento de
assinaturas de documentos e
aprovacGes de  compras,
Contato com clientes internos e
externos.

X1l - eficaz utilizacdo de técnicas
secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo segurancga,

credibilidade e fidelidade no fluxo de
informacdes

Se identifica contemplacdo do
desenvolvimento direto de
competéncias/habilidades voltadas
para a tecnologia

Gerenciamento de agendas,
Organizacdo  de  viagens,
Organizacdo  de  eventos,
Elaboracdo de documentos,
Participacdo em reuniBes e
gestdo das demandas geradas,
Contato com clientes internos e
externos.

Fonte: elaborado pela autora.

Observa-se que todas as atividades realizadas durante o estagio foram contempladas

com pelo menos uma competéncia exigida para a formacéo secretarial. Todavia, é possivel

verificar que nem todas as competéncias foram utilizadas, contudo, se acredita que esse fato

esteja associado ao tipo de ambiente organizacional e as demandas encaminhadas ao estagiario.
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Destaca-se que o curso de Secretariado Executivo oferecido na Universidade Federal de
Santa Catarina tem, como uma das matérias obrigatdrias, “Informatica para Secretariado”, que
tem como objetivo apresentar conhecimentos basicos de informatica, para fins de que o
académico consiga identificar e utilizar ferramentas de automacdao de escritério (UFSC, 2008).
E, ademais, que na formacgéo foram desenvolvidas competéncias, que permitiram a execucao
efetiva das atividades atribuidas ao estagiario.

No que se refere ao desenvolvimento das competéncias citadas, considerando a
conjuntura peculiar que foi realizado o estdgio, houve uma maior dificuldade no
desenvolvimento das competéncias de lidar com modelos inovadores de gestdo e adocdo de
meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos,
identificando necessidades e equacionando solucgdes. Quanto as competéncias que houve uma
menor dificuldade no desenvolvimento, podem ser apontadas o dominio dos recursos de
expressdo e de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos
de negociacdo e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais e gerenciamento de
informacdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuarios.

No entanto, mesmo com a existéncia desta disciplina, acredita-se, pela experiéncia tida
durante o estagio, que ainda € necessaria alguma forma de pratica complementar as
competéncias desenvolvidas nesse sentido, tendo em vista que € necessario mais do que o
“basico” em termos de tecnologia, para atuar em um ambiente real de trabalho. Tendo-se uma
visdo como estudante, que vai ao campo para experienciar o conhecimento adquirido, se
entendo que teoria e pratica sdo fundamentais e indissocidveis para a formacdo de um

profissional.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Este relatorio teve como objetivo realizar um comparativo entre as competéncias
exigidas para a formagao secretarial e as atividades realizadas de forma remota durante estagio
desenvolvido em uma empresa de Tl sediada em Florianopolis. Ressalta-se que as competéncias
tecnoldgicas desenvolvidas durante a formacdo foram importantes para a realizagdo do estagio
profissionalizante, que ocorreu de forma remota, uma tendéncia contemporanea, em especial
por decorréncia da pandemia da COVID-19, que ainda assola 0 mundo inteiro em 2022.

Apos a realizacdo do estagio observou-se a necessidade, tanto de diretrizes curriculares
mais especificas para a tecnologia, visto que a sociedade vive a era da tecnologia, bem como

de disciplinas complementares durante a formacdo para essa area de conhecimento. Nesse
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sentido, destaca-se a importancia do estagio obrigatorio ndo sé para o desenvolvimento de
competéncias na pratica, mas também, para a identificacdo de possiveis gaps no curso de
formacéo.

Quanto a experiéncia pessoal durante o estagio relato o entendimento sobre ser essencial
a aproximacao entre teoria e pratica, para fins de compreensao daquilo que é possivel e ndo
possivel realizar em determinado ambiente organizacional a partir da teorizacdo académica.
Além disso, também houve a oportunidade de entender melhor o mercado de trabalho do
secretariado executivo e o quanto é exigido, cada vez mais, desse profissional multifacetado e
polivalente.

Esta oportunidade de atuar em uma func¢éo muito proxima daquilo que é exercido por
profissionais de secretario executivo possibilitou meu desenvolvimento ndo sé em termos de
formacdo, mas também, para que eu pudesse compreender melhor meus pontos fortes para
atuacdo na area, bem como os fracos, os quais entendi precisavam ser melhor trabalhados. Desta
forma, ap6s cinco meses de experiéncia, sinto-me preparada para o exercicio da profissdo que
escolhi seguir, o Secretariado Executivo. Todavia, sem esquecer que cada ambiente
organizacional tem suas especificacdes e que a qualificacdo/atualizacdo é fator fundamental em

uma sociedade contemporanea.
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