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RESUMO

O presente artigo € oriundo de um trabalho de conclusao de curso e teve como objetivo anali-
sar se a atuacao dos egressos do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue da
Universidade do Estado do Pard nas organizagdes corresponde ao perfil profissional construi-
do durante a graduacdo, por meio da verificacdo da frequéncia de ocorréncia de atividades
relativas a drea secretarial no dia-a-dia da amostra pesquisada. O método utilizado foi pesqui-
sa de natureza aplicada, com técnica de abordagem quantitativa. Os dados coletados nos ques-
tiondrios foram analisados por meio da estatistica descritiva, baseada na distribui¢do de fre-
quéncia e cdlculo de indice das questdes apresentadas. Os resultados comprovaram a hipétese
de que os egressos utilizam apenas parcialmente as competéncias, habilidades e atitudes a-
prendidas durante a graduagdo. Apds verificacao dos indices de utilizacdo, foi possivel chegar
a conclusdo de que algumas dreas, como a Gestao de Relacionamentos, se destacam e devem
receber maior atencao por parte dos envolvidos no sentido de garantir melhor qualificagdo dos
futuros egressos do curso.

Introducao

O mundo empresarial sofreu diversas mudancas a partir dos anos 80 com a
globalizacdo e o advento das tecnologias da informagdo, dentre outros fatores. Na época, a
profissdo de secretariado teve seu fim decretado por alguns especialistas, mas conseguiu
sobreviver adquirindo um novo perfil e ampliando suas competéncias. (VEIGA, 2007)

Apontada pela Organizacdo das Nac¢des Unidas (ONU) como a terceira profissdo que
mais cresce no mundo, em alguns paises como o Brasil, para obter o titulo de secretdrio
executivo € exigido curso universitario com duracdo média de quatro anos (VEIGA, 2007). O
surgimento dos cursos de Secretariado de nivel superior elevou a qualidade da formagao dos
profissionais da drea e abriu um leque ainda maior de possibilidades de atuacdo e
responsabilidades nas organizagdes.

Na Universidade do Estado do Para (UEPA), o curso de Bacharelado em Secretariado
Executivo Trilingue foi criado em 1999, inicialmente como habilitacdo do curso de Letras,



tendo a primeira turma comecado seus estudos no ano de 2000. De acordo com o Projeto
Politico-Pedagégico do curso, ele forma um profissional de multiplas competéncias, com
capacidade de participar de todo o processo organizacional de empresas, apto a prestar os
mais diversos servigos como planejamento, organizacao e dire¢cdo, e também hdébil para tomar
decisdes.

Esta pesquisa objetivou investigar se a atuacdo dos egressos do curso de Secretariado
Executivo da UEPA corresponde ao perfil profissional construido durante a graduacao. Ela foi
realizada com profissionais da drea, buscando comprovar se sua atuagdo corresponde ao novo
papel do secretdrio executivo nas organizagdes, com todas as suas competéncias, habilidades
e atitudes, e verificar se na rotina de trabalho eles tém a oportunidade de atuar nas mais
diversas dreas estudadas na universidade ou se a realidade ainda € muito divergente da
esperada pelo aluno quando ainda estd na academia.

Para a construcao do perfil do profissional, foi utilizado o Projeto Politico-Pedagégico
do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue da UEPA, bem como de seu
desenho curricular atual, construido de acordo com as Diretrizes Curriculares estabelecidas
pelo Ministério da Educagcdao (MEC), dentre outros documentos que analisam a questao.

A pesquisa € de significativa importancia para o objeto de estudo, considerando que a
atuagdo profissional dos secretdrios executivos é um assunto pouco explorado. E de grande
importancia estratégica descobrir de que forma os profissionais formados pelo curso atuam
nas organizagOes, quais conhecimentos sdo mais exigidos dos egressos € se a formacdo
ofertada estd de acordo com as necessidades do mercado de trabalho.

Revisao de literatura

Historico e Evolucao da Profissao de Secretario Executivo

A profissdo de Secretariado é uma das mais antigas do mundo, tendo sua origem no
trabalho dos escribas, personagens da antiguidade que dominavam habilidades intelectuais
como a escrita, faziam contas, classificavam os arquivos, redigiam ordens, etc. (NONATO
JUNIOR, 2009). Fazia parte da responsabilidade dos escribas a discri¢do, pois o sigilo das
informacdes que passavam por ele era de suprema importancia para o trabalho de seus lideres.
A mesma responsabilidade € exigida do profissional de Secretariado até os dias atuais. Grion
(2008, p. 15) fala da origem do nome como “o secretarium, do latim, “aquele que guarda
segredos™”.

Mas a origem da assessoria, que € a principal caracteristica da profissdo de
Secretariado, advém da origem humana, segundo Nonato Junior (2009, p. 18). Ele informa
que varios relatos antigos exemplificam a assessoria: religiosos apontam a figura de Eva ao
assessorar Adao; a mitologia antiga informa sobre diversos deuses e herdis que assessoraram
outros na criagdo de todas as fontes de conhecimento natural, cultural e espiritual; e
historiadores citam antigos povos ou personagens especificas que assessoraram grandes
lideres para a construcdo social do mundo.

Durante a Idade Média, os monges, nos mosteiros, atuaram como copistas e
arquivistas. Com a Revolug¢do Industrial surgiram novas necessidades empresariais, €
atividades administrativas passaram a ser responsabilidade dos secretdrios, na época, quase
exclusivamente do sexo masculino.

Com a Primeira e a Segunda Guerra Mundial, as inddstrias que antes empregavam
majoritariamente homens, foram obrigadas a se adaptar, j& que a mao-de-obra masculina
estava nos campos de batalha. No Brasil, assim como no restante do mundo, foi apds as
grandes guerras que as mulheres passaram a dominar a profissdo de Secretariado, inicialmente
desenvolvendo atividades técnicas extremamente basicas, como atendimento telefonico,



recepcdo de visitantes, servico de copa, dentre outros. Acompanhando a evolugdo da
tecnologia e consequentemente da forma de organizacdo das empresas e instituicdes, a
secretaria foi gradativamente acumulando novas fungdes, como a participagdo em reunides,
execucdo de tarefas mais gerenciais, e finalmente o estdgio atual em que a atuacdo do
profissional atingiu um novo patamar, com responsabilidades mais sérias e importantes para a
empresa, exercendo funcdo de gestor de processos, de pessoas, de informagdes, de
relacionamentos e até mesmo da propria carreira. Veiga (2007, p. 23) chama a aten¢ao para a
mudanga no papel que o profissional de Secretariado exerce nas organizacoes:

A tecnologia da informacdo contribuiu para que os gerentes assumissem as tarefas
que eram desempenhadas pela secretdria, tornando-os mais independentes, embora
alguns ainda mantenham a antiga postura. Com isso, a secretdria pode se dedicar
mais aos assuntos relacionados a empresa, tornando-a necessdria e importante. Hoje,
além de desempenhar suas atividades operacionais, a secretdria atua como gestora de
processos, de pessoas e de informagao.

Diversos outros autores também reafirmam a mudanga no perfil dos profissionais de
Secretariado Executivo, sempre destacando o viés da gestdo e a importancia da tecnologia
nessa evolugdo profissional. E evidente a contribuicdo da tecnologia para a rotina secretarial.
O ganho de tempo do profissional foi imenso com a informatizagao do processo de redacdo de
documentos, por exemplo.

A existéncia de leis que regulamentem uma profissio € essencial para seu
reconhecimento e valorizagdo no mercado de trabalho. Nonato Junior (2009, p. 20) cita a Lei
n° 6.556, de 5 de setembro de 1978, como o primeiro documento oficial a reconhecer o
Secretariado e regulamentar suas atribui¢des. Porém, nesta lei o trabalho de secretdrio ainda
era tomado por “atividade” e ndo por “profissao”.

Um avango real configura-se em 30 de setembro de 1985 com a Lei n° 7.377,
complementada pela Lei n® 9.261, de 11 de janeiro de 1996. Com elas € feita a diferenciacdo
entre o secretdrio executivo e o técnico em Secretariado, sendo especificada a formacdo
exigida de cada um e também suas diferentes atribuicoes.

Sobre as atribuicdes do secretdrio executivo, o Art. 4.° informa:

I - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria;
II - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
IIT - coleta de informacdes para a consecucdo de objetivos e metas de empresas;
IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

v - interpretacio e sintetizacdio  de  textos e  documentos;
VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes,
inclusive em idioma estrangeiro;
VII - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicagdo da empresa;
VIII - registro e distribuicio de expediente e outras tarefas correlatas;
IX - orientacio da avaliacio e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Outro marco para os secretdrios foi a criacdo do Cédigo de Etica do profissional de
Secretariado no Brasil, publicado no Didrio Oficial da Unido em 7 de julho de 1989. O
Codigo estabelece os principios, direitos e deveres e orienta sobre a conduta dos secretarios.
Veiga (2007, p. 23) destaca que “O mercado de trabalho valoriza muito a secretdria que
constantemente se recicla, mas todo esse esfor¢o serd em vao se a profissional ndo tiver um
comportamento ético nas suas agdes e atitudes.” Medeiros e Hernandes (2006, p. 19) ja
haviam destacado a importincia do Cédigo de Etica Profissional ao afirmar que eles oferecem
orientacdes e estabelecem diretrizes para um nivel digno de conduta profissional. J4 Nonato



Juanior (2009, p. 51) enfoca que a partir do Cédigo, a categoria secretarial passou a envolver-
se mais com a responsabilidade social exigida de todos os sujeitos que fazem parte dos
ambientes académicos e organizacionais.

Atualmente, a maior luta da classe secretarial € pela criagdo do Conselho Federal de
Secretariado, que possibilitard também a criacdo dos Conselhos Regionais. A existéncia dos
Conselhos € fundamental para a autonomia da profissdo e para a fiscalizagao mais eficaz do
exercicio da mesma, evitando descumprimento das leis e controlando mais adequadamente o
registro dos profissionais, de acordo com Nonato Junior (2009, p. 120).

A Formacao do Secretario Executivo

Nonato Junior (2009, p.39) informa que o primeiro curso de Secretariado Executivo
criado no Brasil foi no ano de 1969, na Universidade Federal da Bahia (UFBA), em Salvador,
sendo reconhecido apenas em 1998, por meio do parecer n° 331/98. O primeiro curso a obter
reconhecimento foi o da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE), em Recife, no ano de
1978. Apo6s a regulamentacio da profissdo, que passou a exigir a formacdo de bacharelado
para que o profissional chegasse a secretario executivo, a procura pelos cursos de graduagao
aumentou.

Na regido amazoOnica o curso € recente, se comparado a outros mais tradicionais.
Especificamente no Pard, o curso mais antigo € o de Bacharelado em Secretariado Executivo
Bilingue criado na Universidade da Amazdnia (Unama) em 16 de maio de 1997, de acordo
com o site da instituicdo. Em 13 de agosto de 1999, surgiu na UEPA o curso de Secretariado
Executivo Trilingue (UNIVERSIDADE DO ESTADO DO PARA, p. 20).

As Diretrizes Curriculares para o curso de graduacdo em Secretariado Executivo
constam na Resolucdo n° 3, de 23 de junho de 2005 da Camara de Educacdo Superior do
Conselho Nacional de Educacgdo, vinculado ao MEC. Nela s@o indicados os componentes
curriculares que as institui¢des de ensino superior devem observar, bem como o perfil que o
formando deve ter, suas competéncias e habilidades, os contetidos curriculares e a duracdo do
curso, as atividades complementares, o sistema de avaliagdo, o estdgio curricular
supervisionado e o trabalho de conclusdo de curso, como componentes opcionais, dentre
outras especificacdes.

O Projeto Politico-Pedagégico do curso de Secretariado Executivo na UEPA define a
formacao desejada para os alunos:

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue visa formar
profissionais com habilidades e competéncias requeridas para um efetivo exercicio
da funcgdo secretarial. Serd um curso voltado para a preparacdo de multiprofissional
capaz de participar de todo um processo organizacional de empresas e apto para
prestar servicos como planejamento, organizac¢do e direcdo, além de tomada de
decisoes.

(UNIVERSIDADE DO ESTADO DO PARA, 2003, p. 4)

A organizagdo curricular do curso contempla conteudos bdsicos, especificos e
tedrico-praticos, devidamente interligados. Os dois primeiros tratam de estudos relacionados
as ciéncias sociais, juridicas, da comunicagdo, da informacdo, técnicas secretariais € gestao
empresarial. J4 os conteddos tedrico-praticos dizem respeito aos laboratérios informatizados,
com as diversas interligacdes em rede, estdgio curricular supervisionado e atividades
complementares, especificamente a abordagem tedrico-pratica dos sistemas de comunicagdo
com &énfase em software e aplicativos.

O curso é de regime seriado anual. E possivel observar a importancia de quatro
vertentes do curso, que sdo as mais enfatizadas no desenho curricular por meio de disciplinas
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relacionadas a elas e que se fazem presentes em quase todos os anos da graduacdo. Estas
vertentes sdo: lingua portuguesa, lingua inglesa, lingua espanhola e informaética.
As disciplinas estudadas durante os quatro anos de duragao do curso sio:

Série Disciplinas

Técnicas Secretariais

Inglés I

Espanhol I

12 Informatica Aplicada ao Secretariado I

Producio e Recep¢ao Textual

Psicologia das Relacgdes Interpessoais

Matematica Financeira e Estatistica

Filosofia e Etica

Relacdes Publicas, Cerimonial e Etiqueta

Inglés 11
Espanhol II
Informaética Aplicada ao Secretariado II

2 Redacao Oficial e Empresarial

Sociologia das Organizacdes

Problemas Sécio-Economicos Contemporaneos Nacionais e Mundiais
Fundamentos da Contabilidade

Administracdo e Marketing

Gestdo de Recursos Humanos
Inglés III

Espanhol III

Informatica nas Organizagdes

3a

Estdgio Supervisionado I

Linguagem e Argumentatividade

Elaboracao de Projetos

Consultoria Organizacional

Inglés IV

Espanhol IV

42 Gerenciamento de Banco de Dados

Estagio Supervisionado II

Direito e Legislacdo

Trabalho de Conclusio de Curso

Quadro 1 - Desenho Curricular do Curso de Secretariado da UEPA
Fonte: Universidade do Estado do Pard (2003, p. 25).

As disciplinas colaboram para a formag¢do do multiprofissional citado no Projeto
Politico-Pedagédgico na medida em que abordam amplos temas de interesse das organizagdes.
As Areas de Competéncia dos Secretarios Executivos

O livro “Secretdria: rotina gerencial, habilidades comportamentais e plano de
carreira”, (MAZULO; SILVA, 2010) foi escolhido como principal base para a definicao das
competéncias do secretdrio executivo, pela forma como as autoras apresentam o contetdo,
dividido em cinco grandes topicos referentes as dreas em que os secretarios estao habilitados
para atuar, que so:

= Gestdo de Informacdes — todos os canais pelos quais as informagdes chegam aos
secretdrios e como gerencid-las;
= Gestdo de Processos — processos gerenciados pelo profissional de secretariado, como



organizacdo de agenda, de reunides, de viagens e de eventos;

= Gestdo de Recursos — materiais, financeiros e/ou de tempo;

=  Gestdo de Relacionamentos — saber lidar com os mais diferentes tipos de pessoas e ter
desenvolvida a inteligéncia emocional, a percepcdo, a lideranca e a capacidade de
administrar conflitos.

= QGestdo de Carreira — visdo ampla das indmeras possibilidades de gerenciar a carreira.

(MAZULO; SILVA, 2010).

Esta divisdo facilita a compreensdo de como as competéncias estdo interligadas e por
este motivo também foi utilizada como base para a constru¢cdo do questiondrio utilizado para
aplicacdo da pesquisa.

Para a construcdo da base tedrica desta pesquisa serdo considerados os quatro
primeiros topicos, por melhor se adequarem aos seus objetivos. Cada item serd estudado
tendo como base também as disciplinas estudadas pelos alunos do curso de Secretariado
Executivo da UEPA.

Gestao de Informacoes
A Gestao de Informagdes no ambito do Secretariado Executivo exerce grande impacto
nas organizacdes € no trabalho do profissional de Secretariado.
Garcia e Silva (2005, p. 47) explicam:

A velocidade exigida no mundo dos negdcios, aliada a complexidade gerada pelo
volume e pela variedade de informagdes, faz com que a importancia do
gerenciamento da informagdo assuma um papel vital nas organizagdes e,
principalmente, na atividade da Secretaria.

Existem diversas categorias de informagdo, como as de esclarecimento, compreensao
do problema, instrumental, factual, confirmativa, projetiva, motivacional e pessoal ou politica.
Observa-se também diferentes niveis de fluxo de informacao, que vao do estratégico ao titico
e operacional. (MAZULO; SILVA, 2010) O profissional de Secretariado lida constantemente
com todas essas categorias e niveis durante o seu trabalho. E imprescindivel que ele utilize ao
maximo todas as ferramentas disponiveis para gerenciar as informacdes da maneira mais
eficaz possivel.

O Projeto Politico-Pedagégico de Secretariado Executivo da UEPA, no item que trata
sobre Competéncias e Habilidades do secretdrio executivo, destaca alguns tépicos referentes a
utiliza¢do da informagdo por parte do profissional:

O Curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue deve oferecer
condigdes para o desenvolvimento das seguintes habilidades: [...] b) Valorizar e
dominar os principios que informam os sistemas de comunicagdo; [...] ) Gerenciar
o fluxo de informacdes, assegurando uniformidade de referencial para diferentes
usudrios; [...] g) Utilizar tecnologias da informag@o com suas permanentes inovagdes
(UNIVERSIDADE DO ESTADO DO PARA, 2003, p. 24).

Com base em Mazulo e Silva (2010) e na ementa das disciplinas do desenho curricular
do curso de Secretariado Executivo da UEPA, destacamos as seguintes atividades de
competéncia do profissional de Secretariado relacionadas a Gestao de Informacdes:

» Atendimento ao Cliente (presencial, telefonico e online)
= Redacdo Oficial e Empresarial

* Comunicagdo em outros idiomas

» Ferramentas de Tecnologia da Informacao

= Gerenciamento de Banco de Dados

= Técnicas de Arquivamento



Gestao de Processos

Diversos processos que ocorrem no ambito interno e externo das organizagdes sdo de
responsabilidade do profissional de Secretariado. O acompanhamento e monitoramento desses
processos sdo fatores cruciais para o bom andamento das demais rotinas da organizacao.

Para Garcia e Silva (2005, p. 145) “A secretdria, agente de resultados, acompanha os
servicos delegados a ela, aqueles delegados a equipe com quem trabalha e, principalmente, os
delegados pelo executivo aos membros da equipe e 0os que se referem a outras areas.”. Bond e
Oliveira (2008, p. 80) complementam:

O secretdrio deve sempre acompanhar o desenvolvimento das atividades a ele
incubidas, assim como as atividades do seu executivo direto. E importante que se
faca esse acompanhamento, pois as vezes as tarefas sdo esquecidas no decorrer do
seu desenvolvimento, colocando-se outras atividades como prioridade.

E ainda: “Todos os processos t€ém um inicio, mas nem todos t€m um fim, exatamente
pela falta de acompanhamento e persisténcia em lhes dar continuidade. Cabe ao secretdrio
reverter essa situacdo na cultura da empresa” (BOND E OLIVEIRA, 2008, p. 81).

Mazulo e Silva (2010), ao tratar sobre Gestdo de Processos, também enfatizam a
importancia do controle efetivo das agdes secretariais e explanam a respeito das seguintes
atividades:

= Gerenciamento de Agenda, Checklist e Follow-up
= QOrganizacdo de Reunides

= Organizac¢do de Viagens

» Organizacdo de Eventos

No curso da UEPA, além das atividades ja mencionadas, o desenho curricular também
possibilita ao profissional de Secretariado atuar nas seguintes dreas:

= Gerenciamento de Organizacio e Métodos
=  Gestao de Recursos Humanos
* Processos de Administracdo e Marketing

Gestao de Recursos

O dominio da Gestao de Recursos é extremamente importante para o profissional de
Secretariado por ser uma drea de grande interesse e impacto nos custos das organizagdes,
sempre interessadas em fazer mais com o minimo de gastos possiveis. A seguir destacam-se
trés topicos dentro da Gestdo de Recursos que sdo de competéncia dos secretdrios executivos:

= QOrganizacdo do Local de Trabalho
* Planejamento Financeiro e Or¢amentério
* Administra¢do do Tempo

Gestao de Relacionamentos

Gerir relacionamentos no ambito das organiza¢des € um desafio para a maioria dos
profissionais. Cada pessoa tem suas particularidades e fazer com que todos se relacionem
bem, resolvam problemas e cres¢am juntos demanda muito tempo e esfor¢o conjunto. Mazulo
e Silva (2010, p. 145) abordam a Gestao de Relacionamentos como a constru¢do de relacdes
eficazes do profissional consigo mesmo, com seus superiores, pares € subordinados. Dentre as
competéncias que devem fazer parte da vida do profissional de Secretariado, sobressaem-se:

= FEtica Profissional
* Inteligéncia Emocional



= Trabalho em Equipe

» (Capacidade de Lideranca

* Administra¢do e Gerenciamento de Conflitos
= Habilidade de Negociagao

* Tomada de Decisado

Metodologia

Por se tratar de uma pesquisa que visa analisar o perfil e a atuacdo de um determinado
profissional num contexto regional especifico, sua natureza € classificada como do tipo
aplicada, aquela que “tem como motivagdo bdsica a solucdo de problemas concretos, praticos
e operacionais”, conforme citado por Zanella (2009, p. 72).

A forma de abordagem caracteriza-se como quantitativa, que utiliza a matematica e
métodos estatisticos para coletar e analisar os dados. Sobre ela, Zanella (2009, p. 70) explica:
“Preocupa-se, portanto, com representatividade numérica, isto €, com a medi¢do objetiva e a
quantificacdo dos resultados. Procura medir e quantificar os resultados da investigagao,
elaborando-os em dados estatisticos”.

No que se refere aos objetivos, a pesquisa caracteriza-se como do tipo descritiva. E um
procedimento que visa analisar fenOmenos ou populacdes, estabelecendo relacdes entre
varidveis intervenientes e fatos.

Foram utilizados como procedimentos técnicos: pesquisa documental, pesquisa
bibliografica e levantamento. Para montar o perfil do profissional, a base foi a classificacdo de
Mazulo e Silva (2010) das cinco dreas de competéncias dos secretdrios executivos, disponivel
no livro “Secretdria: rotina gerencial, habilidades comportamentais e plano de carreira”.

O universo da pesquisa compreendeu os egressos do curso de Secretariado Executivo
da UEPA, oriundos das turmas ja graduadas até o momento, que sdo as turmas do periodo de
2003 a 2010. De acordo com informagdes da coordenagdo do curso, no total sao 132 egressos.
A amostra foi do tipo ndo-probabilistica acidental, composta por acaso, com pessoas que vao
aparecendo, de acordo com Silva e Menezes (2001, p.32). Neste estudo a amostra totalizou 32
individuos que se dispuseram a responder o questiondrio.

Para a coleta de dados junto a amostra escolhida, foi utilizado como instrumento um
questiondrio estruturado em questdes de multiplas escolhas, caracterizadas como fechadas
com uma série de respostas possiveis (SILVA; MENEZES, 2001). O questiondrio possibilita a
obtencdo de um grande nimero de participantes para a pesquisa, pois nao necessita de uma
visita ou contato pessoal para sua realizagdo. Outra vantagem na utilizacdo deste instrumento
¢ a uniformidade das respostas que facilita o processo de andlise dos dados. (ZANELLA,
2009)

Para construir o questiondrio, foi utilizada a Escala Psicométrica, adequada para
analisar a percepcao dos respondentes. A escala escolhida para padronizar as respostas foi a
Escala Likert.

A coleta de dados ocorreu pessoalmente e por e-mail. No total o e-mail foi enviado
para 74 egressos, sendo que 7 responderam que no momento ndo estdo atuando na profissao.
Ja a andlise dos dados coletados foi realizada pelo método da Estatistica Descritiva, mais
especificamente Distribuicdo de Frequéncia e Cilculo de Indice.

A férmula para o cdlculo de indice é: (n0O x 0,00) + (nl x 0,25) + (n2 x 0,50) + (n3 x
0,75) + (n4 x 1,00) / N, onde n0, nl, n2, n3 e n4 representam o nimero de respostas a cada
alternativa e N representa o nimero total de respostas para cada questao.

Para a andlise dos indices foram considerados os valores que se seguem: de 0,00 a
0,39 classificados como grau baixo, de 0,40 a 0,69 considerados grau médio e de 0,70 a 1,00
considerados grau alto (CARVALHO et al., 2007).



Apresentacao e Analise dos Resultados

Caracterizacio da amostra

O perfil sécio demografico dos egressos do curso de Secretariado Executivo da UEPA
€ explicitado nesta subsecdo. O primeiro grafico expressa a predominancia do sexo feminino
entre a amostra pesquisada. 78% dos egressos sdo do sexo feminino enquanto apenas 22% sao
do sexo masculino. Esta diferenca € semelhante a observada no universo da pesquisa. De
acordo com dados fornecidos pela Coordenacdo do curso, dos 132 alunos graduados desde
sua criacdo, 87% sao do sexo feminino e apenas 13% do sexo masculino.

0
22% B Feminino

m Masculino
78%

Gréfico 1: Sexo
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)

Em relacdo a idade, observa-se no Grafico 2 que 94% dos egressos estdo na faixa
etdria de 19 a 30 anos e 6% na faixa de 31 a 40 anos, caracterizando assim uma populagdo
quase absolutamente jovem.

0%_0Y%

6% Wn‘}’ao/ M ats 18 anos
(']

Ede 19 3 20 anos
mde 31 a40anns
M de 41 a 50 anos
mde 51 a 60 anos
®acima de 60 anos

Gréfico 2: Idade
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)

No que se refere a renda familiar, a maior parte dos egressos € da Classe C, com renda
entre R$ 1.610,00 e R$ 6.940,00. Sdo 75% dos individuos inseridos nesta classe. Em segundo
lugar estdo os 16% que fazem parte da Classe B, com ganhos entre R$ 6.941,00 e R$
9.050,00. 6% tem renda familiar acima de R$ 9.050, sendo, portanto, da Classe A. Em dltimo
na pesquisa aparecem os egressos da Classe D, com renda entre R$ 1.008,00 e R$ 1.609,00,
apenas 3% do total. O Gréfico 3 ilustra o quadro:

até RS 1.007,00

= de RS 1.008,00 a RS
1.609,00
de RS 1.610,00 a RS

6% G%f?:%
] 5.940,00
75% m de RS 6.941,00 a RS
9.050,00
m acima de RS

9.050,00

Grifico 3: Renda familiar
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)
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O ramo das organizagdes onde os egressos atuam também foi alvo da investigacao.
Constatou-se que a maior parte, 53%, trabalha em organizagdes do Governo. O segundo ramo
em evidéncia foi o de Servigos, em que 31% dos egressos atuam. 10% dos secretdrios
executivos trabalham em organizacdes do ramo da Agricultura e Extrativismo. Tanto a
Indistria quanto as Organizagdes do Terceiro Setor empregam 3% dos egressos. Nenhum dos
respondentes afirmou trabalhar em organizacdo do ramo comercial, de acordo com o Gréfico
4.

M Industria
3% 3% 0%

\U

Comércio

W Servigos

W Agricullura e Extralivismo

10%

W Governo

m Organizacdes do Terceiro
Setor

Gréfico 4: Ramo das organizacgdes
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)

Analisando os dados obtidos, pode-se afirmar que o perfil geral dos egressos do curso
de Secretariado Executivo da UEPA que compdem a amostra da pesquisa é: jovens de 19 a 30
anos, predominantemente da Classe C, com renda familiar entre R$ 1.610,00 e R$ 6.940,00 e
que atuam principalmente em organiza¢des do governo (53%) e de servigos (31%).

Analise da Frequéncia de Realizacao de Atividades Secretariais

A segunda parte do questiondrio utilizado para obtencdo dos dados da pesquisa
continha vinte e trés atividades realizadas por secretdrios executivos, divididas em quatro
blocos: Gestdo de Informacdes, Gestdo de Processos, Gestdo de Recursos e Gestdo de
Relacionamentos.

A andlise dos indices de realizagao das atividades correlatas a formagdo académica dos
profissionais da 4rea secretarial foi efetuada levando em consideracdo primeiramente as
quatro grandes dreas em que se dividiu o questiondrio. Nesta parte inicial elas serdo citadas
sem o termo Gestdo antecedendo-as.

A primeira andlise referente aos indices individuais dos egressos avaliou o grau de
frequéncia em que cada um deles executa o conjunto total de atividades mencionadas no
questiondrio. Conforme o Grifico 5 informa, 66% dos egressos tem um grau elevado,
enquanto 34% tem um grau apenas médio de realizacdo de atividades secretariais como um
todo.

uFlevado
mhMedio

uBaixo

Gréfico 5: Grau de frequéncia individual de execucdo de atividades
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)
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No Gréfico 6 € possivel visualizar as médias dos indices individuais de execucdo das
atividades secretariais de cada uma das quatro dimensdes. A dimensdo Relacionamentos
atingiu a média 0,84, a mais alta entre todas. Na sequéncia, a dimensao Recursos obteve a
média 0,73, também alta. A dimensao Processos e a dimensdo Informacoes foram avaliadas
como de grau médio. A primeira alcangou indice 0,66 e a ltima, 0,69.

Relacionamentos 1 0,84
Recursos 1 0,73
Processos 1 0,66

Informacoes 1 0,69

0,0 0,102 0,304 0506 0,7 0,809 1,0

Griéfico 6: Média dos indices individuais de execugdo de atividades por dimensdes
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)

O resultado confirma o que Medeiros e Hernandes (2006, p.18) afirmaram sobre a
importancia das relagdes humanas para o profissional de Secretariado:

Dentro de uma empresa, uma das principais qualidades desejdveis da secretaria € sua
capacidade de relacionar-se bem com executivos, auxiliares, colegas, visitantes. [...]
O fluxo harmonioso do trabalho depende da forma como a secretdria trabalha com
os outros e de como influencia os outros para que trabalhem com ela.

Gerir relacionamentos no ambiente de trabalho configura-se entdo como o conjunto de
atividades mais frequentes na rotina dos secretarios executivos da amostra.

Na segunda parte da apresentacdo dos resultados, serdo analisados os indices de
execug¢do de cada varidvel das dimensoes ja analisadas.

A primeira dimensdo € a de Gestdo de Informacgdes. A atividade que alcancou maior
indice foi Atendimento ao cliente, sendo realizada pelos egressos com a altissima frequéncia
de 0,94. Redacao Oficial e Empresarial, Ferramentas de TI e Técnicas de Arquivamento
também alcangaram indices considerados altos. Gerenciamento de Banco de Dados ficou no
nivel médio, com indice de 0,55. Dentre as atividades analisadas, o pior resultado foi da
varidvel Comunicacao em outros idiomas. O indice atingido foi de apenas 0,24, considerado
baixo. Os resultados podem ser visualizados no Grafico 7.

Técnicas de Arquivamento ] 0,74
Gerenciamento de Banco de Dados 1 0,p5
Ferramentas de Tl 1 0,84
Comunicagéo em outros idiomas 1 0,24
Redagéo Oficial e Empresarial 1 0,85
Atendimento ao Cliente 1 0,94
000 020 040 060 080 1,00

Grifico 7: Indice de execugio das varidveis da dimensio Gestdo de Informagdes
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)
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Mazulo e Silva (2010, p. 51) declararam que o cliente é o foco da empresa e que o
maior diferencial dos profissionais e das empresas € a qualidade no atendimento, que deve
receber atencdo e investimento. Para os secretdrios executivos pesa ainda o fato de serem
reconhecidos como um elo importante nas relagdes entre clientes internos e externos.

O baixo indice de frequéncia com que os egressos utilizam a comunicagdo em outros
idiomas pode estar relacionado ao ramo das organizagdes em que a maioria deles trabalha que
€ o governo, conforme visto anteriormente no Grafico 4. Geralmente os 6rgaos do governo
ndo exigem o conhecimento e utilizacdo de linguas estrangeiras.

Redacao Oficial e Empresarial, Ferramentas de TI e Técnicas de Arquivamento
obtiveram alto grau de frequéncia de utilizacdo por também serem atividades bdsicas dos
profissionais de Secretariado. Sobre o exercicio da redacdo de documentos, Medeiros e
Hernandes (2006, p. 343) classificam como exigéncia bdsica o dominio da lingua portuguesa,
ndo somente para escrever, mas também para falar. O Projeto Politico-Pedagégico (p. 19) do
curso vai além ao afirmar que o aluno é ndo apenas usudrio, mas promotor da lingua
portuguesa, corroborando os resultados da pesquisa quanto a alta frequéncia de utilizag3o.

Na dimensao Gestdo de Processos, os indices mais baixos foram os relativos a Gestao
de Recursos Humanos e Organizacao de Eventos que alcancaram os indices de 0,56 e 0,58,
respectivamente, considerados de grau médio. Em seguida, Gerenciamento de Organizacao
e Métodos, Processos de Administracao e Marketing ¢ Organizacao de Viagens foram
registrados ainda com grau médio. Os indices considerados altos sdo encontrados em
Organizacao de Reunioes com 0,74 e Gerenciamento de Agenda, Check List e Follow-up
sendo realizado com frequéncia de 0,80, a maior dentre todas as varidveis desta dimensao,
conforme o Gréfico 8.

Processos d=2 Administragéc e Markating 0.64
Gestdo de Rocursos Humanos 0,56
Gerenciamento de D&M - 0,51
Urganizagéo de Eventos 58

Organizagéo de Viagens 0,64

Organizacéo d= Reunibes 0,74

Gerenciamento de Agenda, Check List e Fallow-up 0,80
re

0,00 0.20 0,40 0,50 0.80 1,00

Grifico 8: Indice de execugio das varidveis da dimensdo Gestdo de Processos
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)

A varidvel que engloba os instrumentos para organizacdo do trabalho e do tempo do
profissional de Secretariado foi o destaque da dimensdo Gestdao de Processos: Gerenciamento
de Agenda, Check-list e Follow-up. A pesquisa esta de acordo com a importancia atribuida a
estas ferramentas por Mazulo e Silva (2010, p. 58) que afirmaram sobre elas: “Isso €
organizacio, que constitui a competéncia fundamental da secretdria, além de auxilid-la na
exceléncia da administracao do seu tempo”.

Outras varidveis que alcangaram um alto indice de frequéncia foram: Organizacio de
Reunides, Organizacao de Viagens ¢ Processos de Administracao e Marketing. As duas
primeiras estdo em praticamente todas as referéncias da area secretarial como atividades
basicas que os funciondrios desenvolvem com regularidade. A terceira varidvel reflete a
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atualizacdo do papel do secretdrio nas organizagdes, como gestor com conhecimentos das
funcdes gerenciais, conforme adiantado por Azevedo e Costa (2006, p. 146).

Entrando na dimensdao Gestdo de Recursos, apenas a varidvel Planejamento
Financeiro e Orcamentario obteve resultado considerado médio, enquanto Administracao
do Tempo e Organizacio do Local de Trabalho foram classificadas com altas frequéncias
de 0,84 e 0,87, respectivamente. Os resultados sdo expostos no Gréfico 9.

Administracéo do Tempo
Planejamento Financeiro e Orgamentario

Organizacéo do Local de Trabalho

000 020 040 060 080 1,00

Grifico 9: Indice de execugio das varidveis da dimensdo Gestdo de Recursos
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)

Planejamento Financeiro e Orcamentario pode ter obtido indice baixo por nido ter
uma disciplina voltada especificamente para o assunto no curso de Secretariado da UEPA. Os
conteidos relacionados sdo vistos apenas superficialmente nas disciplinas Matematica
Financeira e Fundamentos da Contabilidade, o que pode atrapalhar o desempenho dos
egressos.

Na dimensdao Gestdo de Relacionamentos todas as varidveis obtiveram frequéncias
consideradas altas, sendo que as que apresentaram menores valores foram as de Tomada de
Decisao ¢ Habilidade de Negociacao, ambas registradas com 0,77. Gerenciamento de
Conflito e Capacidade de Lideranca obtiveram indice de 0,79, e Inteligéncia Emocional e
Trabalho em Equipe, 0,88 e 0,89, respectivamente. O maior indice foi obtido pela varidvel
Etica Profissional que chegou ao valor de 0,96, conforme o Grafico 10.

Tomada de Decisdo | 0,77
Habilidade de Negociagéo | a,77
Gerenciamentc de Conflito | 0,79
Capacidade de Lideranca | 0,79
Trabalho em Equipe | 0,89
Inteligéncia Emocional | 0,88
Etica Profissional | 096
0,00 020 040 0,60 0,80 1.00

Grifico 10: Indice de execugdo das varidveis da dimensio Gestdo de Relacionamentos
Fonte: Resultados da pesquisa (2011)

O indice da Etica Profissional foi o maior nio apenas desta dimensao, mas de todas
as dimensdes presentes na pesquisa, demonstrando a grande importancia da ética na profissao
secretarial e comprovando que o mercado, de fato, exige este comportamento dos
profissionais da area.

Trabalho em Equipe obteve um indice elevado, o que ja era esperado, visto que o
egresso de Secretariado trabalha essencialmente em contato com diversos outros
colaboradores das organizacdes. Inteligéncia Emocional foi uma varidvel que também se
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destacou como muito utilizada pelos secretdrios executivos, e justifica-se pela necessidade de
equilibrio emocional no desenvolvimento das atividades rotineiras, conforme explicacdo de
Mazulo e Silva (2010, p.149).

Habilidade de Negociacio ¢ Tomada de Decisdo foram os indices mais baixos da
dimensdao Gestdo de Relacionamentos e ainda assim se enquadram no grau de frequéncia
elevado, confirmando a hegemonia da dimensao sobre as demais.

Conclusao

As diversas facilidades que acompanharam a aproximac¢do da tecnologia da rotina das
pessoas e das organizagdes alteraram drasticamente o modo de executar as rotinas secretariais.
O profissional de Secretariado Executivo indubitavelmente adquiriu um novo perfil ao passar
a desenvolver atividades intelectualizadas e voltadas a gestdo, ao invés de apenas realizar
tarefas mecanicas.

Ap6s a andlise dos dados coletados por meio da pesquisa de campo, foi possivel
comprovar a hipétese de que os egressos do curso realizam apenas parte das atividades que
por formacao sdo capazes de fazer.

O perfil profissional dos egressos da UEPA em geral é coerente com o que diz a
legislacdo existente na drea secretarial, o Cédigo de Etica de Secretariado e as Diretrizes
Curriculares do MEC, pois o Projeto-Politico Pedagégico do curso observa os critérios
estabelecidos. A atuacdo dos secretdrios executivos, entretanto, deixa a desejar sob varios
aspectos. E o caso da Comunicacio em outros idiomas, cujo grau de frequéncia de utilizago
nao chegou sequer aos 0,25, apesar da caracteristica trilingue do curso.

Duas dimensdes das quais se aguardavam os melhores indices, Gestao de Informacdes
e de Processos, nao comprovaram o favoritismo, sendo ultrapassadas pela Gestao de
Relacionamentos. Ainda assim, os indices foram elevados.

Gestao de Relacionamento foi a que mais de destacou na pesquisa, campea de todos os
indices, tanto individuais quanto coletivos, com destaque para a varidvel Etica Profissional.
Este resultado mostra que o mercado exige desses profissionais uma postura mais voltada ao
bom relacionamento com a equipe, com o0s superiores € com os clientes. Ele comprova
também a importincia da observancia dos itens do Cédigo de Etica da Profissdo.

Com base nesse estudo de quais atividades sdo mais realizadas pelos egressos,
recomenda-se a coordenacdo do curso que faca uma avaliacdo das disciplinas ofertadas,
estudando a possibilidade de disponibilizar mais espaco em seu desenho curricular para as
disciplinas correlatas as atividades e competéncias mais exigidas dos profissionais no
mercado de trabalho.

Sugere-se também a realizacdo de novos estudos para avaliar itens como o
aprendizado dos alunos durante a passagem pela universidade e até mesmo uma pesquisa com
os gestores dos egressos para verificar qual a visdo deles sobre as atividades que os
secretarios executivos desenvolvem em suas organizagdes, objetivando desvendar os motivos
pelos quais nem tudo que o secretdrio pode fazer ele efetivamente faz, pois o resultado maior
da pesquisa foi poder visualizar quantas atividades diferentes o profissional de secretariado €
capaz de fazer e com as competéncias devidas para realiza-las.
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