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APRESENTACAO

O e-book “Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em
Secretariado Executivo” traz uma coletanea de capitulos que ao longo das paginas
vao se conectando, perfilando com a inteligéncia, competéncia e vivéncia de cada
colaborador para externar seu apoio e colaboracéo a um dos segmentos profissionais
de maior representatividade e importancia nas organizagbes: O Secretariado
Executivo.

O Capitulo 1 trata-se da experiéncia interdisciplinar do Secretariado Executivo
na Extensédo Universitaria - o exemplo da OfRedTEc da Unicentro. O que chama
atencéo neste capitulo é que a pesquisa dos autores nos remete a fazer reflexées
sobre experiéncias e vivéncias de um grupo de académicos e docentes participantes
de um projeto de extensdo universitaria, voltado a redacédo oficial e comunicagéo
organizacional da comunidade académica. Tais reflexdes reconhece que as iniciativas
extensionistas podem ser momentos que geram grandes oportunidades de aplicacao
teorico-pratica dos conhecimentos adquiridas na academia e reforca a percepcéo que
temos da importancia da comunicagao organizacional escrita e suas aplicaces.

O Capitulo 2 foi resultado de um trabalho de pesquisa que teve como obijetivo
observar como a competéncia comportamental, por meio da relacéo interpessoal
como fator diferencial para o profissional de secretariado. Pode-se compreender
com este estudo que a Jcompeténcia comportamental por intermédio das relacées
interpessoais é fundamental para o profissional de secretariado, sendo considerada
uma das qualidades principais desejaveis para a atuacao desse profissional, tendo em
vista que as atividades cotidianas requerem boas relacdes na organizac&o para uma
convivéncia harmoniosa e prazerosa.

Prosseguindo pode-se verificar que no Capitulo 3, os autores analisam as areas
escolhidas pelos académicos nos relatérios de estagios supervisionados do curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso — IFMT e buscaram identificar se estes teriam semelhancas
ou mudancgas nas areas ao longo do tempo devido as demandas do mercado de
trabalho. Apés uma boa leitura do capitulo obteve-se reflexdes significativas diante
dos resultados, pois segundo o estudo os trabalhos ndo tém atendido ao perfil do
secretariado executivo.

No Capitulo 4 foi apresentado que a competéncia profissional esta associada
aos conhecimentos adquiridos pelo individuo e a capacidade da pessoa de ir além das
expectativas, ter iniciativa, se adequar a novas situagdes no ambiente de trabalho e ser
reconhecido por suas atitudes. No estudo observou-se que as Instituicbes de Ensino
Superior exercem contribuicdo significativa para o desenvolvimento e planejamento
da carreira profissional. De acordo com o estudo foram apresentadas disciplinas que
mais contribuem para insercéo do Profissional de Secretariado Executivo no Mercado
de trabalho, conforme pesquisa dos autores, amostra e realidade do publico estudado



e mercado de abrangéncia da IES.

Ja no Capitulo 5, a pesquisa dos autores foi motivada pela relagdo entre estudo
e trabalho, pois esta € uma realidade comum aos estudantes do curso, concernente
a conciliacao da vida académica com a vida profissional. O estudo teve como objetivo
descobrir como o trabalho exercido durante a vida académica pode influenciar os
discentes de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara. A problematica
adentra na rotina da conciliacdo das areas académica e profissional, trazendo para as
universidades um papel fundamental quanto as oportunidades ofertadas e os desafios
encontrados pelos discentes.

Capitulo 6, os autores desenvolvem uma observagao através do estudo de caso
junto a um 6rgao Publico. Jeitinho brasileiro

O Capitulo 7, os autores tiveram como objetivo mapear estagios obrigatérios
e nao obrigatoérios realizados pelos alunos do curso de graduagcdo em Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Sergipe (UFS) no qual apresentaram em linha
temporal. O estudo oferece subsidios ao desenvolvimento de estudos mais amplos
e em perspectiva comparada, de carater regional ou nacional, sobre estagios de
secretariado executivo realizados.

Os autores do Capitulo 8 foram muito felizes com a escolha do tema de seu
estudo, pois a gestao de projetos vem sendo umas das abordagens atuais de maior
relevancia para o processo de manutencéo e desenvolvimento das organizagdes. E,
neste trabalho os autores propuseram verificar a importancia da contribuicdo que um
Secretéario Executivo para o processo de gerenciamento de projetos no Departamento
de P6s-graduacgao do IFMT — Campus Cuiaba. Compreende-se que coordenar projetos
€ empregar conhecimentos, habilidades, técnicas e ferramentas ao funcionamento
do projeto a fim de atender aos requisitos. Foi apontado as habilidades que um
profissional de secretariado executivo pode exercer para a melhoria de um processo
de gerenciamento de projetos e a importancia dos conhecimentos do profissional de
Secretariado Executivo nas atividades de gestéao de projetos dentro do Departamento
de Po6s-graduacao do IFMT, Campus Cuiaba.

No Capitulo 9, os autores tiveram como objetivo identificar como a resiliéncia
impacta no desempenho profissional nas organizagdes. Seu marco tedrico teve como
principais referéncias o estudo das emocdes, da resiliéncia, e do perfil profissional
requerido no ambiente organizacional. Foi possivel constatar que a resiliéncia esta
presente nas organizacdes que desejam se recuperar de crises e situagdes de ruptura
com estabilidade e evolugao crescentes, além de ser uma competéncia para gestores e
suas equipes que estao em busca de resultados positivos em meio a adversidades. Os
autores concluem que a resiliéncia é relevante nas organizag¢des: ante as mudancas,
as organizacbes e profissionais se adequam para evitar desequilibrios e para que
possam obter respostas positivas em meio a crises e reveses, o que refletira em saude
pessoal e organizacional.

Dando prosseguimento o Capitulo 10 teve como objetivo analisar a relacao entre



a formacédo de secretariado executivo e os profissionais que exercem a profisséo
no Brasil, a fim de verificar se a lei de regulamentacédo da profissédo estd sendo
cumprida e quais as nomenclaturas mais usuais para registrar esse profissional. Os
autores apresentam resultados identificados com profissionais da area de diversas
cidades do pais sobre a formacdo, a atuacdo como secretario(a) executivo(a) e a
nomenclatura registrada em carteira de trabalho, de forma que seja possivel avaliar
se 0os empregadores estdo respeitando a legislagdo. Constatou-se por meio do estudo
que ha muitas nomenclaturas diferentes sendo utilizadas no mercado para registrar um
profissional de secretariado executivo e ha uma parcela de profissionais que exerce a
profissao sem estar habilitado.

Para finalizar, o Capitulo 11 apresenta um estudo que visa avaliar a atuacao do
secretariado em diferentes frentes de trabalho. Neste estudo foi em uma instituicéo
religiosa no qual o secretario assume atividades de assessoria e de gestédo. O objetivo
deste estudo foi descrever a profissdo dos secretarios paroquiais, exercida na Igreja
Catélica, por meio da apresentacédo do seu perfil e atuacdo. E, que ao abordar o
exercicio profissional da area, encontra-se o profissional de secretariado executivo,
profissdo estruturada por regulamento, cédigo de ética e formacao especifica. Os
autores realizam uma correlacdo entre o secretariado paroquial e o secretariado
executivo de modo a identificar as semelhangas de suas atividades. Os resultados do
estudo apontaram algumas dificuldades na realizagdo das atividades administrativas
e auséncia de funcionarios preparados para atuar no cargo e desenvolver as funcoes,
segundo os autores foi reflexo da contratacéo de pessoas de outras areas de formacao.

Com estas apresentagdes percebe-se como os autores trabalharam de forma
pratica e inteligente para assegurar a qualidade dos contetudos dos capitulos para ser
recomendada em todos os cursos de Secretariado Executivo. Que todos tenham uma
boa leitura e que os conteudos possam trazer discernimento para futuros estudos.

Keyla Christina Almeida Portela
Alexandre José Schumacher
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CAPITULO 1

A EXPERIENCIA INTERDISCIPLINAR DO
SECRETARIADO EXECUTIVO NA EXTENSAO
UNIVERSITARIA: O EXEMPLO DA OFREDTEC DA

Daniela do Amaral Oliveira Gardin
Docente na Universidade Estadual do Centro-
Oeste — Unicentro

Guarapuava — Parana
Caroline Monteiro

Docente na Universidade Estadual do Centro-
Oeste - — Unicentro

Guarapuava — Parana
Luciane Fontana Matoso Silva

Docente na Universidade Estadual do Centro-
Oeste - — Unicentro

Guarapuava — Parana
Ana Paula Godofredo
Bacharel em Secretariado Executivo pela

Universidade Estadual do Centro-Oeste —
Unicentro

Guarapuava — Parana

RESUMO: Este estudo teve o objetivo de
apresentar a experiéncia interdisciplinar
do curso de Secretariado Executivo para a
execucdo da acado extensionista “Oficina de
Redacao Técnica: aperfeicoando acomunicacao
organizacional da Universidade Estadual do
Centro-Oeste, Unicentro, Ofredtec”. Trata-
se de uma pesquisa de natureza descritiva,
de abordagem qualitativa. Este relato de
experiéncia apresentou a vivéncia de um grupo
de académicos e docentes participantes de
um projeto de extenséo universitéria, voltada a

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo

UNICENTRO

redacéo oficial e comunicag¢ao organizacional da
comunidade académica da Unicentro. Concluiu-
se que discentes e docentes envolvidos
reconheceram na iniciativa extensionista uma
oportunidade de aplicacéo tedrico-pratica de
seus conhecimentos no &mbito da comunicagao
escrita. E, por outro lado,
a comunidade universitaria teve acesso a

organizacional

um ambiente propicio ao assessoramento
redacional técnico.

PALAVRAS-CHAVE: Extensdao Universitaria.
Interdisciplinaridade. Secretariado Executivo.

THE INTERDISCIPLINARY EXPERIENCE OF
EXECUTIVE SECRETARIAT AT UNIVERSITY
EXTENSION: THE OFREDTEC EXAMPLE
FROM UNICENTRO

ABSTRACT: This study had as objective to
present an interdisciplinary experience of
the Executive Secretariat course through the
execution of an extensionist action “Workshop of
Technical Writing: improving the organizational
communication at the Universidade Estadual
do Centro — Oeste, Unicentro, Ofredtec”. It is
a research of descriptive nature, of qualitative
approach. This experience report presented
the perception of a group of academics
and professors taking part in a university
extension project, oriented to official writing and
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organizational communication at Unicentro’s academic community. It was concluded
that the students and teaching staff involved recognized the extensionist initiative
as an opportunity to apply the theoretical-practical of their knowledge at the written
organizational communication scope. And, on the other hand, the university community
had access to a proper environment to technical writing advice.

KEYWORDS: University Extension. Interdisciplinarity. Executive Secretariat.

11 INTRODUCAO

A extensao universitaria, um dos itens do tripé indissociavel da educacao
superior brasileira (somado ao Ensino e a Pesquisa), &€ parte indispensavel do
desenvolvimento cientifico e humano da sociedade. No Brasil essa demanda tem
passado por um momento de maior consolidacdo neste século, desde seu advento
em 1931.

Com o passar do tempo, percebeu-se que a implementacdo da extensao foi
realizada por conta da orientagdo normativa para politica do ensino superior, néo
sendo pela iniciativa das instituicées em favor das suas funcoes sociais (CARBONARI;
PEREIRA, 2007).

A modalidade da extensao tem maior ou menor insercdo a depender da
caracteristica e perfil dos cursos superiores. Observa-se que nos cursos da area das
Ciéncias Sociais Aplicadas da Universidade Estadual do Centro-Oeste, Unicentro,
sediada na cidade de Guarapuava, no Estado do Paran4, as constru¢des extensionistas
apresentam normalmente menor adesao por parte tanto dos seus docentes como
dos discentes. Entretanto, alguns cursos tendem a apresentar melhor aptidédo no
desenvolvimento e na pratica de projetos voltados as comunidades.

Segundo levantamento no Departamento de Secretariado Executivo dessa
instituicéo, entre 2016 e 2017 foram desenvolvidos pelo menos dez projetos e agdes
extensionistas nas areas de divulgacéo do curso, metodologia de pesquisa, gestao de
documentos, lingua espanhola, cerimonial, protocolo e comunicacdo organizacional;
envolvendo em torno de 65 pessoas entre docentes e discentes somente na
coordenacao e na execug¢ao, sem mencionar o numero de pessoas atendidas nesses
projetos.

Nesse sentido, este estudo teve como objetivo geral apresentar a experiéncia
interdisciplinar do curso de Secretariado Executivo para a execucdo da acéo
extensionista “Oficina de Redagcdo Técnica: aperfeicoando a comunicagao
organizacional da Universidade Estadual do Centro-Oeste, Unicentro, Ofredtec” e como
objetivos especificos o0 estudo apresenta: a) relatar a execucgao do projeto; b) destacar
a relevancia da interdisciplinaridade na construcédo de um projeto extensionista; e c)
analisar os resultados da iniciativa do curso de Secretariado em associar-se a outros
Cursos na execucgao de um projeto extensionista.

Justifica-se esse estudo por permitir a proximidade entre a formag¢ao académica
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e a sociedade, além da aquisicdo de conhecimentos técnico-cientificos capazes
de integrar o académico a realidade. Além disso, ressalta-se a aprendizagem
que impulsiona a criacdo e a capacidade de resposta aos desafios, na qual a
graduacéao pode transformar o aluno, tornando-o sujeito da aprendizagem, conforme
menciona o Plano Nacional de Extensao Universitaria (2001). Ao mesmo tempo, a
interdisciplinaridade contribui para que as diferentes areas do saber possam ser vistas
conjuntamente favorecendo o aprendizado de uma area especifica (SMOLE; DINIZ,
2001).

Nesse contexto, a Ofredtec/Unicentro teve duracao de vinte e quatro meses entre
os anos 2016 e 2017 e envolveu sete discentes dos Cursos de Secretariado Executivo
e Ciéncias Contabeis e quatro docentes do Curso de Secretariado Executivo, tendo
como objetivo inicial prestar assessoria local a Comunidade Universitaria sobre
Redagcdo Técnica, Redacdo Oficial e Comunicagdo Organizacional em duas, das
sete unidades que a Unicentro possui. O projeto propunha a atuacéo pedagodgica e
discente junto a comunidade universitaria no que dizia respeito a producao textual
técnica da instituicdo, por meio de consultoria, producéao de informativos, sugestoes,
treinamentos, “tira-duvidas”, entre outros atendimentos técnicos.

Assim, ao ser objeto de aplicac&o pratica no préprio ambiente organizacional e
universitario publico, o projeto tinha ainda como intuito permitir aos discentes estender
essa experiéncia de construcao de conhecimento coletivo em sua trajetoria profissional
pds formacgao universitaria.

2 | REFERENCIAL TEORICO

Mesmo com todas as dificuldades de desenvolvimento pelas quais o sistema
publico de ensino superior tem passado no Brasil, as cadeiras universitarias tém
apresentado resultados positivos no que se refere as iniciativas extensionistas.
Importante instrumento de construcdo social, a modalidade de Extenséo Universitaria
foi definida no | Encontro Nacional de Pro-Reitores de Extensdo das Universidades
Publicas no ano de 1987 como o “processo educativo, cultural e cientifico que articula
o Ensino e a Pesquisa de forma indissociavel e viabiliza a relagéo transformadora
entre Universidade e Sociedade” (FORPROEX, 2012).

A chamada triade universitaria estd expressa no artigo 207 da Constituicao
Brasileira e essa premissa diz que “as universidades gozam de autonomia didatico-
cientifica, administrativa e de gestao financeira e patrimonial e obedecerao ao principio
de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao” (BRASIL, 1988).

Essas fungdes basicas, equiparadas, requerem igualdade em tratamento por
parte das instituicbes de ensino superior, que, do contrario, violardo o preceito legal.
A indissociabilidade & um principio orientador da qualidade da produ¢ao universitaria,
pois, afirma a necessidade da tridimensionalidade do fazer universitario autbnomo,
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competente e ético (MOITA; ANDRADE, 2009).

Considerando esse aspecto de integracdo, cooperagcdo, compartiihamento
e socializacdo para o crescimento é que se intensifica a associacdo da
indissociabilidade universitaria junto a gestdo do conhecimento, mas, sobretudo, no
trabalho colaborativo, no trabalho em rede, na interdisciplinaridade, na uniao de areas
em proveito social e extensivo do desenvolvimento direto ou indireto de uma entidade
ou individuos.

Na Universidade Estadual do Centro-Oeste, Unicentro, a busca pelo atendimento
dessa demanda constitucional, aliada aos paradigmas apresentados pela Sociedade
do Conhecimento e aos seus processos de gestdo, na Unicentro, se desdobram
os interesses na construcdo de projetos colaborativos. Essa concepg¢ao deve aliar
aqueles principios constitucionais da triade universitaria junto ao que preconizam as
suas demandas institucionais, e a necessidade docente de agregar a teoria cientifica
aplicada em sala de aula a uma praxis discente satisfatoria.

Nas areas do conhecimento das Ciéncias Sociais Aplicadas, embora de forma
ainda nao tao evidente e numericamente satisfatéria, busca-se cada vez mais atender
as diretrizes nacionais curriculares constitucionais e aliar a interdisciplinaridade dentro
dos parametros da indissociabilidade do Ensino, da Pesquisa e da Extensdo nas
universidades. Dessa forma, o fundamento da realizagcao de um projeto de extenséo
gue associe areas de conhecimento diferentes na pratica, porém analogas socialmente,
trabalhando em comunhao, faz-se acreditar em um percurso eficiente na concepc¢ao
de uma proposta positiva de desenvolvimento.

Acredita-se que as menores iniciativas individuais somadas as variadas
necessidades organizacionais pode-se emergir uma grande construcdo social
positiva e inovadora. Sob essa concepc¢do nasceu a “Oficina de Redacéo Técnica:
aperfeicoando a Comunicacao Organizacional”. Iniciativa que buscou aliar a pratica
secretarial escrita ao desenvolvimento de textos organizacionais mais eficientes e
eficazes no ambiente técnico-administrativo da Unicentro, Ofredtec.

Nesse sentido a realizacdo da Ofredtec, permitiria essencialmente trés
vertentes. Primeiro, que os discentes teriam a chance de tornar mais eficiente e eficaz
a comunicagao organizacional executada por pequenas demandas comunicativas de
um grande numero de emissores de documentos. Segundo que esses académicos
teriam condi¢des de importar do seu aprendizado de sala de aula para a pratica de
execucgao os aspectos modernizadores e mais potencializadores da exceléncia verbal
escrita em um ambiente organizacional concreto. O terceiro aspecto era a viabilidade
de uma atividade extensionista incutir nos envolvidos essa nuance trabalho em grupo,
construgdo em conjunto, colaboragdo em defesa do desenvolvimento pessoal e
organizacional.

Somados todos os aspectos abordados considerou-se ainda mais relevante
nesse contexto a possibilidade de intercambio de informacgdes entre académicos de
duas areas distintas com finalidades iguais, atuando por meio de uma rede colaborativa
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de producéo e aplicagdo de conhecimentos em prol de uma organizagdo concreta.
Essa seria entdo uma perspectiva que levariam consigo em sua vida profissional pés
periodo de formacao tendo maiores condi¢des de aplicacéo desse agregado em suas
vidas profissionais e na construcdo de uma sociedade mais desenvolvida, digna e
justa.

Os cursos da area de Ciéncias Sociais Aplicadas da Unicentro caminham
nessa direcdo e se destacam atualmente pelas suas acdes nos processos de
interdisciplinaridade. Sobre questdes que conjugam a interdisciplinaridade e a
extensdo universitaria ressalta-se o normatizado pelas Diretrizes Curriculares do
Curso de Secretariado Executivo, estabelecidas pelo Ministério da Educacéo.
No paragrafo primeiro do artigo segundo, o qual trata da organizacdo do curso, o
Conselho Estadual de Educacao define que esse “[...] abrangeréa formas de realizagéo
da interdisciplinaridade [...] e modos de integrac@o entre teoria e pratica” (BRASIL,
2005). Ainda mais relevante nesse sentido é o oitavo artigo da mesma resolugcéo a
qual determina que:

As atividades complementares s&o componentes curriculares que possibilitam o
reconhecimento, por avaliacéo, de habilidades, conhecimentos e competéncias do
aluno, inclusive adquiridasforadoambiente escolar, abrangendoapraticade estudos
e atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade,
especialmente nas relagées com o mundo do trabalho, com as peculiaridades das
organizacfes e com as acgdes de extensdo junto a comunidade (BRASIL, 2005, p.
4)

Dessa forma a extenséo universitaria se torna exigéncia fundamental do ensino
superior como consequéncia dos compromissos do conhecimento e da educacao com
a sociedade, visto que, tais processos soO se legitimam se expressarem envolvimento
com os interesses objetivos da populagcdo como um todo. O que se desenrola no
interior da Universidade, tanto do ponto de vista da constru¢ao do conhecimento, sob o
angulo da pesquisa, como de sua transmissao, sob o angulo do ensino, relacionando-
se diretamente aos interesses da sociedade. (SEVERINO, 2007).

No caso da Unicentro, o Projeto Pedagogico do Curso de Secretariado Executivo,
por exemplo, preconiza que, dentre cinco caracteristicas do profissional Bacharel,
ele precisa ser pesquisador, ou seja “investigar problemas inerentes a profisséo
de Secretariado, bem como suas relagdes interdisciplinares com as outras areas
do conhecimento, potencializando a area secretarial por meio de contribuicdes das
pesquisas académicas especificas da profissao” (UNICENTRO, 2014, p. 2). Essa
caracteristica esta legitimamente ligada a extenséo universitaria no sentido de esta
gue nao se executa sem o momento preliminar da pesquisa.

A universidade é uma instituicdo social e como tal exprime de maneira
determinada a estrutura e o modo de funcionamento da sociedade como um todo.
Dessa forma na instituicdo universitaria ha a presenca de opinides, atitudes e projetos
conflitantes que exprimem divisdes e contradicdes da sociedade. Essa relagcao interna
ou expressiva entre universidade e sociedade € o que explica, alias, o fato de que,
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desde seu surgimento, a universidade publica sempre foi uma instituicao social, isto é,
uma acgao social, uma pratica fundada no reconhecimento publico de sua legitimidade
e de suas atribuicbes com autonomia perante outras instituicbes sociais, com
ordenamentos, regras, normas e valores de reconhecimento e legitimidade internos a
ela (CHAUI, 2003).

Esse pensamento de Chaui deve retumbar na mente dos pensadores do
ambiente académico seu papel social. Do mesmo modo também devem valer o
que é preconizado pelas diretrizes nacionais quando ressaltam a importancia da
indissociabilidade do ensino, da pesquisa e da extensao.

Ao que se percebe, o0 alcance desse desafio é facilitado pela aplicagéo constante
da interdisciplinaridade em projetos extensionistas na Unicentro, pois envolvem a
indissociabilidade dos pilares basilares da educacéo universitaria na busca de uma
melhor condi¢cdo social para todos.

31 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa de abordagem qualitativa possui carater descritivo. Assim, o
trabalho iniciou-se pela escrita do projeto de extensédo, com escolha das referéncias
bibliograficas e outras publicagdes da area abordadas, constituindo o referencial
teorico.

Em seguida, utilizou-se a pesquisa-agao participativa, que segundo Macke
(2010, p. 208) “[...] € uma estratégia de pesquisa participativa, uma concepg¢ao de
pesquisa e intervencéo, que utiliza a participacdo para promover 0s processos de
mudancga”.

Nesse contexto, optou-se pelo modelo de pesquisa-acao proposto por Thiollent
(1997), sendo possivel identificar quatro fases: a) fase exploratéria, com a identificacéo
dos problemas, acdes e intervencodes; b) fase de pesquisa aprofundada, na qual ocorre
a coleta dos dados; c) fase de acdo, com planejamento e execucdo das acoes, e d)
fase de avaliagdo, com retorno do conhecimento obtido, avaliac&o e redirecionamento
das acoes.

A fase exploratéria teve inicio com a reunidao dos docentes e discentes
participantes do projeto para identificacdo das atividades e intervencbes a serem
realizadas ao longo da execugdo. Ja a fase da pesquisa aprofundada, realizou-se
a partir do contato dos participantes da acdo extensionista com seu publico-alvo. A
fase de acéo foi marcada pela oferta de uma Oficina presencial na qual o publico-
alvo teve possibilidade de participar de curso, ministrado em conjunto pelos docentes
e discentes do projeto. Nesse treinamento, foram apresentados os conceitos,
importancia e aplicabilidade pratica da redacao técnica e oficial para membros da
comunidade universitaria, além do esclarecimento de duvidas do publico da oficina.
Por fim, a avaliacado foi realizada por meio da observacgao participante, na qual tanto os
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docentes quanto discentes puderam verificar o aprendizado e a experiéncia obtidos.

Como técnica de coleta de dados também foi utilizada a observacao participante
que permitiu relatar a experiéncia interdisciplinar durante o projeto de extenséo.

Para a analise realizou-se a triangulacdo dos dados coletados, os quais
permitiram abordagens metodoldgicas distintas para verificar 0 mesmo fendmeno
estudado (CRESSWELL; CLARK, 2013). Assim, com o referencial tebrico, por meio
da observacao participante e da pesquisa-acao foi possivel constituir um relato de
experiéncia que apresentou a vivéncia de um grupo de académicos e docentes
participantes de um projeto de extensao universitaria, voltada a redacao oficial e
comunicacéao organizacional da comunidade académica da Unicentro.

4 1 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Com uma carga horaria de 768 horas/aula e desenvolvido num periodo de vinte
e quatro meses o projeto “Ofredtec” caracterizou-se na modalidade de Curso de
Extensao, na categoria de projeto de extens&o por tempo determinado, ndo vinculado
a programa de extensao permanente e ndo dependendo de financiamento externo.

Dessa forma, a acdo extensionista passou por duas fases anuais (2016 e 2017).
A primeira, iniciada no ano de 2016 integrou-se da unido de esforcos pedagodgicos
em torno da pesquisa bibliografica, construcdo do acervo de conhecimentos,
da divulgacédo por meio de eventos e da formulacdo de politicas de insercdo na
comunidade universitaria. A segunda fase foi fundamentada na pratica das acbes
planejadas e organizadas no ano anterior. No ano de 2017, a inser¢cdo na comunidade
foi efetiva e integrou-se pela producéo de informativos online diarios durante o periodo
de trés meses em uma rede social (Facebook), conforme as figuras 1 e 2, € em um
treinamento presencial ao término do projeto ministrado pelos docentes e discentes
para a comunidade universitaria.

Figura 1 — Logotipo da Ofredtec

Fonte: As autoras, 2018.
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FECHOSPARA COMUNICACOES
0 fecho das comunicagdes oficiais possui, além
da ﬁna[idade dbvia de arrematar o texto, a de
saudar o destinatério. O Manual de Redagio da
Presidéncia da Repuiblica estabelece
o emprego de somente dois fechos diferentes

para todas as modalidades de comunicagdo
oficial:

“Respeitosamente” e “Atenciosamente”

Figura 2 — Postagem sobre Fechos para Comunicag¢des — Redacgéao Oficial

Fonte: As autoras, 2018.

A partir da interagcdo do projeto com a comunidade, notou-se a funcdo da
extensao universitaria em viabilizar a interacdo entre o meio académico e a
sociedade. Corroborando com essa ideia, Vaz, Stocco e Oliveira (2014, p. 101)
argumentam que a extensao universitaria age como “disseminadora do conhecimento
produzido no ambiente académico, com a possibilidade de articulacdo com a sociedade,
favorecendo sobremaneira a permuta de conhecimentos e experiéncias”.

Como forma de integrar ensino e pesquisa, a extensao universitaria objetiva
prestar servicos que atendam a comunidade, além de levar o conhecimento profissional
através dos projetos de extensédo. Estes projetos possuem carater educativo, envolvem
diversos saberes e a relacao efetiva entre conhecimento e realidade social (JEZINE,
2004). Nesse cenario, as atividades extensionistas trouxeram oportunidades de
aprofundar conhecimentos acerca da redacéo técnica, na medida em que atenderam
as principais duvidas na constru¢cdo dos textos técnicos, ofereceram treinamento
profissional e tentaram aproximar-se da realidade vivenciada pela comunidade
universitaria.

Dessa forma, a execucédo da Ofredtec proporcionou, entre outros aspectos, a
aproximacao dos académicos dos cursos da area de Ciéncias Sociais Aplicadas a
area de Comunicacao Organizacional, os incentivando a pesquisarem e produzirem
conteudos baseados também no aprendizado em sala de aula nas disciplinas de
“Redacao Técnica” e de “Redacédo Técnica e Comunicacdo Organizacional” o que
proporcionou, para além da comunidade universitaria da Unicentro, um ambiente
de assessoramento, instru¢cdo e consultoria no que concerniu a producao de textos
técnicos.

Os discentes dentro das suas possibilidades e em momentos especificos
interagiam em reunides, em grupos de estudos e em grupos virtuais acerca de
temas que, somados, desconstruidos e reconstruidos geravam novo conteudo para
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as demandas da comunidade universitaria de maneira renovada. Nesse contexto,
verificou-se o0 quanto a pratica interdisciplinar € construtiva, “visto que facilita a
integracdo do aluno a mais de uma area do conhecimento” (UMBELINO; ZABINI,
2014, p. 8).

Foi nesse trabalho conjunto de atividades meio e fim da Ofredtec que se observou
de forma mais concreta a aplicacéo da interdisciplinaridade entre as areas, como uma
interacdo de saberes que se complementam, sao dindmicos e n&o hierarquizados
(FAZENDA, 2015).

Os discentes, supervisionados pelas professoras integrantes da acéo
extensionista, desenvolveram no projeto um conteudo integrado por elementos
caracteristicos de cada curso que, somados e convertidos, foram aplicados diretamente
nas necessidades educacionais e de aplicagdo pratica na execugdo da comunicacéo
organizacional da instituicdo por integrantes de sua comunidade.

O Quadro 1 apresenta o resumo das atividades desenvolvidas:

Ano de 2016 12 fase
Atividades Realizadas

fevereiro a agosto | Levantamento bibliografico sobre Comunicagao
Organizacional; Redacgéao Técnica;
Redacao Oficial; e Ortografia e Gramatica

Outubro Trés apresentacdes no VI Congresso de Ciéncias Sociais
Aplicadas
setembro a | Desenvolvimento de material fisico e eletrénico da Oficina;
dezembro
Ano de 2017 2° fase

Atividades realizadas

janeiro a fevereiro | Desenvolvimento de pagina de divulgacdo em uma rede
social

Abril Disponibilizagcéo de e-mail da oficina pararecep¢ao de duvidas
da comunidade universitéria relacionadas a Comunicagao e
Redacéao Técnica (oficinaderedacaotecnica@gmail.com)

maio a agosto Divulgacdo de material informativo diario em uma
rede social: dicas de redacdo técnica e oficial, lingua
portuguesa, gramatica e ortografia, uso de padrbes de
linguagem  comunicacional (https://www.facebook.com/
OficinadeRedacaoTecnicaUnicentro/)

setembro a | Levantamento e registro das ocorréncias mais comuns,

novembro duvidas, curtidas na rede social para desenvolvimento de
treinamento presencial para a comunidade universitaria

Dezembro Curso presencial para a Comunidade Universitaria

(Académicos, Estagiarios, Professores e Agentes
Universitarios dos Campi Cedeteg e Santa Cruz da Unicentro

Quadro 1 — Atividades Desenvolvidas na Acéo Extensionista “Ofredtec”

Fonte: as autoras, 2018

Com relacéo as atividades executadas alguns detalhes devem ser ressaltados:
a) os atendimentos presenciais programados inicialmente foram substituidos pela
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disponibilizacdo de um endereco eletrénico e pela disponibilizagdo da rede social por
dois motivos especificos. O primeiro porque se verificou que a comunidade néo tinha o
tempo habil para buscar a resolugcéo de suas duvidas nos momentos em que redigiam
documentos e por ndo ser uma opc¢ao dindmica. O segundo motivo foi a verificagcao de
gue o e-mail e arede social ampliaram significativamente a acao da Oficina, constituindo,
dessa forma, uma rede de conhecimento colaborativa (ALVES, 2015); b) a criacéo
e disponibilizacado da rede social teve um retorno extremamente satisfatorio junto a
comunidade. Logo em sua primeira publicacdo em maio de 2017 atingiu um publico
de 226 pessoas € a ultima em dezembro atingiu 465 acessos. Somando 0s acessos
de maio a dezembro de 2017 (periodo proposto pela agao para o funcionamento da
rede social e do endereco de e-mail) foram de aproximadamente 7600 acessos; C) 0s
académicos envolveram-se diretamente na criacéo, desenvolvimento e manutencéo
das dicas da rede social, informativos, “tira-duvidas” e na ultima fase com o treinamento
presencial; d) o treinamento presencial teve a fun¢ao de encerrar as atividades fazendo
um trabalho direto a partir do levantamento das duvidas mais comuns apresentadas
pela comunidade universitaria no decorrer da acao extensionista. Teve a superviséo
direta dos professores envolvidos e foi ministrado por alunos e docentes para
integrantes da comunidade universitaria, alunos, estagiarios e agentes universitarios
de duas unidades da Unicentro. Esse treinamento totalizou carga horaria de nove
horas e foi realizado entre os dias 18 a 20 de dezembro de 2017; e) a disseminacéo
dos trabalhos foi realizada no més de outubro no VI Congresso de Ciéncias Sociais
Aplicadas por meio da apresentacéo de dois artigos e um relato técnico (apresentado
tanto pelos académicos como pelos docentes envolvidos).

Assim, o papel da acé&o extensionista na integracdo curricular dos cursos
de Secretariado Executivo e Ciéncias Contabeis em prol do desenvolvimento
da comunicagdo organizacional da Unicentro foi concebido dentro da dinamica
demandada pela comunidade universitaria considerando a construgdo coletiva do
estudo sob o paradigma da Sociedade do Conhecimento. Essa construgdo coletiva
nasceu da concepc¢ao positiva dos trabalhos em redes colaborativas e ainovacdo. Com
a execucéo da Ofredtec buscou-se integrar o conhecimento colaborativo e atender as
demandas da indissociabilidade do Ensino, da Pesquisa e da Extensao no intuito de
atender o que preconiza a Constituicao Federal (BRASIL, 1988).

51 CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo teve como intuito geral relatar a experiéncia interdisciplinar ocorrida
com a execucgéao da agéo extensionista “Oficina de Redacéao Técnica: aperfeicoando a
comunicacéo organizacional da Universidade Estadual do Centro-Oeste (Unicentro)”,
bem como ressaltar os beneficios da associacao de esfor¢os de diferentes cursos da
area das Ciéncias Sociais Aplicadas na promocéo de a¢des de extensdo universitaria.
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Assim, atendendo aos dois primeiros objetivos especificos da pesquisa, resulta-
se primeiramente destacada a execugao pormenorizada de todo a agao extensionista
empreendida. E em seguida ressaltam-se os resultados advindos da pesquisa 0s
quais corroboraram a relevéancia da interdisciplinaridade em beneficio da execugao de
atividades que permitam manter a indissociabilidade da triade universitaria (ensino,
pesquisa e extensao).

O artigo finaliza seu terceiro objetivo evidenciando que a associagéo de areas
distintas em atividades extensionistas € proficua, construtiva e privilegia a integracéo
de conhecimentos. Isso se comprovou quando restou demonstrado que os discentes
dos cursos de Secretariado Executivo e Ciéncias Contabeis, além dos docentes
envolvidos, reconheceram na iniciativa uma oportunidade de aplicacao teérico-pratica
de seus conhecimentos no ambito da comunicag&o organizacional escrita. E, por outro
lado, quando foi verificado que a comunidade universitaria teve acesso a um ambiente
propicio de assessoramento redacional técnico.

Sob essa perspectiva, ressalta-se a importancia de que acbes extensionistas
tenham cada vez mais espaco nas cadeiras universitarias. Nao somente como um
atendimento obrigatoério da terceira unidade da triade indissociavel do Ensino Superior,
mas como uma aliada no desenvolvimento de oportunidades de crescimento individual
e coletivo do conhecimento, bem como o acesso da sociedade a esses saberes.

Tratando-se das impressdes acerca da constru¢ao deste estudo de uma forma
mais abrangente, destaca-se a facilidade com que os resultados puderam ser
reproduzidos, considerando o acesso facilitado as fontes bibliograficas sobre extenséo
universitaria, interdisciplinaridade e do proprio projeto em si, levando em conta a
vivéncia das autoras que estiveram diretamente envolvidas na acédo extensionista.

Por fim, espera-se que este estudo seja uma contribuicdo pratica para futuras
pesquisas sobre a extensdo universitaria, sobre a interdisciplinaridade das areas
especificas das Ciéncias Sociais Aplicadas, bem como em outros ambitos de
conhecimento, e, sobre a aplicacdo de pressupostos da area secretarial em projetos
de construcdo coletiva de conhecimento em prol da indissociabilidade do ensino, da
pesquisa e da extensao.
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CAPITULO 2

COMPETENCIA COMPORTAMENTAL: A RELACAO
INTERPESSOAL COMO FATOR DIFERENCIAL PARA A
PRATICA DA PROFISSAO DE SECRETARIADO

Sueli Maria da Silva Pereira
suelimspereira@gmail.com

RESUMO: O presente artigo investigou através
da pesquisa bibliografica como a competéncia
comportamental, por meio da relacao
interpessoal pode ser um fator diferencial
para o profissional de secretariado. Para o
desenvolvimento da pesquisa, valeu-se de
um estudo descritivo/exploratério com carater
qualitativo. Concluiu-se que a competéncia
comportamental por intermédio das relagdes
interpessoais € fundamental para o profissional
de secretariado, sendo considerada uma das
qualidades principais desejaveis para a atuacao
desse profissional. A lida profissional diaria
requer boas relacbes na organizacao para
uma convivéncia harmoniosa e prazerosa. A
boa relacédo provocara aumento de interacdo e
cooperacao, repercutindo-se de forma favoravel
nas atividades e, consequentemente, na
produtividade do profissional de secretariado.

PALAVRAS-CHAVE: Competéncia
comportamental. Profissional. Relacéo
interpessoal. Secretariado.

ABSTRACT: This paper investigated
by literature as behavioral competence
through the interpersonal relationship can

be a differentiating factor for the secretariat
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professional. For the development of research,
it earned a descriptive / exploratory study with
qualitative. It was concluded that the behavioral
competence through interpersonal relationships
is critical to the professional secretariat and is
considered one of the main qualities desirable
for the performance of this professional. The
daily deals business requires good relations in
the organization for a smooth and pleasurable
living. A good relationship will cause increased
interaction and cooperation, reflecting up
favorably in the activities and, consequently, in
the secretariat of professional productivity .

11 INTRODUCAO

A palavra competéncia € compreendida
de diversas formas de acordo com as areas
do conhecimento, desta forma, a definicdo de
competéncia é diferente para a administracao,
para o direito, para a biologia e para a linguistica.

Para o objetivo deste artigo, o conceito
discutido foi o da ciéncia da administracao
no que tange ao carater individual do sujeito.
Competéncia € uma expressdo muito usada
para descrever aptidao, ou seja, descrever uma
qualidade de uma pessoa que realiza alguma
atividade de forma satisfatéria ou até mesmo
acima da média.

Na Idade Média, essa expressao ja era
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utilizada, sendo que, no contexto juridico, exclusivamente, era atribuida a uma pessoa
capaz de analisar e julgar certos assuntos, passando, posteriormente, para o emprego
genérico a fim de qualificar uma pessoa capaz de realizar algum trabalho.

A partir dos anos 70, a expressédo ‘competéncia’ toma uma nova conotagcao
e inicia-se um debate entre psicdlogos e administradores nos Estados Unidos e,
posteriormente, na Franca, mas é a partir dos anos 90 que o termo ‘competéncia’ toma
lugar no contexto da gestéao de recursos humanos e diversas definicbes surgem para
discutir essa nova tendéncia.

O dicionario de Lingua Inglesa Webster (1981 apud FLEURY E FLEURY
2001, p. 1) define competéncia como “qualidade ou estado de ser funcionalmente
adequado ou ter suficiente conhecimento, julgamento, habilidades ou forca para uma
determinada tarefa”. Ja o dicionario de Lingua Portuguesa Aurélio define competéncia
como “a qualidade de quem & capaz de apreciar e resolver certo assunto, fazer
determinada coisa; capacidade, habilidade, aptidao e idoneidade. Percebe-se que,
nas duas definicbes acima citadas, estao presentes dois elementos-chave que séo:
conhecimento e tarefa.

Para Moraes (2008, p. 7) competéncia “é a capacidade humana de realizar
algo e no mundo do trabalho, a competéncia sempre esteve presente desde as
civilizagdes antigas”. Porém, o entendimento de competéncia que se tem hoje vai
além da capacidade humana de realizar algo, uma vez que envolve outras questdes
do individuo tais como: conhecimento, valores e comportamentos.

A competéncia pode ser comportamental e técnica. O objetivo deste artigo é
avaliar a competéncia comportamental no que tange a relacao interpessoal e verificar
como pode ser um fator diferencial para o profissional de secretariado.

21 CONCEITOS DE COMPETENCIA

O significado de competéncia foi empregado na Idade Média como apenas um
significado juridico e, segundo Brandéo (1999 apud MIRANDA, 2004, p. 115), era
definido como: “faculdade atribuida a alguém ou a uma instituicao para apreciar e
julgar certas questdes” sendo mais tarde ampliado para o “reconhecimento social
sobre a capacidade de alguém se pronunciar a respeito de um assunto especifico”.

No contexto organizacional, o debate tedrico sobre competéncia tem inicio nos
Estados Unidos a partir da publicacédo de um paper intitulado Testing for Competence
rather than Intelligence escrito por McClelland, no ano de 1973, no qual define
competéncia como “uma caracteristica subjacente a uma pessoa que é casualmente
relacionada com desempenho superior na realizacdo de uma tarefa ou em determinada
situacao”. O autor distingue, ainda, competéncia de aptidao, habilidade e conhecimento
e define que:

a. Aptidao é o talento natural da pessoal, o qual pode ser aprimorado
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b. habilidade é a demonstracdo de um talento particular na pratica

c. conhecimento é 0 que as pessoas precisam saber para desempenhar uma
tarefa. (MIRABLE, 1997 apud FLEURY E FLEURY, 2001, p. 1).

O debate tedrico tem continuidade nos anos 80 com Richard Boyatzis que
aponta novas caracteristicas e tracos sobre as competéncias gerenciais levando a
concluséo de que competéncia define um desempenho superior.

Na Europa, o debate sobre competéncia tem inicio nos anos 70, especificamente
na Franca. “A escola francesa traz como caracteristica principal a concepc¢éo
construtivista, essa concepc¢ao faz uma conexéo entre educacao e trabalho e dessa
conexao resultava as competéncias”. (s.a, s.d).

Bitencourt (2001, p. 28) apresenta diversos conceitos relacionados a definicao
de competéncia conforme consta no Quadro 1.

Autor/ano Enfase Conceito
Boyatizis (1982) Formacao, comportamentos, As Competéncias sao aspectos
resultados verdadeiros ligados a natureza

humana. S&o comportamentos
observaveis que determinam,
em grande parte, o retorno da
organizagéo.

Sandberg (1996) Formacao e interacéo A nogéo de competéncia é
construida a partir do significado do
trabalho.

Boterf (1997) Mobilizagao e agéo Competéncia & assumir

responsabilidades frente a situacdes
de trabalho complexas buscando
lidar com eventos inéditos,
surpreendentes,

de natureza singular.

Fleury e Fleury (2000) | Acédo e resultado Competéncia: um saber agir
responsavel e reconhecido, que
implica mobilizar, integrar, transferir
conhecimentos, recursos,
habilidades, que agreguem valor
econdmico a organizacéo e valor
social ao individuo.

Zarifian (2001) Aptidao, acéo, resultado A competéncia profissional € uma
combinacéo de conhecimentos,

de saber fazer, de experiéncias e
comportamentos que se exerce em
um contexto preciso.

Quadro 1 - Conceitos de competéncias
Fonte: Bitencourt, 2001, p. 28

Percebe-se que os conceitos constantes do Quadro 1, ndo sao unénimes, mas
se complementam. Apesar da inexisténcia de um consenso, quanto ao conceito,
alguns pontos sdo comuns e podem ser apontados, a saber: comportamento, acéo e

resultado.
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Sant’anna, Moraes e Kilimnik (2005, p. 4), apontam quinze competéncias que
mais aparecem nas obras de autores que discutem sobre competéncias e que se
constituem em:

Dominio de novos conhecimentos técnicos associados ao exercicio do cargo
ou funcé&o ocupada; capacidade de aprender rapidamente novos conceitos e
tecnologias; criatividade; capacidade de inovacao; capacidade de comunicacao;
capacidade de relacionamento interpessoal; capacidade de trabalhar em equipes;
autocontrole emocional; visdo de mundo ampla e global; capacidade de lidar com
situac6es novas e inusitadas; capacidade de lidar com incertezas e ambiguidades;
iniciativa de acéo e deciséo; capacidade de comprometer-se com 0s objetivos
da organizacdo; capacidade de gerar resultados efetivos e capacidade
empreendedora.

Percebe-se que a capacidade de relacionamento interpessoal configura-se como

uma competéncia que aparece em diversas obras que tratam do assunto.

2.1 Competéncia Técnica e Competéncia Comportamental

Nordhaug (1998 apud MIRANDA 2004 p. 116) classifica a competéncia em trés
tipologias e diferencia em: técnicas, interpessoais e conceituais distinguindo-as da
seguinte forma:

As competéncias técnicas sdo relacionadas a métodos, processos, técnicas
desenhadas para conduzir uma atividade especifica e habilidades de utilizar
ferramentas e operar equipamentos relacionados a uma atividade. As competéncias
interpessoais s&o 0os comportamentos humanos e 0s processos interpessoais, a
empatia e a sensibilidade social, a habilidade de comunicacdo e a capacidade
de cooperacdo. As competéncias conceituais sdo a capacidade analitica, a
criatividade, a eficiéncia em resolver problemas e a habilidade de reconhecer
oportunidades ou problemas potenciais.

Ja nas palavras de Rabaglio (2012, s.d.), a competéncia pode ser identificada em
dois tipos e é apontada como: Técnicas e Comportamentais. As primeiras se referem
as habilidades para a pratica de uma tarefa (por exemplo: redigir uma ata). As outras
se referem aos requisitos psicolégicos que sdo esperados em pessoas exercendo
tarefas dentro da organizacao (por exemplo: possuir bom relacionamento com o0s
colegas e os clientes).

Ressalta-se que, para as duas definicbes descritas acima sobre competéncias
técnicas, as mesmas apontam para a pratica de atividades inerentes a uma profissao,
desta forma, entende-se que a competéncia técnica é adquirida a partir da educacgéao
formal, treinamentos e experiéncia profissional.

A empresa Catho (s.d, s.p.) especializada em selecdo de candidatos faz as
seguintes defini¢des:

a. ESCOLARIDADE - Nivel de escolaridade formal exigida para o pleno
desenvolvimento das atribuicbes do cargo.

b. TREINAMENTOS - Treinamentos, cursos especificos, habilitacées profis-
sionais, especializacdes, etc., necessarios para obter melhores resultados




no desempenho do cargo.

c. CONHECIMENTOS TECNICOS — Conhecimentos essenciais para o pleno
desenvolvimento das atribuicdes do cargo, obtidos através da escolaridade
e treinamentos realizados e aplicados e aprimorados em experiéncia profis-
sional.

A competéncia técnica sempre foi muita valorizada nas organizacdes, ou seja, 0
individuo era selecionado levando-se em conta apenas a sua formacgao ou qualificacao.
Este cenario muda quando percebe-se que, para exercer ou desenvolver uma
profisséo, outros fatores deveriam ser levados em consideracéo e € nesse momento
gue as competéncias comportamentais sao consideradas.

A Catho (s.d, s. p.) define competéncias comportamentais como:

Todas aquelas que possibilitam maior probabilidade de obtencédo de sucesso na
execucao de determinadas atividades, podem ser inerentes as caracteristicas de
personalidade de um individuo, ou obtidas no convivio social, bem como podem
ser obtidas e aprimoradas através de treinamentos e auto-desenvolvimento.

A Catho subdivide competéncias comportamentais em cinco grupos, conforme
descritos abaixo:

a. Intelectuais - Sdo as competéncias necessarias para reconhecer e definir
problemas, equacionar solugdes, pensar estrategicamente, introduzir mo-
dificacbes no processo de trabalho, atuar preventivamente, transferir e ge-
neralizar conhecimentos. Envolvem caracteristicas como: aplicar transferir,
generalizar conhecimento e reconhecer e definir problemas, propondo solu-
¢cOes para equaciona-las

b. Comunicacao - S&do as competéncias utilizadas na forma de expresséo
e comunicacdo com seu grupo, superiores hierarquicos ou subordinados,
clientes internos e externos, de cooperacao de trabalho em equipe, de dia-
logo, de exercicio da negociagéo e de comunicagao.

c. Competéncias sociais - S0 as competéncias necessarias para atitudes e
comportamentos na vida cotidiana e para o ambiente de trabalho.

d. Competéncias comportamentais - Sao as competéncias necessarias para
demonstrar espirito empreendedor e capacidade para a inovacéo, iniciativa,
criatividade, vontade de aprender, abertura as mudancgas, consciéncia da
qualidade e implicacbes éticas do seu trabalho.

e. Competéncias organizacionais - Sa0 as competéncias necessarias para
compreensao do negdcio, seus objetivos, relagdes com o mercado, ambien-
te sociopolitico (conhecimento em negécio, planejamento, orientacdo para o
cliente.
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2.2 Competéncia Individual

As mudancas ocorridas nas organizagbes e a constante competitividade no
mundo dos negocios levaram as empresas a valorizarem mais as pessoas, pois o fator
competéncia técnica e comportamental do individuo é um diferencial de valor.

Para Miranda (2004, p.114), “0 uso da nocédo de competéncia comecgou a
aparecer quando as empresas tiveram necessidade de reconhecer as competéncias
das pessoas independentemente do posto de trabalho que elas ocupavam”.

Ja para Fleury e Fleury (2001, p. 185):

Competéncia é percebida como estoque de recursos, que o individuo detém.
Embora o foco de analise seja o individuo, a maioria dos autores americanos
sinalizam a importancia de se alinharem as competéncias as necessidades
estabelecidas pelos cargos, ou posicoes existentes nas organizacoes.

As duas definicbes citadas acima se complementam, pois enquanto a primeira
enfatiza a necessidade de identificar-se as competéncias nas pessoas, a segunda
aponta a importancia de alinhar-se as competéncias as necessidades, aos cargos ou
posicdes existentes nas organiza¢des e, ao mesmo tempo, as definicdes enfocam o
individuo como o fator diferencial nas organizacgoes.

Na interpretacdo de Zarifian (2001 apud MORAES, 2008, p. 12), ocorreram
muitas mudancas na gestao de recursos humanos a partir do conceito de competéncia
e aponta trés pontos relevantes:

a. A primeira mudancga ocorreu nas praticas de recrutamento e selecéo. As
empresas se tornaram mais rigorosas em relacao as exigéncias para a con-
tratacdo e a necessidade de um grau minimo de instru¢do se tornou pratica
comum entre elas, ndo apenas pelo conhecimento necessario, mas também
pelo comportamento esperado.

b. Asegunda mudanga foi como os empregados planejavam as suas carreiras.
Foi abolida a evolugao pela “antiguidade” das pessoas, e sim pelas compe-
téncias adquiridas, que tornavam as pessoas alinhadas com as necessida-
des das suas empresas.

c. A terceira mudanca foi o aumento da complexidade do trabalho humano,
que delegava responsabilidades de forma inédita aos trabalhadores, num
contexto de busca na eficiéncia produtiva e econémica, passamos da l6gica
do posto de trabalho para a légica da competéncia.

A terceira mudanca encontra suporte nas palavras de Zarifian (2001 apud
FISCHER at al. 2008, p. 35) quando os autores afirmam que:

As pessoas estao cada vez diante do inusitado em seu dia-a-dia nas organizacoes,

sendo impensavel prescrever com precisao o conjunto de tarefas e atividades que

a pessoa teré de executar. Desse modo, ndo tem sentido vincular a competéncia ao

cargo e sim a pessoa que tera que compreender as demandas do contexto sobre
ela e saber mobilizar seu repertdrio para atender as mesmas de forma adequada.
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Observe-se que as mudangas ocorridas nas organizacbes exigiram novas
competéncias do individuo tanto técnicas quanto comportamentais. Para Dutra
(2008, p. 30), “as pessoas atuam como agentes de transformag¢éo de conhecimento,
habilidades e atitudes em competéncia entregue para a organizagdo. A competéncia
entregue pode ser caracterizada como agregacdo de valor ao patriménio de
conhecimentos da organizacao”.

Mussak (2003, p. 61) afirma que “ter informacédo ndo é mais uma vantagem
competitiva, ter conhecimento, sim”. Conhecimento & informacédo com significado,
capaz de criar movimento, modificar fatos, encontrar caminhos, construir utilidade,
fabricar beleza.

Existem diversas conceituacdes para o termo conhecimento e a filosofia, desde
seus primoérdios, ocupou-se em definir a no¢ao de conhecimento. O Fil6sofo Aristoteles
divide o conhecimento em trés areas: cientifica, pratica e técnica e para esse filosofo,
o conhecimento técnico é a virtude do “reto saber fazer”.

No dicionario online de portugués (s. d, s. p.) a palavra conhecimento € definida
como:

a. acao ou efeito de conhecer;

b. acado de conseguir entender por meio da inteligéncia, da razdo ou da expe-
riéncia;

c. acao de dominar uma ciéncia, uma arte, um método, um procedimento,

d. acao de se relacionar com uma pessoa ou mais pessoas.

O conhecimento pode ser aprendido como um processo ou como um produto.
Enquanto produto, o conhecimento € resultante da acumulacdo das aprendizagens
advindas das teorias, ideias e conceitos e, enquanto processo, o conhecimento € uma
atividade intelectual através da qual é feita a apreensao de algo exterior a pessoa.

Percebe-se que o conhecimento envolve tanto o aprendizado do conhecimento
técnico como o aprendizado do conhecimento comportamental.

31 COMPETENCIA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Observa-se que na Lein’ 7.377/85, complementada pela n® Lei 9.261/96 que trata
da regulamentacao da profissdo de secretariado, no Art. 4°, que trata das atribuicées
do Secretario Executivo sé existe mencao para as competéncias técnicas e sao:

I. planejamento, organizacéo e direcdo de servigos de secretaria;
Il. assisténcia e assessoramento direto a executivos;

lll. coleta de informacbes para a consecucdao de objetivos e metas de
empresas;

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

V. interpretacao e sintetizacao de textos e documentos;

VI. taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacgoes,

inclusive em idioma estrangeiro;

VIl.  versao e traducédo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades

de comunicacéo da empresa;

VIIl. registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX. orientacdo da avaliagcdo e selecdo da correspondéncia para fins de

encaminhamento a chefia;

X. conhecimentos protocolares. (FENASSEC, 2014, s.p.).

Porém, no Cédigo de Etica do profissional de secretariado, observa-se que existe

mencgao para a questdo do comportamento interpessoal tanto para o publico interno

como para o publico externo e, pode ser verificado especificamente nos Capitulos V e

VI, no qual constam respectivamente:

Capitulo V

Das Relacoes entre Profissionais Secretarios

Art.8°. - Compete as Secretéarias e Secretarios: a) manter entre si a
solidariedade e o intercambio, como forma de fortalecimento da categoria;
b) estabelecer e manter um clima profissional cortés, no ambiente de
trabalho, n&o alimentando discoérdia e desentendimento profissionais;
C) respeitar a capacidade e as limitagcdes individuais, sem preconceito
de cor, religido, cunho politico ou posicao social; d) estabelecer
um clima de respeito a hierarquia com lideranca e competéncia.
Art.9°. - E vedado aos profissionais: a) usar de amizades, posicdo e
influéncias obtidas no exercicio de sua funcéo, para conseguir qualquer tipo
de favoritismo pessoal ou facilidades, em detrimento de outros profissionais;
b) prejudicar deliberadamente a reputacao profissional de outro secretario;
c) ser, em funcéo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro,
contravencgao penal ou infracdo a este Codigo de Etica. (FENASSEC, 2014,

p. 1).
Capitulo VI

Das Relacdes com a Empresa

Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades: a)
identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador
na implantacao de mudancas administrativas e politicas; b) agir como elemento
facilitador das relacées interpessoais na sua area de atuacéo; c) atuar como figura-
chave no fluxo de informacfes desenvolvendo e mantendo de forma dinamica e
continua os sistemas de comunicacédo. (FENASSEC, 2014, p. 1).

A profissédo de secretariado passou por diversas mudancas exigindo que os

profissionais se adequassem a elas. Estas mudancas exigiram tanto competéncias

técnicas como comportamentais.
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O Quadro 2 apresenta o antigo e atual perfil do profissional de secretariado no
gue tange ao aspecto técnico:

Como era Como fica

Digitagao Coordenacdo do sistema de informagéo com o
uso de rotinas automatizadas (editores de texto,
agendas, telefones e banco de dados).

Envio e recebimento de correspondéncia Coordenacao do fluxo de papéis no departamento
e triagem, bem como decisdes sobre assuntos de
rotina.

Proviséo, para o departamento, de Coordenacao de compras, cotagcao de precos

material necessario a realizacéo da rotina com fornecedores alternativos e administracéo de

administrativa custos do departamento.

Organizacao de reunides Sistemas integrados (rede) fazem esse trabalho. O

secretario programa os equipamentos, organiza a
infraestrutura e participa de muitas delas.

Atendimento ao telefone Atendimento global ao cliente, secretario como
ombudsman, o que vai exigir maior conhecimento
da empresa e de seus clientes.

Manutencéo de arquivos. Organizagdes do sistema de dados e informagdes
em arquivos manuais e eletrdnicos.

Quadro 2 - Perfil do profissional secretario
Fonte: Neiva e D’Elia (2009, p. 36)

Este profissional evolui, paralelamente, a uma reconstrugcdo das atividades
administrativas devido a chegada do computador e das tecnologias de informacéo
e comunicacdo. A competéncia comportamental passa a ser exigida para este
profissional porque a organizacéo entendeu que a competéncia comportamental seria
um diferencial competitivo.

41 A RELACAO INTERPESSOAL E O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

O estudo sobre o tema da relacao interpessoal teve, como um de seus primeiros
pesquisadores, o psicologo Kurt Lewin. E apontado por Mailhiot (1976, p. 66) que
ap6s a pesquisa realizada por Lewin, a constatacdo a que ele chegou foi de que
“a produtividade de um grupo e sua eficiéncia estdo estreitamente relacionadas
nao somente com a capacidade técnica de seus membros, mas, sobretudo, com a
solidariedade de suas relagdes interpessoais”.

Em pesquisa que foi realizada pelo psicélogo Schutz, também direcionou para
a importancia da relagao interpessoal e concluiu que “a produtividade de um grupo e
sua eficiéncia estdo estreitamente relacionadas ndo somente com a humanizacgéao,
relacionamento interpessoal, ética e competéncia de seus membros, mas, sobretudo,
com a solidariedade de suas relagdes interpessoais”. (MAILHIOT, 1976, p. 66).

Os individuos convivem e trabalham com outros individuos, isto &, interagem e
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se relacionam com as pessoas e, € através do processo de interacédo que as relacoes
interpessoais se desenvolvem. Com isso, a questdo do relacionamento interpessoal
passa a ser a chave para 0 sucesso organizacional, pois S&0 as pessoas que gerenciam
0S negOcios nas organizagdes.

As relacbes interpessoais propagadas no ambiente de trabalho absorvem
influéncias da estrutura organizacional e sdo reguladas para alcancar eficiéncia e
resultados. Cada vez mais, as relagdes interpessoais, vém sendo valorizadas no
cenario das organizagdes. O capital humano faz a diferenca e as pessoas sdo a
vantagem competitiva das empresas e 0 bem-estar no ambiente de trabalho resulta
em produtividade e resultado.

Nas palavras de Bom Sucesso (1998) o ambiente de trabalho propicia o
estabelecimento de relacbes interpessoais, que teoricamente serviriam para reforgar
a sua identidade e o senso de contribuicao”.

Nesse sentido, a relagao interpessoal contribui para uma integragao entre todas
as pessoas dentro da organizacao e nas palavras de Moscovici (1985, p. 32):

O relacionamento interpessoal entre os colaboradores pode tornar e manter o
ambiente de trabalho harmonioso e prazeroso, permitindo trabalho cooperativo,
em equipe, com interacdo de esforcos, conjugando as energias, conhecimentos e
experiéncias para um produto maior que a soma das partes, ou seja, a tdo buscada
sinergla.

Observa-se que a relagao interpessoal favorece ndo apenas o profissional, mas
todos que trabalham em seu entorno. Essa ideia é corroborada por Gomes (2014, p.1)
ao afirmar que “as relacdes interpessoais fortalecem nédo apenas o desempenho do
profissional, mas também traz a tona boas expectativas para que as equipes atinjam
objetivos e superem metas que agreguem valor ao negocio”.

A relagéo interpessoal possibilita também uma boa relacdo com os clientes
externos. Dentro da organizagéo, o profissional de secretariado é um colaborador
qgue se relaciona tanto com os clientes internos (colegas de trabalho) e externos
(fornecedores, governo, consumidor) e é esperado e desejado que este profissional
atue de forma a assegurar a boa convivéncia com todos.

Nas palavras de Medeiros e Hernandes (2006, p. 17), “da secretaria moderna
exigem-se ndo s6 conhecimentos econémicos e técnico-financeiros, como também de
comportamento interpessoal e compreensao das pessoas com quem se relaciona”.
Ainda nas palavras destes autores “dentro de uma empresa, uma das principais
qualidades desejaveis da secretaria € a sua capacidade de relacionar-se bem com
executivos, auxiliares, colegas e visitantes”.

A falta de interacao deste profissional com os membros da organizacdo pode
gerar sentimentos negativos de antipatia e rejeicdo e um afastamento entre esses
membros que se repercutird negativamente na produtividade.

Desta forma, arelagcao interpessoal € a capacidade de se relacionar positivamente
com as pessoas com quem se trabalha e o trabalho deve ser harmonioso. No

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo Capitulo 2



entendimento de Carnegie (s.a, s.d. ) “ndo importa qual seja a sua area de trabalho,
mesmo numa profissdo técnica seu sucesso depende de sua habilidade na interacéo
eficiente com outras pessoas”.

Na interpretacdo de Moscovici (1980, p. 30), é possivel desenvolver essa
habilidade e afirma que “o desenvolvimento de competéncia interpessoal exige a
aquisicao e o aperfeicoamento de certas habilidades de comunicacéo para facilidade
de compreensdo mutua. Estas habilidades precisam ser treinadas e praticadas
constantemente para maior eficiéncia de resultados”.

51 CONCLUSAO

O relacionamento interpessoal é um dos fatores que influenciam no dia-a-dia
e no desempenho de um grupo, cujo resultado depende de parcerias internas para
obter melhores ganhos. No ambiente organizacional € importante saber conviver com
as pessoas, pois se trata de um cenario muito dindmico e que favorece uma intensa
interacdo com 0s outros, inclusive com as mudangas que ocorrem nos processos, na
cultura ou até mesmo diante de troca de liderancas.

As organizac¢des reconhecem a necessidade de que os profissionais precisam
ter as competéncias técnicas e comportamentais. No caso da competéncia
comportamental, no que se refere as relagdes interpessoais, esta deve estar presente
no dia-a-dia das organizacdes, pois contribui de forma favoravel para a produtividade
e para tornar o ambiente mais harmonioso e prazeroso.

As mudancas que ocorreram no perfil do profissional de secretariado nao foram
apenas a nivel das competéncias técnicas, ou seja, a adaptacdo as novas tarefas
administrativas, mas também a adaptacéo nas competéncias comportamentais.

Esta ultima competéncia é evidenciada na profissdo de secretariado, pois este
profissional relaciona-se diretamente com o publico interno e externo e, a sua pratica
favorece o trabalho em grupo e, consequentemente, a produtividade.
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RESUMO: O presente estudo tem por objetivo
analisar as areas escolhidas pelos académicos
nos relatérios de estagios supervisionados
do curso de Bacharelado em Secretariado
Executivo do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT e
aferir se tiveram semelhancas ou mudangas nas
areas ao longo do tempo devido as demandas
do mercado de trabalho. Para fundamentar o
trabalho utilizou-se das literaturas de estagio
supervisionado em Secretariado Executivo,
como os autores Roesch (2006), Vigorena
(2006), Portelae Schumacher (2007), Maganeiro
(2011) além de Moura e Schmidt (2014). Os
aportes metodologicos foram utilizados as
pesquisas descritiva e documental para analisar
os relatérios de estagio supervisionados
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desenvolvidos no periodo de 2013/1 a 2017/1,
totalizando 95 trabalhos. Em relagdo aos
resultados, conclui-se que os relatérios de
estagio supervisionado ndo tém atendido o
perfil do secretariado executivo, pois estéo
voltados para area operacional, necessitando
ser refletivo e revisado pelos professores e
alunos da instituicéao.

PALAVRAS-CHAVE: estagio supervisionado.
areas de pesquisa. secretario executivo.

ABSTRACT: The objective of this study is to
analyze the areas chosen by the academics in
the supervised training reports of the Bachelor’s
degree in Executive Secretary of the Federal
Institute of Education, Science and Technology
of Mato Grosso - IFMT and to verify if there
were similarities or changes in the areas along
the due to the demands of the labor market. In
order to justify the work, we used the literature
supervised in the Executive Secretary, such as
Roesch (2006), Vigorena (2006), Portela and
Schumacher (2007), Macaneiro (2011) and
Moura and Schmidt (2014). The methodological
contributions were used to descriptive and
documentary researches to analyze the reports
of supervised training developed in the period
from 2013/1 to 2017/1, totaling 95 works.
Regarding the results, it is concluded that the
reports of supervised training did not meet the
profile of the executive secretary, since they are
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focused on operational area, needing to be reflected and reviewed by the institution’s
teachers and students.
KEYWORDS: Supervised training. Executive Secretary. Research areas.

11 INTRODUCAO

O mundo do trabalho esta diversificado e em constantes mudancas, principalmente
no que se refere a tecnologia e a rapida informacao, por isso, faz-se necessaria, além
da teoria aprendida em sala de aula, que o aluno tenha a vivéncia pratica da realidade
do trabalho qual escolheu, e o0 estagio supervisionado € 0 momento de aprender na
pratica, experimentar, conhecer e refletir se esta no caminho certo ou cogitar possiveis
mudancas, como reforca Buriolla (2011),

0 estagio é o locus onde a identidade profissional do aluno € gerada, construida
e referida; volta-se para o desenvolvimento de uma acdo vivenciada, reflexiva e
critica e, por isso, deve ser planejada gradativa e sistematicamente (BURIOLLA,
2011, p.13).

De acordo com Portela e Schumacher (2007) o estagio propicia o crescimento
profissional do aluno, oferece oportunidade de viver na pratica 0 conhecimento
aprendido na sala de aula, além da aquisicao de novos, além de um momento para
reflexdo da area e das fungdes que seréo exercidas na futura profisséo, beneficiando
assim também a sociedade, que sera servida com a prestacao de servi¢o de qualidade.

Mas o que seria o0 estagio? Buriolla (2011) relata que € um campo de treinamento,
um momento de aprendizagem para a pratica, onde diversas situacdes poderao ser
vividas e experimentas pelos alunos, onde as competéncias poderao ser desenvolvidas,
com foco no objetivo final que é a formacéo.

E necessario que o professor em sala de aula tente despertar o interesse e o
aluno compreender que a fase do estagio necessita ser valorizada, de forma que ele
possa progredir na vida profissional e como cidadao.

De acordo com Roesch (2006), o estagio proporciona que os alunos desenvolvam
0 pensamento critico e analitico da empresa cedente e a oportunidade de elaborar
projetos que possam alterar de forma benéfica o processo de trabalho.

Vale mencionar que € importante que os alunos desenvolvam trabalhos
relevantes nas empresas para que possam mostrar o perfil polivalente do profissional
de secretariado executivo, além de ser um instrumento de marketing pessoal para seu
ingresso no mercado de trabalho.

Diante disso, este estudo pretende analisar as areas escolhidas pelos os
académicos nos relatorios de estagios supervisionados do curso de Bacharelado em
Secretariado Executivo do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso - IFMT pretende-se ainda, aferir se tiveram semelhancas ou mudancgas
nas areas ao longo do tempo devido as demandas do mercado de trabalho.

Por fim, a pesquisa estara baseada nas literaturas de estagio supervisionado em
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Secretariado Executivo, como os autores Roesch (2006), Vigorena (2006), Portela e
Schumacher (2007), Macaneiro (2011) além de Moura e Schmidt (2014).

Recentemente, o grupo de pesquisa NUPESE', cadastrado no CNPq, inseriu
uma linha de pesquisa intitulada “Pesquisa em Secretariado Executivo” para buscar
informacgdes sobre caracteristicas do mercado mato-grossense em relacao atuacao dos
profissionais de secretariado executivo formados pelo Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT.

Assim, este trabalho esta estruturado em partes, iniciando com um breve relato
sobre 0 estagio supervisionado, depois com a exposicao do estagio supervisionado
no Curso de Secretariado Executivo do IFMT. Em seguida, ha a descricao dos
procedimentos metodologicos e, posteriormente, sao exibidos os dados e os resultados
alcancados na pesquisa. Por ultimo, as consideracdes finais e as referéncias.

21 0 ESTAGIO SUPERVISIONADO

A Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008 relata que o estagio € uma etapa
educativa desenvolvida no local de trabalho com objetivo de preparar os alunos de
forma produtiva e cidada para o trabalho profissional.

O estagio € uma etapa obrigatéria e fundamental para que o estudante de nivel
superior de ensino conheca, pratique e aperfeicoe a teoria ensinada na sala de aula,
sempre com 0 acompanhamento de um supervisor na empresa cedente, que pode ser
publica ou privada, além de contar com os professores na instituicdo onde estuda.

A teoria sozinha, segundo Santos (2010) ndo € suficiente para o curriculo, &
necessaria a juncao com a pratica para que se forte efetiva e atenda as expectativas
do aluno como pessoa, cidadao e profissional, das empresas, clientes e a sociedade.

Segundo Costa (2002) alguns alunos encaram o estagio como uma obrigacéo do
curso, ja outros, como uma forma de obter uma renda mensal, ainda que geralmente
os valores sejam baixos, e poucos com o objetivo maior de associar a teoria com a
pratica.

Ressalta Gomes (2004) que a instituicao de ensino tem por obrigagdo acompanhar
e garantir que o estagio seja um complemento com situacdes reais para aprendizagem
do aluno, assim com a prépria empresa cedente do estagio, para que assim, esta
pratica seja efetiva no preparo e desenvolvimento do aluno.

Porém, Costa (2002) considera que arealidade nas empresas cedentes do estagio
€ diferente do que a lei determina, pois visam apenas as vantagens econdmicas ao
contratarem estagiarios e ndo se importam se de fato este aluno colocara em pratica
0 que se esté aprendendo na sala de aula. Entdo vem a participagéo da instituicdo em
fiscalizar e acompanhar de perto o periodo de estagio, oferecendo apoio e estimulos

1 Nucleo de pesquisa de estudos em secretariado e area afins — NUPESE. O grupo de pesquisa tem por
objetivo constituir e difundir conhecimentos no campo técnico-cientifico do Secretariado Executivo e areas afins,
congregando docentes, pesquisadores e profissionais na constru¢ao e aperfeicoamento da formagéo em Secreta-

riado Executivo, fortalecendo, assim, a profisséo.
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para o aluno realmente fazer desta fase uma aprendizagem eficaz para seu proprio
futuro como profissional da area.

De acordo com Portela e Schumacher (2007, p.35) o estagio é o primeiro
contato do aluno com a profissdo que ele exercera ao término do curso, “aprende a
fazer fazendo”, onde tem a oportunidade de refletir de forma critica as situacdes que
encontrara no futuro.

Ainda de acordo esses autores, o estagio € uma extensdo do ensino e
aprendizagem da sala de aula, onde em um periodo pré-estabelecido entre a empresa
concedente do estagio e a instituicdo, & oportunizado ao aluno conhecer o dia a dia da
profissdo desejada, identificar-se com ela ou reconhecer que pretende outra carreira
e mudar o rumo dos estudos, além de auxiliar também na formacgao social, cultural e
econdmica.

Segundo os autores Portela e Schumacher (2007) o estagio tem beneficios para
os dois lados, conforme o quadro a seguir:

Para o estagiario Para a empresa
~ _ . Eleva o nivel de escolaridade de suas
Acelera sua formacao profissional; N
equipes;
Possibilita a aplicagéo pratica dos Facilita a entrada de novos conhecimentos e
conhecimentos obtidos nas disciplinas; técnicas de producgao e servicos;

Motiva o estudo, pois o estudante percebe
a finalidade de aplicac&o do aprendizado e
sente suas possibilidades;

Desenvolve solucbes imediatas aos problemas
verificados;

Permite maior assimilacao das matérias de

estudo: Facilita a resolucao de problemas;

Facilita e antecipa a definicéo da futura

L ) Visualiza suas necessidades e caréncias;
profisséo pelo estudante;

Ameniza o impacto da passagem da vida

. 2 ) Melhora sua organizacéo interna;
estudantil para a profissional;

Possibilita perceber as proprias deficiéncias e | Possibilita perceber as proprias deficiéncias e
buscar o aprimoramento; buscar o aprimoramento;

Permite adquirir uma atitude de trabalho
sistematizado, desenvolvendo a consciéncia Aumenta a produtividade e organizacéo;
de produtividade;

Propicia melhor relacionamento humano; Propicia melhor relacionamento humano;
Incentiva a observacdo e a comunicagéo de
ideias e experiéncias, através dos relatorios Registra procedimentos e experiéncias;
elaborados;

Incentiva o exercicio do senso critico e
estimula a criatividade;
Compreende as diretrizes, a organizacdo e o
funcionamento das empresas e instituicées
em geral.

Pode contar com equipe interdisciplinar;

Quadro 1 — Beneficios do estagio para o estagiario e empresa
Fonte: Portela e Schumacher (2007, p.35).

A planilha caracteriza a importancia e necessidade do estagio para ambos e
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principalmente para o aluno que podera colocar em pratica as teorias aprendidas em
sala de aula, tanto da area especifica quanto das outras disciplinas contidas no curso,
além da troca de experiéncias com 0s outros alunos.

Roesch (2006) relata que 0 mundo do trabalho anda junto com o0 mundo escolar
e o0 estagio € a fase em que o aluno pode testar a teoria aprendida na pratica, pode
contextualizar as disciplinas, refletir e resolver problemas ou antecipa-los, onde o medo
de errar seria menor e por consequéncia a iniciativa para propor novas formas de
trabalho seria mais facil e tranquila, pois também conta com o apoio dos professores.

Macaneiro (2011) enfatiza que a cientificidade no secretariado executivo ainda
€ pequena, o que torna ainda mais importante que as instituicdes de ensino unam a
teoria e a técnica aprendida, de forma pratica no estagio e seja transformada em forma
de literatura, com o relatério final do estagio supervisionado, para estimular a escrita
cientifica nos estudantes da area, sendo esta, também uma possibilidade de carreira
para o profissional e contribuicdo aos demais interessados na area.

2.1 O Estagio Supervisionado no Curso de Bacharelado em Secretariado

Executivo no IFMT.

Nesta etapa serdo levantados aspectos sobre o Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo no Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso - IFMT, objeto do estudo.

O estagio nao deve apenas cumprir a lei, mas sim, conforme Vigorena (2006)
propde novas e melhores formas de trabalho na empresa cedente, seria uma consultoria,
além de contribuir de forma cientifica com a profissao, com a escrita cientifica ao final
do estagio.

Sendo assim, o IFMT, em seu regulamento de estagio, faz necessario para a
realizacao do estagio, conforme diz a lei, além de exigir que o0 aluno faga um diagnostico
da empresa cedente do estagio, reflita e detecte um problema ja instalado ou uma
possiblidade de problemas futuros, desenvolva um projeto com proposta de resolucéo,
com base na constatacao visualizada e execucéo, caso a empresa cedente do estagio
permita, e o relatdrio final como um trabalho de carater académico-cientifico.

O estagio supervisionado do IFMT estd em consonancia com a Lei Federal n°
11.788 de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre o estagio de estudantes, além de
obedecer ao documento interno: Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso
de Secretariado Executivo do proprio IFMT, no qual oferece ao aluno, por meio das
linhas tedricas, colocar em pratica e aprofundar um tema nas areas de secretariado,
administragdo ou comunicagéo, o que aproximara o aluno para um possivel interesse
em atuacéo cientifica no secretariado, e assim, contribuir ainda mais com a profisséo,
considerando a caréncia de trabalhos cientificos na area.

Contudo, o estagio supervisionado no Curso de Secretariado Executivo ainda
tem por objetivo a reflexdao e a pratica da profissédo, com situagdes reais que serao

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo Capitulo 3



vivenciadas no dia a dia do trabalho, como: atendimento pessoal e telefénico, recepgao
dos visitantes diretos do executivo, tomada de decisbes rapidas, raciocinio l6gico,
gestéo secretarial, gestdo dos documentos, perfil e ética profissional, além de outras
atividades atribuidas ao cargo, conforme a Lei n° 7.377 de 30 de setembro de 1985,

gue dispde sobre o exercicio da profissao de secretario, abaixo descrita:
Art. 4° - S&o atribuic6es do Secretéario Executivo:

| - planejamento, organizacao e direcdo de servicos
de secretaria;

[l - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

[Il - coleta de informacdes para a consecucédo de
objetivos e metas de empresas;

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

V-interpretacéao e sintetizacéo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanagdes, inclusive em idioma
estrangeiro;

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

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

IX - orientacdo da avaliagdo e selegcdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Na area de secretarial, conforme Castelo (2007) e Albernaz (2011) algumas
caracteristicas do perfil profissional deve ser a boa comunicacdo escrita e oral,
gerenciamento de informagbes e documental, visdo holistica da empresa, gestéao
do setor, conhecimento profundo da cultura e objetivos da empresa, do mercado
competitivo entre outros ja citados neste trabalho.

No que tange a area da administracéo, o enfoque é um conhecimento geral da
organizacgéo, planejamento, organizag¢ao, controle e lideranca das atividades e pessoas
do setor, a fim de atingir os objetivos da organizagao, além da gestédo da qualidade nos
processos de trabalho.

Em relagdo a area de comunicacao, os relatérios de estagios tém possibilidades
na criacdo de um padrao de comunicacgao interna entre os departamentos, de forma
horizontal e vertical, além da externa com clientes, fornecedores, parceiros, comunidade
etc, documentos institucionais, murais e jornais internos, publicacdes, apresentacoes,
e-mails, midias sociais, site, intranet entre outros; trabalhos esses, associados com a
linguagem formal aprendidas no curso, garantindo assim, qualidade e informagao ao
publico.

Vigorena, Battisti (2007) salientam que a elaboracao do relatério final de estagio
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necessita contemplar o resultado do que foi observado e aprendido na pratica do
estagio, de forma que comprove a associa¢cdo do que foi pesquisado e a capacidade
de analise do aluno, de forma clara e objetiva, e ainda, mostrar ao aluno a possibilidade
da escrita cientifica no secretariado, de forma a beneficiar a instituicdo, a empresa
cedente e o préprio aluno, além de outros estudiosos da area.

31 METODOLOGIA DA PESQUISA

O objetivo deste estudo foi de analisar os relatérios de estagio supervisionado
dos académicos do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — IFMT.

Em relacdo a abordagem, utilizou-se da abordagem qualitativa, que segundo
Minayo (1994, p.22) surge diante da “impossibilidade de investigar e compreender, por
meio de dados estatisticos, alguns fenbmenos voltados para a percepcgéao, a intuicdo
€ a subjetividade”.

Os trabalhos analisados foram produzidos desde a primeira turma a colar grau
no periodo de 2013/1 a 2017/1 pelos académicos do curso de secretariado executivo,
totalizando 95 trabalhos. E importante mencionar que o curso de Bacharelado em
Secretariado Executivo do IFMT é ofertado semestralmente, por isso da divisdo
do periodo por semestre e muitos alunos deixam para escrever o relatério apds a
realizacédo de todas as disciplinas do curso, no entanto, alguns trancam, desistem ou
levam mais tempo para finaliza-lo.

Com o intuito de alcancar o objetivo da pesquisa que foi de analisar as areas
escolhidas pelos académicos nos relatérios de estagio supervisionado e aferindo as
mudancgas ou semelhancas ao longo do tempo utilizou-se das pesquisas descritiva e
documental.

Para Trivifios (1987, p.110) “o estudo descritivo pretende descrever com exatidao
os fatos e fenbmenos de determinada realidade”, ou seja, o pesquisador que utiliza
este estudo busca conhecer uma determinada comunidade com suas caracteristicas.

Corroborando Trivinos (1987), Appolinario (2011, p.147) argumenta que na
pesquisa descritiva o pesquisador se limita a “descrever o fenbmeno observado, sem
inferir relagbes de causalidade entre as variaveis estudadas”.

Sobre a pesquisa documental entende-se como:

[...] fonte de documentos no sentido amplo, ou seja, ndo s6 de documentos
impressos, mas, sobretudo de outros tipos de documentos, tais como jornais, fotos,
filmes, gravacdes, documentos legais. Nestes casos, 0s conteudos dos textos
ainda nao tiveram nenhum tratamento analitico, sdo ainda matéria-prima, a partir da
qual o pesquisador vai desenvolver sua investigacao e analise (SEVERINO, 2007,
p.122).

Vale salientar que a pesquisa documental vai ao encontro da pesquisa
bibliografica, no entanto, ha um item dispar na natureza das fontes: a pesquisa
documental remete a materiais que ainda ndo passaram por um tratamento analitico,

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo Capitulo 3



isto é, fontes primarias?, enquanto a pesquisa bibliogréafica refere-se a contribuicbes de
distintos autores sobre o tema, abordando as fontes secundarias.

Em relacdo a analise dos dados, foi realizada uma classificagdo por meio
dos titulos de cada trabalho investigado, dividindo-os em trés areas (secretarial,
comunicacao e administracéo) e pelos periodos que foram produzidos. A partir disso,
foi estudo estatistico descritivo verificar as semelhangcas dos temas estudados ao
longo dos anos e mensurar se existiram mudangas devido as exigéncias do mercado
de trabalho.

41 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

A presente pesquisa foi baseada nos relatorios de estagio supervisionado dos
académicos do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo do Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT, desenvolvidos em 2013/1
a 2017/1 e ao todo foram analisados 95 trabalhos. O propésito da pesquisa foi de
analisar as areas escolhidas pelos académicos nos relatorios de estagio supervisionado
e aferindo as mudancas ou semelhancas dos temas ao longo dos anos.

Primeiramente, os relatérios de estagio supervisionado foram divididos em trés
linhas (secretarial, comunicacdo e administracéo) buscando identificar a quantidade
de trabalhos desenvolvidos em cada periodo e as areas em questao.

A Tabela 1 a seguir detalha as areas e periodos de cada trabalho desenvolvido.

Ano Administracao  Secretarial Comunicacao Total
2013 09 11 4 24
2014 3 14 2 19
2015 7 12 2 21
2016 12 08 3 23
2017 2 6 0 8
TOTAL 33 51 11 95

Tabela 1 — Trabalhos por ano e area

Fonte: dados da pesquisa.

Logo em seguida, na Tabela 2, podemos observar em percentuais a distribuicao
dos trabalhos realizados nos periodos analisados.

2 As fontes primarias séo dados originais, a partir dos quais se tem uma relacgéo direta com os fatos a serem
analisados, ou seja, é o pesquisador (a) que analisa. Por fontes secundarias compreende-se a pesquisa de dados
de segunda mao, ou seja, informacdes que foram trabalhadas por outros estudiosos e, por isso, ja sdo de dominio
cientifico, o chamado estado da arte do conhecimento (SA-SILVA, ALMEIDA, GUINDANI, 2009, p.6).
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Area 2013 2014 2015 2016 20171 Total do periodo

Secretarial 45,84 73,68 57,14 34,78 75,00 53,69
Comunicacao 16,66 10,53 9,53 13,05 0,00 11,57
Administracao 37,50 15,79 33,33 52,17 25,00 34,74

Tabela 2 — Percentual dos relatérios de estagio supervisionado por areas e periodo

Fonte: dados da pesquisa

Analisando as Tabelas 1 e 2 percebe-se que dos 95 trabalhos, 51 foram
desenvolvidos junto a area secretarial valor este significativo, pois o percentual é o
maior dentre os trés elencados nesta analise. No entanto, se observarmos ano a ano
podemos perceber que dos periodos de 2013 e 2014, ou seja, nas quatro primeiras
turmas que iniciam o curso tiveram 45,84% e respectivamente 73,68%, nao obstante
para os anos de 2015 tivemos 57,14%; 2016 34,78 e 2017 em seu primeiro semestre
temos 75% dos relatérios nesta area, reforcando assim sua grande énfase no curso.

Esta anélise se torna cada vez mais interessante quando percebe-se que com
0 passar do tempo estes indicadores vao crescendo, como pode se ver no grafico 1,
pois para a area da administracao existe uma significativa participacéo, porém se em
direcéo contraria da area secretarial.

E importante salientar que a area de Comunicacdo teve uma pequena
produtividade de trabalhos, porém sua participacdo se mantém dentro dos niveis
iniciais com pequenas variagoes.

Com isso, nota-se claramente que esta area nao esta sendo vista como uma
alternativa relevante na busca por alternativas de realizagcdo de projetos de estagio
supervisionado. Porém, € comum escutarmos reclamacgdes que grande parte dos
problemas das organizagdes ndo possui uma comunicacdo eficiente ou até mesmo
ha a auséncia dela no ambiente organizacional, 0 que acaba ocasionando grandes
problemas na dindmica e resultados das organizacées.

A seguir, Tabela 3 mostra as areas tematicas escolhidas para o desenvolvimento
dos relatorios de estagio supervisionado por periodos, iniciando pela area Secretarial.

TEMA 2013/1 2013/2 2014/1 2014/2 2015/1 2015/2 2016/1 2016/2 20171
Atendimento 3 1 2 2 1 0 1 2
Atuacao dp Sec. 1 3 1 1 5
Executivo
Arquivologia 3 2 2 2 8 2 4 3 2
Rel. Interpessoais 1
Total 7 4 7 5 10 2 5 3 6

Tabela 3 — Numero de relatérios por tema e periodo (Secretarial)

Fonte: dados da pesquisa.
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Comparando todos os periodos, percebe-se que o tema de arquivologia tiveram
28 relatorios de estagio supervisionado. Isso mostra que as empresas da capital mato-
grossense demandam prioritariamente acdes relacionadas a gestédo de documentos,
tomando como base a arquivologia. Isso faz com que os alunos do curso de bacharelado
em secretariado executivo definam conjuntamente com a empresa em estudo em
realizar seu estagio supervisionado em atividades operacionais, que de certa forma
poderiam ser realizados por técnicos em secretariado, no entanto, o diagnéstico e
planejamento realizado pelo Secretario Executivo e ndo necessariamente realizado
pelo mesmo, e sim, coordenado por este.

No entanto, observou-se que muitos sdo executados pelos mesmos académicos,
fato este que nos remete a uma demanda latente para o desempenho de atividades
operacionais para estes profissionais ou uma necessidade de se trabalhar melhor a
viséo holistica no processo de formacao, pois podemos estar diante de uma auséncia
de percepcao do ambiente organizacional em condigdes de poder visualizar agoes
mais estratégicas.

A seguir, no Grafico 1 com o objetivo de auxiliar a visualizagcdo comparativa entre
os temas pesquisados nos periodos.

Evolucdo temporal das abordagens

10
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—— =@—Atendimento
== Atuacdo do Secretario Executivo Arquivologia

—@— Relacdes Interpessoais

Grafico 1 — Participagé@o dos temas no periodo (Secretarial)

Fonte: dados da pesquisa.

Na sequéncia, foram verificados os trabalhados desenvolvidos na area de
Administracéao.
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TEMA 2013/1 2013/2 2014/1 2014/2 2015/1 2015/2 2016/1 2016/2 2017/

Gestao da Qualidade 1

Padronizacao de
Processos

Marketing 1 2
Satisfacéo aos Clientes 1

Clima Organizacional 1 1

58 1 1 1 2

QvT 1 1

Gestéo Financeira 1 1

Gestao Administrativa 1 3

Gestao de Vendas 1

Ergonomia 1

Gestao por
Competéncias

Doencas Ocupacionais 1

Sistema de
Gestao Informatizado

Empreendedorismo 1
Gestéo Estratégica 1

Deficiéncia Visual 1

Total 1 8 2 1 5 2 9 3 2

Tabela 4 - Numero de relatérios por tema e periodo (Administracao)

Fonte: dados da pesquisa.

Analisando os temas mais desenvolvidos na area de Administracdo os dois
temas que mais se destacaram foram a Padronizacdo de processos e programas
de 58S, fato este que vem corroborar com a analise da area secretarial, pois acredita-
se que possa existir uma visao equivocada do profissional bacharel em secretariado
executivo pelo mercado.

E importante salientar que devido ao fato dos académicos desenvolverem mais
trabalhos de carater operacional, tal como, organizacdo de ambientes fisicos, como
no identificado com implantacées de programas “5S” pode-se compreender que suas
percep¢des do ambiente estdo focadas em processos.

Nao obstante, podemos refletir se estes profissionais estdo sendo vistos pelo
mercado como um “organizador de ambientes e processos”, nao que isto seja ruim,
pois estamos em um momento historico de insercéo deste profissional em um mercado,
onde 0 mesmo ndo tem sua participacao efetiva ou reconhecida por ser um curso
recente no IFMT e pouco difundido.

No entanto, podemos observar estes fatos como um ponto positivo no que tange
a insercao deste profissional no mercado mato-grossense com viés da reengenharia
de estruturas organizacionais complexas, fato este visualizado em suas contribuicoes
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nos relatorios que visavam a organizagao de sistemas de arquivos e “organizagdo”
através de programas 5S. Tais técnicas tém como finalidade repensar os ambientes
organizacionais, buscando o entendimento do fluxo das informacdes e dos processos,
assim, compreendendo melhor a dindmica organizacional e suas intera¢des, tal como
clima e cultura organizacional.

No Grafico 2, pode-se ter uma visualizagao comparativa melhor dos relatérios de
estagio supervisionado elaborados na area de Administracéo.

Evolucdo temporal das abordagens

10
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Gréfico 2— Participacdo dos temas no periodo (Administracao)

Fonte: dados da pesquisa.

Por ultimo, foram verificados os trabalhos realizados na area de Comunicagéo,
do qual tiveram um total de 11 trabalhos produzidos com o tema “Gestao e qualidade
da comunicag¢ao”, conforme demonstrado na Tabela 5 a seguir.

TEMA 2013/1 2013/2 2014/1 2014/2 2015/1 2015/2 2016/1 2016/2 2017/1

Gestao e Qualidade da
comunicacao

Tabela 5 - NUmero de relatérios por tema e periodo (Comunicagéo)

Fonte: dados da pesquisa.
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Percebe-se que poucos trabalhos foram realizados na linha teorica de
Comunicacéao, e nada foi realizado para as linguas estrangeiras, tendo em vista
que esta também é um das bases da formagcdo do profissional de secretariado
executivo. Fato este que acreditamos ser interessante para o aprofundamento e o
desenvolvimento de novos trabalhos com vistas a compreender melhor o motivo da
auséncia de trabalhos desta tematica em organiza¢des da mato-grossenses.

51 CONSIDERACOES FINAIS

A partir dos resultados, pode-se afirmar que os temas trabalhados pelos
académicos do Curso de Secretariado Executivo do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT estdo com mais énfase para a area
secretarial, 0 que é importante, porém, sendo um curso de graduacgao (nivel superior),
o foco deveria ser em gestéo, e ndo operacional, conforme identificado na pesquisa.

Se os relatorios se mantiverem nessa perspectiva operacional, entende-se,
pelos resultados levantados, que o curso ndo esta cumprindo com plenitude o perfil do
profissional pretendido.

O curso do IFMT tem como objetivo formar profissionais empreendedores, com
visdo holistica e gestores que trabalham com raciocinio logico, critico e analitico
e abranger no estagio supervisionado todas as disciplinas aprendidas no curso, 0
gue nao tem sido concretizado conforme alguns dos temas dos projetos de estagio
supervisionado.

Um estudo junto as empresas de Cuiaba seria importante para identificar
as maiores necessidades das mesmas em relacdo ao trabalho do profissional de
secretariado executivo, e assim, auxiliar os professores e alunos do curso na escolha
da tematica do projeto de estagio supervisionado, aumentando assim, a chance do
projeto ser implantado pela empresa, o que trard motivacéo e prestigio ao aluno, ao
professor, a instituicdo e a todos os profissionais da area. Inclusive outra pesquisa
pode mensurar se 0s projetos tém ou nao sido implantados pelas empresas.

O profissional bacharel em secretariado executivo ndo pode se limitar a fazer
somente trabalho do técnico em secretariado, e estes estimulos e orientacbes
necessitam partir das aulas, e principalmente, na pratica do estagio supervisionado.

Percebe-se a necessidade dos professores do curso refletirem sobre as
demandas do mercado de trabalho e do perfil do secretario executivo, e assim,
motivar e incentivar os alunos com escolhas mais assertivas dos temas, o que também
pode aumentar a chance do aluno ser contratado pela empresa apds o término do
estagio supervisionado, além de colaborar com a visao benéfica da profissao, afinal, o
empoderamento da area inicia-se pela graduacao.

Por fim, este levantamento € um passo importante para a reflexdo dos envolvidos
com o secretariado executivo e uma oportunidade para avancar em estudos para
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aprimorar o trabalho das instituicbes de ensino, profissionais e alunos, para que o
estagio supervisionado seja de fato um momento de aprendizagem do real perfil
pretendido do secretéario executivo, caso contrario, ele sempre sera visto como técnico
em secretariado, sendo que cada um tem um perfil e linha de estudo diferente.
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RESUMO: A competéncia profissional esta
associada aos conhecimentos adquiridos pelo
individuo e a capacidade da pessoa de ir além
das expectativas, ter iniciativa, se adequar a
novas situacdes no ambiente de trabalho e ser
reconhecido por suas atitudes. Diante disso, as
IES exercem contribuicdo no desenvolvimento e
planejamento da carreira profissional. E, dentre
0 conjunto de conhecimentos ofertados pela
graduacao, algumas disciplinas podem exercer
maiorinfluénciano processo de empregabilidade
eingresso no mercado de trabalho. Porisso, este
capitulo, tem por objetivo identificar a relagao de
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disciplinas ofertadas pelo curso de Secretariado
Executivo da Unioeste que mais impactam
na insercdo dos académicos no mercado de
trabalho e analisar a empregabilidade conferida
pelo curso, na visdo dos académicos. Para
tanto, realizou-se levantamento de dados
com 26 académicos, quando utilizou-se um
questionario composto por 10 questdes. A partir
disso, obteve-se que perfil dos respondentes
tem um predominio da presenca feminina e &
composta em sua maioria por jovens, recém
saidos do ensino médio e que as disciplinas
ofertadas pela graduacéo contribuem para o
crescimento profissional. Destas, a disciplina
gue mais colabora com o ingresso no mercado
de trabalho é a Lingua Portuguesa e a que
favorece o desenvolvimento de atividades no
local de trabalho é Comunicacdo Empresarial.
Ressalta-se que as pesquisas sobre esse tema
séo relevantes e devem continuar acontecendo,
pois por meio destas & possivel a IES avaliar
0 ensino em relagdo a empregabilidade e
atualizar-se nos pontos que considerar fracos.
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EDUCATION INSTITUTION

ABSTRACT: The professional competence is associated with the knowledge acquired
by the individual and the person’s capacity to deliver more than expected, take initiative,
adapt to new situations in the work environment and be recognized for their attitudes.
Given this fact, Higher Education Institutions (HEI) contribute to the development and
planning of the professional career. And, among the group of knowledge offered by the
undergraduate degree, some disciplines may exert a greater influence on the process
of employability and the admission to the work market. Wherefore, this article aims
to identify the relationship of disciplines offered by the Executive Secretariat course
at the Unioeste that most impact the insertion of academics in the labor market and
analyze the employability conferred by the course, in the view of academics. For that,
a survey was carried out with 26 academics, and was used a questionnaire composed
of 10 questions. In view of that, it was obtained that the profile of the respondents has
a predominance of the female presence and is composed mostly by young people, just
out of high school and that the disciplines offered by the graduation contribute to the
professional growth. From these, the discipline that most collaborates with entering
the labor market is the Portuguese Language, and the that favors the development of
activities in the workplace is Business Communication. It should be emphasized that
research on this topic is relevant and should continue to happen, as it is through the
latter that it is possible for HEI to evaluate teaching in relation to employability and to
update itself on the points it considers weak.

KEYWORDS: Employability. Executive Secretary. Job market.

11 INTRODUGCAO

Todo o conhecimento adquirido, quer seja em cursos de formacgdes técnicas
ou universitarias, sdo fundamentais para a evolu¢do do individuo. Entretanto, esses
mesmos conhecimentos, se nao reciclados e aprimorados continuamente, podem
se tornar em um curto espago de tempo, insuficientes para garantir a colocacao e/
ou a permanéncia de um profissional na organizacédo. Assim sendo, a conquista da
empregabilidade exige busca continua de novos conhecimentos e de técnicas de
acao. O profissional deve se atualizar constantemente e trabalhar o planejamento e
a gestao de carreira, com a finalidade de desenvolver competéncias, habilidades e
comportamentos apropriados (MALSCHITZKY, 2004).

Ademais, aspectos como empregabilidade e éxito profissional, sdo parte
de um continuum na formacéo do individuo. De acordo com Bernardes (2006),
os profissionais devem planejar suas carreiras ainda na formacao académica,
estabelecendo estratégias para a superagao de eventuais obstaculos que possam
surgir apo6s o término da graduacéo. Dentre esses obstaculos, o ajuste entre o perfil
do profissional formado e as demandas das organizacbes parece ser o principal
desafio (NEIS; SOARES; NEIS, 2012). Dessa forma, a competéncia néo se limita aos
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conhecimentos adquiridos pelo individuo, mas a capacidade da pessoa de ir além das
expectativas, ter iniciativa, se adequar a novas situagdes no ambiente de trabalho e
ser reconhecido por suas atitudes.

Diante desta busca por aprendizagem continua, as Instituicdes de Ensino
Superior (IES) exercem contribuicdo no desenvolvimento e planejamento da
carreira profissional. Isso pois, a obtencdo de um titulo de graduagcdo auxilia na
empregabilidade dos profissionais. Porém, dentre o conjunto de conhecimentos
ofertados pela graduacgéo, algumas disciplinas podem exercer maior influéncia no
processo de empregabilidade e ingresso no mercado de trabalho.

Neste sentido, este capitulo tem por objetivo relacionar quais séo as disciplinas
ofertadas pelo curso de Secretariado Executivo da Universidade Estadual do Oeste
do Parana (Unioeste) que mais impactam na insercédo dos académicos no mercado de
trabalho e analisar a empregabilidade conferida pelo curso, na visdo dos académicos.
Enquanto contribuicdo, acredita-se que essa pesquisa pode fornecer subsidios
para estudos referentes a estrutura curricular do curso em questdo, apontando
potencialidades e desafios em relacdo a empregabilidade dos profissionais em
formacéo e ja formados.

Estruturou-se o referido estudo nas seguintes se¢des: na segunda, apresenta-se
o referencial tedrico sobre a empregabilidade no ensino superior; na terceira, relata-
se os procedimentos metodolégicos, o qual foi utilizado métodos predominantemente
qualitativos; na quarta, expde-se os resultados obtidos e discussao sobre os mesmos;
e, na quinta, exprime as consideracdes e apontamentos finais.

2| AEMPREGABILIDADE DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

A empregabilidade pode ser representada por um profissional que possui
qualidade empregéavel, assim, trata-se de um conceito pertinente ao mundo do trabalho,
0 qual expressa quanto o individuo deve ter capacidade de se adaptar e se enquadrar
no mercado globalizado (CARVALHO, 2002). Porém, ser competente engloba também
ter um bom desempenho, sendo necessario diversos conhecimentos, habilidades e
comportamentos (RABAGLIO, 2001).

A empregabilidade no campo do ensino superior pode ser definida como a
probabilidade do graduando apresentar atributos que os empregadores consideram
necessarios para o funcionamento efetivo de sua organizacdo (MOROSINI, 2001). E
preciso que o profissional tenha ndo apenas habilidades de emprego, mas também
o desenvolvimento da capacidade critica e reflexiva no processo de aprendizagem
continuada.

Campos et al. (2008, p. 165) afirmam que “a maior parte dos jovens candidatos
no mercado de trabalho possui pouco dos requisitos esperados para um profissional”.
Este, em sua pesquisa, esclarece que a critica principal dos empregadores é quanto
a educacéo e ao treinamento de habilidades pessoais, sociais € comunicativas e as
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falhas da formacéo basica.

As Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) estabelecem a criagéo de curriculos
minimos nos cursos de graduacgao, os quais foram criados para ditar normas em todo
pais e padronizar as ofertas curriculares, estas devem preparar o profissional para
enfrentar e lidar com as constantes mudancas no mundo do trabalho (GALINDO;
SOUZA; CARVALHO, 2012). Para Bortolotto e Willers (2005), o secretario executivo
possui caracteristicas que Ihe conduzem a um perfil identificado como eclético,
polivalente e multifuncional. Além disso, é necessario apresentar as competéncias
profissionais, que sdo conhecimento técnico e teorico, habilidades e atitudes.

31 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Quanto a abordagem do problema, esta pesquisa caracteriza-se como
predominantemente qualitativa, pois possibilita analise do comportamento
da populacdo estudada. Quanto aos objetivos & descritiva, pois apresenta as
caracteristicas de determinada populacédo. Quanto aos procedimentos, trata-se de um
levantamento pois se caracteriza pela interrogacao direta que se deseja conhecer
(RAUPP; BEUREN, 2009).

Para atingir os objetivos realizou-se levantamento de dados com 26 académicos
do curso de Secretariado Executivo da Unioeste, campus Toledo/PR. Para a coleta de
dados foi realizada censo com os alunos presentes nos dias 21 e 22 de junho de 2017,
quando utilizou-se um questionario composto por 10 questdes, sendo uma questao
aberta e nove fechadas. Para duas das questbes fechadas, utilizou-se escala Likert
que avalia concordancia ou discordancia em escala de 1 a 5, em que 1 equivale a forte
discordancia e 5 a forte concordancia.

Em relacdo a andlise, utilizou-se de elementos da estatistica descritiva, tabulou-
se as respostas dos questionarios com auxilio de planilha eletrénica do Microsoft Excel
e gerou-se graficos em escala percentual para melhor visualizagcao dos resultados.

4 | RESULTADOS E DISCUSSOES

O Curso de Secretariado Executivo na Unioeste foi criado em 1986, tem duracéo
minima de 4 anos, € oferecido no periodo noturno e confere o titulo de bacharelado
aos profissionais formados.

Em relacdo ao perfil dos respondentes, constatou-se que, 96,15% sao do sexo
feminino e apenas 3,85% do sexo masculino. Quanto a idade, o predominio € de
alunos na faixa de 18 e 24 anos com 53,85% seguido por 25 e 31 anos com 26,9%.
Tais dados remetem a constatacéo de que o curso tem um predominio da presenca
feminina e é composta em sua maioria por jovens, recém saidos do ensino médio.

Quando investigados sobre a situagdo no momento em que ingressaram no
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curso de graduacédo, 61,54% afirmaram que estavam trabalhando enquanto
38,46% estavam fora do mercado de trabalho. Do total de académicos que estavam
desempregados na época em que ingressaram na graduacgao, 90% afirmam que o curso
favoreceu sua entrada no mercado de trabalho. No momento, 76,92% estao inseridos
no mercado de trabalho. indice satisfatorio dados os percentuais de desemprego do
pais, os quais sdo 13,7% da populagédo, o que equivale a 14,2 milhdes de pessoas
(IBGE, 2017). Destes que estao inseridos no mercado de trabalho, 70% estao atuando
na area do curso. Tais dados denotam que o ingresso a graduag¢ao ocasiona impactos
positivos sobre a empregabilidade da populacao estudada.

Contatou-se também que, na opiniao dos académicos, as disciplinas ofertadas
pela graduacao contribuem para seu crescimento profissional, opinido expressada
por 84,66% dos pesquisados. Resultado positivo, pois demonstra aprovacédo dos
académicos quanto as disciplinas ofertadas pelo curso no que tange ao crescimento
profissional do aluno.

Investigou-se também o rol de disciplinas que mais favorecem o ingresso no
mercado de trabalho. Os resultados dessa investigacdo podem ser visualizados no

Grafico 1.
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Gréfico 1 — Disciplinas que favorecem o ingresso no mercado de trabalho.
Fonte: dados da pesquisa (2017).

Dados apresentados no Gréfico 1 apontam que a disciplina de Lingua Portuguesa
€ a que mais favorece ao ingresso no mercado de trabalho seguida por Técnicas de
Secretariado Executivo. Em relacdo a esses resultados € possivel inferir que existe
alinhamento entre a percepcdo dos académicos com os objetivos do curso e das
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disciplinas. Isso porque a disciplina de Lingua Portuguesa no curso de Secretariado
Executivo da Unioeste tem, entre os objetivos, ampliar o dominio potencial expressivo
da lingua materna, dominar os processos de redacdo, coesdo e coeréncia, voltado
ao dominio na profissédo, ou seja, é voltado a empregabilidade, como elencado
pelos discentes. Medeiros e Hernandes (2010) classificam como exigéncia basica o
dominio da lingua portuguesa, ndo somente para escrever, mas também para falar.
Ja, em relacdo a disciplina de Técnicas em Secretariado Executivo, esta objetiva
instrumentalizar os académicos em aspectos técnicos inerentes a sua profissdo, ou
seja, tratam-se de disciplinas fundamentais ao desempenho da pratica profissional.

Na sequéncia, investigou-se a percep¢cao dos académicos sobre as disciplinas
qgue favorecem o desenvolvimento de atividades em seu local de trabalho. Os resultados
dessa investigacdo podem ser observados no Grafico 2.
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Gréfico 2 — Disciplinas que favorecem o desempenho das atividades.

Fonte: Dados da pesquisa.

Os dados apontam que a disciplina que mais favorece para o desempenho
das atividades & Comunicacdo Empresarial seguida por Técnicas de Secretariado
Executivo e Lingua Portuguesa. Resultado que remete a andlise realizada quando da
investigacéo acerca das disciplinas que favorecem o ingresso no mercado de trabalho.
Indubitavelmente, conhecimento sobre comunica¢ao empresarial € um dos elementos
gue servem de subsidio a formagao do secretario como assessor e gestor, em paralelo
a demais disciplinas ofertadas pelo curso, a exemplo de Técnicas de Secretariado e
Administracao.

Entretanto, esses dados remetem a reflexdo de que o mercado de trabalho ainda
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valoriza mais as atividades técnicas desempenhadas pelos profissionais, como o
atendimento ao cliente e a redacéo oficial, do que suas habilidades voltadas a area de
gestao e assessoria.

51 CONSIDERACOES FINAIS

O proposito principal deste capitulo, foi compreender se o curso de Secretariado
Executivo da Unioeste auxilia o ingresso dos seus académicos no mercado de trabalho
€ ainda, quais sao as disciplinas mais relevantes nesse processo.

Pode-se avaliar que o curso contribuiu com a entrada dos discentes nas
organizacg0Oes, pois aumentou a quantidade dos mesmos empregados no decorrer da
graduacdo. A disciplina que mais colabora com o ingresso no mercado de trabalho é
a Lingua Portuguesa e a que favorece o desenvolvimento de atividades no local de
trabalho € Comunicagédo Empresarial.

Por certo, o limite entre o técnico e 0 humano esta mais ténue, e é preciso
a interacao entre ambos, pois este € 0 caminho eficaz para ascender a carreira
profissional. O verdadeiro profissional tem como objetivo fazer de si mesmo alguém
empregavel, e para isso, deve-se fazer busca continua de atualizagcdo. Durante a
graduacao, o discente é estimulado a se atualizar continuamente, e como o profissional
atualizado é o que o mercado de trabalho almeja, pode-se dizer que o curso é um fator
de empregabilidade, até porque este passa a ser um diferencial.

Entende-se que as pesquisas sobre esse tema sao relevantes e devem continuar
acontecendo, pois por meio destas € possivel a IES avaliar o ensino em relagéo a
empregabilidade e atualizar-se nos pontos que considerar fracos.
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RESUMO: A pesquisa foi motivada pela relacéao
entre estudo e trabalho. O estudo tem como
objetivo descobrir como o trabalho exercido
durante a vida académica pode influenciar
os discentes de Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceara. A problematica
adentra na rotina da conciliacdo das areas
académica e profissional, trazendo para as
universidades um papel fundamental quanto
as oportunidades ofertadas e os desafios
encontrados pelos discentes. Essa abordagem
justifica-se pelo interesse de exteriorizar uma
realidade comum aos estudantes do curso,
concernente a conciliagdo da vida académica
com a vida profissional. A abordagem teérica
considerou autores como Rabello (1973),
Cardoso e Sampaio (1994), dentre outros.
Metodologicamente, a pesquisa classifica-se
em qualitativa e descritiva. Realizou-se um
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levantamento de dados com os discentes do
curso de Secretariado Executivo que estavam
no segundo e oitavo semestre, através de
questionarios, que
tabulados e analisados. As

foram, posteriormente,
principais
conclusdes apontam que o perfil dos discentes
de Secretariado Executivo € o de um estudante
que concilia o trabalho e a academia, e que,
apesar das dificuldades enfrentadas, é possivel
a conciliacdo sem prejudicar drasticamente a
formacao académica.

PALAVRAS-CHAVE: Vida

Trabalho. Secretariado Executivo.

Académica.

IMPACTS CAUSED BY THE WORK IN THE
ACADEMIC LIFE OF THE EXECUTIVE
SECRETARIAT’'S STUDENT OF THE
FEDERAL UNIVERSITY OF CEARA

ABSTRACT: The research was motivated by the
relationship between study and work. The study’s
objective is to discover how the work carried
out during the academic life can influence the
Executive Secretariat’s students of the Federal
University of Ceara. The problems in the routine
of conciliating the academic and professional
areas, bringing a key role for universities in terms
of the opportunities offered and the challenges
found by the students. This approach is justified
by the interest in exteriorizing the common
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reality of the students of the course, concerning the reconciliation of academic life with
professional life. The theoretical approach considered authors such as Rabello (1973),
Cardoso and Sampaio (1994) and others. Methodologically, the research is classified
in qualitative and descriptive. A data survey was carried out with the students of the
Executive Secretariat course who were in the second and eighth semester, through a
questionnaire, which the results were tabulated and analyzed. The main conclusions
show that the profile of the Executive Secretariat student is of a student who reconciles
the work and the academic life, and that, despite the difficulties encountered, conciliation
is possible without damaging drastically the academic formation.

KEYWORDS: Academic Life. Work. Executive Secretariat.

11 INTRODUCAO

O mercado de trabalho, progressivamente competitivo, tem exigido profissionais
cada vez mais qualificados e conscientes de sua atuacéo. A atual realidade brasileira,
com o turno noturno sendo o que mais tem alunos matriculados (INEP, 2018), propicia
aos estudantes conciliar trabalho e estudo.

Essa rotina de conciliagcdo de ambas as areas, académica e profissional, traz
para as universidades um papel fundamental quanto as oportunidades ofertadas e os
desafios encontrados pelos discentes. No entanto, vale ressaltar que esses desafios,
algumas vezes, se sobressaem em relacao as oportunidades e ganhos dessarealidade.

Posto isso, formulou-se o principal questionamento desta pesquisa: De que
forma os impactos gerados pelo trabalho intervém na vida académica dos estudantes
de Secretariado Executivo? O obijetivo geral, portanto, é descobrir como o trabalho
exercido durante a vida académica pode influenciar os discentes de Secretariado
Executivo da Universidade Federal do Ceard (UFC). No tocante aos objetivos
especificos, destacaram-se: 1) apontar quais foram as mudancas sofridas por esses
alunos em sua vida académica quanto a pratica de suas fungdes profissionais; 2)
analisar como os impactos causados pelas suas ocupacdes profissionais implicam no
desempenho académico; 3) identificar as principais divergéncias e convergéncias na
realidade dos estudantes de semestres diferentes.

Aexecucéao dessa pesquisa justifica-se, inicialmente, pelo interesse de exteriorizar
uma realidade comum aos estudantes do curso, concernente a conciliacdo da vida
académica com a vida profissional. Cardoso e Sampaio (1994) dizem que a juncao
dos dois € quase que algo imposto pela sociedade, tornando-se necessario que 0s
discentes tenham esse contato com o exercicio de atividades profissionais durante a
formacao. Justifica-se, também, pela necessidade de evidenciar os impactos sofridos
pelos discentes frente a atuacdo no mercado e a implicacdo dessas atividades
profissionais no ambito académico, contribuindo, dessa forma, para a ampliacéo
do conhecimento técnico e cientifico do curso. Por fim, justifica-se pela caréncia de
estudos com essa tematica, especialmente no curso de Secretariado Executivo.
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No que se refere a estrutura do texto, abordamos, inicialmente, com base em
nosso referencial tedrico, a relevancia para os discentes de se estar inserido no
mercado de trabalho ainda no periodo de graduacao. Na sequéncia, sao apresentados
os procedimentos metodologicos adotados. Em seguida, a analise de dados, as
consideracgdes finais e as referéncias utilizadas.

2 | REFERENCIAL TEORICO

A sociedade traz para a realidade daqueles que a compdem significados distintos
quanto as posicdes por eles ocupadas. A forma como um individuo pode enxergar-se
dentro dela depende do contato que possui com areas onde esta inserido, sejam elas
profissional, social ou académica.

O trabalho, que é uma atividade humana que utiliza do homem sua capacidade
fisica e intelectual (FERREIRA, 1986), tem as mais variadas interpretacdes, pois cada
individuo formula a sua de acordo com suas préprias experiéncias de vida (BORGES,
2007). Ferreira et al. (2013) diz que esse oficio pode ser visto como uma atividade
que é indispensavel a existéncia humana, mas nem sempre foi assim. Ribeiro e Léda
(2004) afirmam que o mesmo era tido como uma atividade que néo agregava a vida
humana, como um sacrificio, muitas vezes era associado a puni¢cdo e até mesmo a
tortura.

Porém, hoje o trabalho é visto como uma ferramenta que gera felicidade,
realizacdo e traz bem-estar. Pela rica variedade de definicées, Brief e Nord (1990)
acreditam que ver o trabalho como uma atividade realizada em prol de alcangar algum
objetivo seria a Unica definicao capaz de compilar todas as outras. Mas qual seria esse
objetivo? Qual seria o real sentido de trabalhar? Morin (1996) atribui que o sentido do
trabalho esta sustentado por trés pilares: o significado, a coeréncia e a orientagao.
O primeiro refere-se a representatividade do sujeito na organizagéo; o segundo, ao
equilibrio de sua relagdo com o trabalho; e o terceiro, as aspiracées que o levaram a
escolher esse trabalho.

Também é atribuida uma importéncia muito grande ao trabalho pela sociedade.
Segundo Tolfo e Piccinini (2007), o mesmo da aos seus possuidores identidade.
Pesquisas produzidas pelo grupo Meaning of Work International Research Team (MOW)
em 1987 demonstram que cerca de 80% das pessoas nao abandonaria seu trabalho
mesmo que tivessem condi¢des financeiras suficientes para se manterem pelo resto
da vida. Dessa forma, vemos que o mesmo pode ser um artefato de extremo prestigio,
pois credita ao ser humano renome e faz com que 0 mesmo se sinta pertencente a
algo que busca um determinado propdsito, tornando o individuo importante (MORIN,
2001).

Oestudo, bemcomotrabalho,tem setornado fator decisivo para o desenvolvimento
intelectual e social dos individuos, visto que € o meio pelo qual se adquire a qualificacéo
necessaria para se alcancar, posteriormente, uma estabilidade no mercado. Oliveira
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(2004, p. 123) enfatiza que “aqueles que néo estudam tém poucas chances de obter
e manter, no mercado de trabalho, uma ocupacéao profissional que lhes dé satisfacao
e remuneracéo condigna”.

O estudo, mais especificamente a educacgao, € tratado como uma ferramenta
gue proporciona para o ser humano um crescimento continuo na vida. O papel social
da educacéo é garantido no momento em que o ser humano consegue desenvolver
uma consciéncia de si mesmo e do papel social que assume perante a comunidade e
o mundo profissional (DELORS, 2006).

Nessa perspectiva, Cosme e Durante (2017) alegam que a educacédo de
nivel superior é algo de extrema importancia para a formacéo, contribuindo para a
qualificacédo exigida pelo mercado de trabalho. Delors (2006) ainda diz que a mesma
possibilita que o individuo se torne responsavel pelo seu destino e que assim possa
trazer para a sociedade avancos devido a sua participacéo ativa.

Assim, pode-se observar a importancia das universidades nos avang¢os da
sociedade, assim como no exposto por Chiarini e Vieira (2012), onde os autores
afirmam que as Instituicbes de Ensino Superior (IES) possuem carater vitalicio na
formulagcdo de conhecimentos técnico-cientificos. J& nas Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional (LDB), na lei 9.394/96, afirma-se que uma das finalidades do
ensino superior, quanto a vertente profissional dos alunos é “formar diplomados nas
diferentes areas de conhecimento, aptos para a insercao em setores profissionais e
para a participacdo no desenvolvimento da sociedade brasileira, e colaborar na sua
formacao continua” (BRASIL, 1996, p. 5-6).

Com isso, 0 mercado de trabalho necessita de uma conciliacdo com a educacao,
uma vez que as exigéncias frente a cargos estao cada vez mais rigorosas. No caso dos
profissionais de Secretariado Executivo, sdo exigidos conhecimentos que os tornem
aptos a enfrentar a dindmica das organizagdes. Ribeiro (2005) relata que o secretéario
executivo utiliza, além das técnicas secretariais, ferramentas de persuasao, buscando
a motivacdo de um time; a capacidade de lideranca, de gestao, a comunicacéo, a
flexibilidade, dentre outras, para o desempenho das suas fun¢gées em uma organizacao.

Quanto a essa conciliagcao, Rabello (1973, p. 17-18) diz que o estudo aliado ao
trabalho poderia “traduzir-se em rotina [...], em mediocridade e desencanto, chegando
mesmo a frustracdo de ambas as condutas do comportamento estudantil, provocando
estresse, pré-neuroses [...]”. Cardoso e Sampaio (1994) afirmam, ainda, que mesmo
essa conciliagdo podendo trazer danos aos individuos, a mesma é até desejavel,
pois contribui para o processo de autoaprendizado, permitindo que o estudante veja
na pratica a teoria aprendida e o trabalhador se vé na condicdo de aperfeicoamento
continuo.

Mesmo o trabalho durante a academia sendo tido como uma opg¢éo para o
discente, quase sempre o oficio aparece como algo compulsério, como se a sociedade
sempre condicionasse o esudante a manter vinculo tanto com as IES, como com o
mercado de trabalho (CARDOSO; SAMPAIO, 1994). Cosme e Durante (2017) alegam
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que as dificuldades enfrentadas pelos estudantes que trabalham n&o s&o poucas, pois
estéo sujeitos a uma rotina corrida, onde tempo é algo muito escasso. Sendo assim,
0s impactos sofridos vao muito além da vida académica, ja que a sua saude também
€ afetada, caracterizando-a como estressante, com pouco tempo para o sono e para
a alimentacao adequada.

A juncédo da academia com a rotina de trabalho é algo valido, por mais dificil que
possa parecer a conciliagéo dos dois. E de extrema importancia o contato de um com
o outro para a formacéao dos discentes, uma vez que esse encontro traz experiéncias
gratificantes e engrandecedoras.

31 METODOLOGIA

Esta pesquisa classifica-se em qualitativa, pois os dados levantados sdo de
carater subjetivo, baseados nas experiéncias dos sujeitos pertencentes ao universo
estudado, tendo em vista que buscamos compreender a realidade dos estudantes
de Secretariado Executivo inseridos no mercado de trabalho durante a graduacéo.
Também se classifica como descritiva, visto que busca investigar, registrar e descrever
os dados obtidos para descobrir os impactos sofridos por esses estudantes nesse
contexto (PRODANOV; FREITAS, 2013).

O universo da pesquisa, segundo Marconi e Lakatos (2003), € formado pelo
conjunto de individuos que possuem alguma caracteristica em comum. Neste estudo,
€ composto pelos discentes do segundo e oitavo semestre letivo do periodo 2017.2 do
curso de Secretariado Executivo da UFC. Quanto a amostra, que representa parte de um
universo a ser analisado (PADUA, 2007), é constituida pelos alunos destes semestres
que conciliam ou ja conciliaram em sua vida a rotina académica e profissional.

O estudo adotou como instrumento de coleta de dados o questionario, que
segundo Gil (2002), é um conjunto de questbes que sao subjugadas a determinados
sujeitos com o intuito de conseguir informacdes sobre algo. O questionario foi elaborado
com base no Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE) de 2016,
estruturado em 9 questdes objetivas e 2 subjetivas, com o intuito de coletar dados
qgue revelassem os impactos sofridos na vida académica ap0s a conciliagdo com o
mercado de trabalho.

A coleta dos dados foi realizada em sala de aula no dia 24 de outubro de 2017,
alcancando, no segundo semestre, 25 respondentes do total de 43 e, no oitavo
semestre, 20 respondentes do total de 24 alunos. Infere-se que a amostra analisada
representa mais de 67% do universo da pesquisa.

Os discentes responderam ao questionario que, adiante, foi tabulado, enquanto
as questdes dissertativas foram interpretadas através da analise de conteudo para
que, assim, pudéssemos compreender como se da a relagao entre estudos e trabalho
na vida do estudante de Secretariado Executivo.
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4 | RESULTADOS E DISCUSSOES

Inicialmente, foi necessario identificar o perfil dos discentes do curso de
Secretariado Executivo. Analisando os dados, foi possivel perceber que, dos
individuos do segundo semestre, 56% (14 sujeitos) sao estagiarios, 32% (8 sujeitos)
sao profissionais efetivos regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), 4%
(1 sujeito) é funcionario publico regido pelo Estatuto do Servidor e 8% (2 sujeitos) séo
bolsistas da UFC. Quanto ao oitavo semestre, constatamos que 35% dos individuos (7
sujeitos) séo estagiarios, 45% (9 sujeitos) sao profissionais efetivos regidos pela CLT,
15% (3 sujeitos) sao funcionarios publicos regidos pelo Estatuto do Servidor e apenas
5% (1 sujeito) ndo se encontra trabalhando, mas ja trabalhou durante a graduacéao.

Com isso, pode-se ver que o perfil profissional € algo que esta inserido na
vida dos alunos de Secretariado Executivo. Quanto ao perfil dos alunos, é possivel
identificar grandes semelhancas entre os semestres analisados, a Unica excec¢ao € da
categoria dos bolsistas, uma vez que ela ndo foi encontrada entre os estudantes do
oitavo semestre.

Em seguida, busca-se identificar quando se deu o ingresso dos estudantes no
mercado de trabalho. Os dados mostram que todos os estagiarios dos dois semestres
(21 sujeitos) adentraram no mercado de trabalho depois que ja eram universitarios, uma
vez que o requisito para assumir tal ocupagdo em uma organizagéo é ter o vinculo, como
aluno, com uma instituicao de ensino; a mesma situagao acontece com os 2 bolsistas
do segundo semestre. Dos 8 profissionais regidos pelo regime da CLT do segundo
semestre, 6 ja estavam no mercado de trabalho quando se tornaram universitarios
e 2 iniciaram apo6s o ingresso na vida universitaria, cenario muito semelhante com
o do outro semestre, onde dos 9 profissionais regidos pela CLT, 4 ja trabalhavam
antes do ingresso na academia e 5 apenas depois. Quanto aos servidores publicos,
todos os individuos de ambos semestres (4 sujeitos) ja eram trabalhadores quando
se tornaram universitarios. Além dessas realidades, verificou-se que um individuo do
oitavo periodo nao trabalha atualmente, mas ja vivenciou a probleméatica da pesquisa,
onde ingressou no meio profissional antes do meio académico.

Toda essa realidade comprova o que Cardoso e Sampaio (1994) trazem em seu
estudo. As autoras apontam que a sociedade condiciona os individuos a manterem
contato com o mercado de trabalho e com as instituicbes de ensino. Além disso, é
possivel certificar que a instrumentalizacéo do trabalho € algo buscado pelos sujeitos
para um determinado fim, seja profissional ou pessoal.

A quantidade de tempo que o estudante atribui para seus estudos é algo de
extrema importancia para a permanéncia e para um bom rendimento no meio
académico. A variacao da carga horaria semanal dedicada aos estudos também foi
objeto de estudo. A pesquisa questionou quais mudangas ocorreram quanto a carga
horaria destinada aos estudos a partir do momento em que os individuos passaram a
conciliar academia e trabalho. Dados dispostos na Tabela 1.
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Variacdo das horas semanais 2° Semestre 8° Semestre
dedicadas aos estudos Percentual | Quantidade | Percentual | Quantidade
Diminuiu 2 (duas) horas 52% 13 40% 8
Diminuiu 4 (quatro) horas - - 15% 3

Continuou a mesma 44% 11 35% 7
Aumentou 2 (duas) horas 4% 1 10% 2

Tabela 1: Variacéo do tempo semanal dedicado aos estudos.

Fonte: Dados da pesquisa.

Retomando ao primeiro objetivo do estudo, que é apontar quais foram as
mudancas sofridas por esses alunos em sua vida académica quanto a pratica de suas
fungdes profissionais, os dados apresentados na Tabela 1 comprovam que mais da
metade dos individuos de ambos os semestres (58% do segundo semestre e 65%
do oitavo semestre) tiveram que modificar seu tempo destinado aos estudos. Assim,
o tempo de estudo pode ser tido como o primeiro de muitos impactos sofridos pelos
alunos. E importante salientar que, por mais que Cosme e Durante (2017) aleguem
que o tempo do estudante que trabalha seja escasso, os dados comprovam que uma
parcela consideravel dos estudantes (48% do segundo semestre e 45% do oitavo
semestre) conseguem manter ou aumentar o ritmo de estudos, reservando sempre um
momento para a academia.

Uma das grandes oportunidades oferecidas pela universidade é a possibilidade
do aluno nao se limitar apenas a sala de aula, participando de projetos
extracurriculares, agregando conhecimento de diversas formas. Assim, foi questionado
se o trabalho desperta interesse em participar desses projetos, (Tabela 2).

Interesse na participacéo de 2° Semestre 8° Semestre
projetos na graduacao. Percentual | Quantidade | Percentual | Quantidade

Tenho interesse, porém nao tenho
tempo disponivel.

Tenho interesse em pesquisa,
pois meu trabalho fez com que
percebesse a importancia da
profissdo no meio organizacional.

Tenho interesse no Centro
Académico, pois meu trabalho
esta ligado a gestéo e eu gostaria 4% 1 - -
de praticar os conhecimentos
adquiridos.

Nao tenho interesse 32% 8 25% 5

60% 15 15% 3

4% 1 60% 12

Tabela 2: Interesse do estudante que trabalha em projetos na graduacéo.

Fonte: Dados da pesquisa.

A Tabela 2 mostra a primeira grande divergéncia entre os semestres. Percebe-
se que, enquanto a maioria dos alunos do oitavo semestre sente que o contato com o
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mercado de trabalho desperta um interesse maior pela pesquisa cientifica, mostrando
gue a profissdo se torna ainda mais relevante a medida que o individuo passa a viver
a realidade da mesma diariamente, os alunos do segundo semestre alegam que a
escassez do tempo ndo permite a execucao dessas atividades, por mais que haja o
interesse.

A conciliacéo do trabalho com o estudo, por muitas vezes, pode trazer beneficios
quanto a ampliacdo das habilidades de um individuo. Dessa forma, procurou-se
investigar como o trabalho pode contribuir nesse aspecto na vida de um estudante.
Dados dispostos nas Tabelas 3 e 4.

O trabalho contribui na ampliacao 2° Semestre 8° Semestre
da capacidade de reflexao e . .
argumentacéo? Percentual | Quantidade | Percentual | Quantidade
Totalmente 40% 10 55% 11
Moderadamente 40% 10 40% 8
Um pouco 16% 4 5% 1
Nao 4% 1 - -

Tabela 3: Trabalho e capacidade de reflexdo e argumentacéo.

Fonte: Dados da pesquisa.

O trabalho contribui na ampliacao 2° Semestre 8° Semestre
da capacidade de comunicacéao . .
oral e escrita? Percentual | Quantidade | Percentual | Quantidade
Totalmente 40% 10 65% 13
Moderadamente 32% 8 20% 4
Um pouco 24% 6 15% 3
Nao 4% 1 - -
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Tabela 4: Trabalho e comunicagéo oral e escrita.

Fonte: Dados da pesquisa.

Ao secretario executivo cabe o dominio de muitas habilidades para a execucéo de
suas atividades. A partir do estudo de Ribeiro (2005), percebe-se que a comunicacéo é
apenas uma das habilidades que o profissional de secretariado deve possuir para estar
inserido nas organizacgdes. As Tabelas 3 e 4 mostram o posicionamento dos discentes
guanto a essa questao. Em ambas, as respostas dos dois semestres se concentram
nas opgdes “totalmente” e “moderadamente”. Portanto, nota-se que o contato com
mercado de trabalho é tido como significante e decisivo para os discentes, uma vez
que as habilidades tipicas do profissional sdo desenvolvidas e aprimoradas de modo
continuo.

No tocante ao contato entre a teoria aprendida na universidade com a pratica
vivenciada no ambiente profissional, procurou-se averiguar como se da a articulagao
entre ambos na vida do discente (Tabela 5).
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O trabalho contribui na articulacao 2° Semestre 8° Semestre
do conhecimento teodrico e pratico . .
com as atividades praticas? Percentual | Quantidade | Percentual | Quantidade
Totalmente 24% 6 35% 7
Moderadamente 40% 10 45% 9
Um pouco 28% 7 15% 3
Nao 8% 2 5% 1
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Tabela 5: Trabalho e conhecimento tedrico e prético.

Fonte: Dados da pesquisa.

A juncéo da teoria com a pratica € algo relevante para a formacgao profissional
do discente. Nos estudos de Cardoso e Sampaio (1994) é perceptivel que o trabalho
auxilia no processo de autoaprendizado. Nesse estudo essa realidade se mostra
presente, onde 92% dos discentes do segundo semestre dizem que o trabalho
contribui na articulagdo entre teoria e pratica, situacao também exposta pelos alunos
do oitavo semestre, que apresentam um total de 95% dos individuos com essa visao.
E importante salientar que as opcdes “totalmente” e “moderadamente”, mais uma vez,
foram as mais escolhidas pelos discentes de ambos os semestres, evidenciando que a
atuacéo no mercado de trabalho pode e esta contribuindo para a formacgéao académica.

Um dos elementos que reflete os impactos sofridos pelos estudantes na
universidade é o indice de Rendimento Académico (IRA) Individual, um indicador de
desempenho calculado ao final de cada semestre letivo. Entdo, investigou-se a nota
individual do rendimento académico dos estudantes do oitavo semestre desde que
passaram a conciliar trabalho com o estudo. Os alunos do segundo semestre néo
responderam essa questao, ja que os mesmos possuiam apenas o IRA do primeiro
semestre e ndo haveria como identificar possiveis mudancas. Os dados obtidos
seguem na Tabela 6.

Variacao do IRA Individual Percentual Quantidade
Aumentou 5% 1
Diminuiu 75% 15
N&o houve mudanca significativa 20% 4

Tabela 6: Variagao do indice de Rendimento Académico Individual.

Fonte: Dados da pesquisa.

Os dados obtidos em relacédo ao IRA (Tabela 6) elucidam a indagacédo quanto
ao rendimento académico. Percebe-se que 80% dos individuos (16 sujeitos) tiveram
mudancas significativas e apenas 20% (4 sujeitos) ndo perceberam tais mudancas.
A grande maioria dos afetados teve um declinio em seu IRA, mostrando que essa
conciliacdo, por vezes vantajosa, nem sempre reflete beneficios no desempenho
académico.
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Na pesquisa foi possivel constatar que os impactos sdo perceptiveis em
varios aspectos. Assim, foi solicitado aos individuos um breve relato acerca dos
impactos positivos e negativos percebidos por eles no desempenho das atividades
académicas. Apesar desta questao possuir carater subjetivo, as respostas foram de
facil categorizacao devido a semelhanca entre elas.

Apos analise dos relatos dos discentes do segundo semestre foi identificado que
a ascenséo profissional e a jun¢ao da teoria com a pratica sédo os pontos que obtiveram
o maior destaque. O primeiro ponto confirma o que é dito no estudo de Cosme e
Durante (2017), onde se vé que a educacgao contribui para o melhor posicionamento do
individuo frente ao mercado de trabalho. Concernente ao segundo ponto, evidencia-se
como a autoaprendizagem abordada por Cardoso e Sampaio (1994), que é fruto da
juncao de teoria e pratica, é algo valorizado pelos discentes.

Quanto aos relatos dos discentes do oitavo semestre, foi notoria que a questéo
do contato da teoria com a prética € algo presente na realidade deles. Outro ponto
salientado foi do interesse que o trabalho despertou na academia, evidenciando-se
a necessidade do empenho nas atividades académicas e a satisfacdo dos discentes
em desempenha-las, uma vez que eles o categorizam como ponto positivo. Tal
feito contradiz o que é dito por Rabello (1973), que apontava a jungcao de estudo e
trabalho como algo que poderia gerar desencanto, podendo corromper a conduta dos
estudantes nos dois espagos.

Quanto aos pontos negativos dos alunos do segundo semestre, foi destacado a
escassez de tempo, ratificando o exposto por Cosme e Durante (2017), onde o tempo
destinado as atividades académicas é cada vez menor, questao também apresentada
pelos discentes do oitavo semestre. Outro ponto mencionado pelo oitavo semestre foi
a interferéncia de situacdes adversas, derivadas das organizag¢des, na execucéo de
atividades académicas.

Em outra questdo subjetiva, solicitou-se um relato especificando quais foram
as mudancas percebidas por eles resultantes da vida profissional. Ainda que exista
uma pequena parcela que desconsidera a presenca de mudancgas significativas (1
sujeito do segundo semestre e 2 sujeitos do oitavo semestre), destaca-se que os
impactos sdo percebidos pela maioria e que seus beneficios sdo expressamente
validos. A necessidade de gerir o tempo foi algo recorrente nas respostas de ambos
os periodos. No segundo semestre, o discente A diz: “tive que aprender a conciliar e
a administrar meu tempo para que nenhuma area fosse prejudicada.”. Realidade que
nao difere do oitavo semestre, onde o discente C diz que “a vida académica ficou
muito comprometida com a correria do dia a dia. Tive que ter um controle maior dos
meus horarios”. Portanto, percebe-se que a responsabilidade dos discentes tende a
aumentar a medida que os mesmos se veem frente a uma rotina intensa e com tempo
escasso.

Porém, as desvantagens também apareceram. O discente G, do oitavo semestre,
relata que “Com relacdo a saude, as mudancas foram negativas. Horas de sono
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reduzidas, facilidade de ficar doente e aumento de peso [...]". Essa realidade néo se
prende apenas a esse semestre, o discente |, do segundo semestre, relata que “[...] a
forca de vontade ndo é mais a mesma, pois o cansaco fisico acaba acarretando isso.”.
E interessante lembrar que esses fatores ligados & satde ja haviam sido apontados
por Rabello (1973) e Cosme e Durante (2017). Com isso, evidencia-se mais uma vez
que a vida académica é muito vulneravel, visto que a mesma sofre interferéncias de
varias areas da vida do estudante.

51 CONSIDERACOES FINAIS

O mercado de trabalho tem um avanco continuo em competitividade e exigéncias,
bem como na busca por qualificagdo para o ingresso nesse meio ou permanéncia
nele. Nessa perspectiva, as instituicbes de ensino também séo afetadas, visto que
precisam acompanhar as mudancas mercadologicas, a0 passo que proporcionam
aos seus estudantes as ferramentas necessarias para ingressa-los nesse ambiente e
qualifica-los para o atual cenario profissional.

Inicialmente, o estudo pretendeu descobrir como o trabalho exercido durante a
vida académica pode influenciar os discentes de Secretariado Executivo da UFC. Para
isso, buscou-se identificar quais foram as mudancas sofridas pelos alunos em sua vida
académica quanto a pratica de suas fungdes profissionais. Através do levantamento
de dados notou-se que os estudantes tendem a enfrentar dificuldades adversas no
ambito académico, no tocante a conciliagdo dos estudos com o trabalho, a variagcéo do
tempo de estudo, a participacdao em projetos de extenséao, habilidade de comunicacéao,
juncédo da teoria com a pratica, variagdo do rendimento académico, gestéo de tempo e
responsabilidade, constituem-se impactos nitidos no dia a dia do discente.

Em um segundo momento, procurou-se analisar como 0s impactos causados
pelas suas ocupacdes profissionais implicam no desempenho académico. A principio,
percebeu-se que as vantagens excedem as desvantagens. Positivamente, elenca-se
a maior capacidade de comunicacao e enriquecimento intelectual gerado pela pratica
das teorias adquiridas, enquanto a reducao de tempo dedicado aos estudos e aos
projetos académicos de extensao extracurriculares e a diminuic&do do IRA caracterizam-
se impactos negativos. A questéo da variacao do IRA Individual demonstra que, por
mais que os discentes aleguem que o tempo destinado aos estudos ndo diminuiu e que
o contato com as atividades laborais traz beneficios para a academia, essa mudanca
mostra que muitas vezes esse lado positivo da conciliagao de estudo e trabalho néo
se reflete de forma proveitosa nas notas do aluno.

Em seguida, a comparacao dos semestres que representam o0s extremos do
curso de Secretariado Executivo na UFC buscava identificar as principais divergéncias
e convergéncias. Foi possivel perceber que, na maioria das respostas apuradas, os
semestres tinham visbes semelhantes. Ambos n&o viram uma grande necessidade
de reducéao de tempo de estudo, perceberam que as habilidades sao desenvolvidas
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guando héa o contato com a area profissional, notaram que a juncao de teoria e pratica
contribui para a formacéao académica e que a gestéo de tempo e responsabilidade sao
aspectos que estdo presentes em suas realidades. Quanto as divergéncias, é possivel
ver que o0 segundo semestre tem o bolsista como um perfil profissional, ocupag¢ao nao
encontrada no oitavo semestre, e ainda pode-se ver que o0 mercado atua de forma
diferente em ambos no quesito interesse na participacao de projetos académicos, onde
o oitavo semestre alega ter interesse em projetos de pesquisa cientifica, enquanto o
segundo semestre alega ter interesse em projetos variados, porém o tempo que os
mesmos tém disponivel ndo permite a execucao dessas atividades.

Considera-se que esta pesquisa contribui para a area de secretariado por
apresentar um estudo que elucida uma realidade que é comum aos estudantes do
curso. O ingresso no mercado de trabalho é algo quase que inevitavel durante a vida
académica desses estudantes e os impactos enfrentados com a conciliagdo da area
profissional com académica vao desde o despertar do interesse em pesquisa até a
variacao do seu rendimento académico.
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CAPITULO 6

“JEITINHO BRASILEIRO” NA ASSESSORIA E OS
IMPACTOS DA GESTAO: UM ESTUDO DE CASO EM
UM ORGAO PUBLICO DA PREFEITURA MUNICIPAL

Edmeia Coutinho Sueira
Bacharela em Secretariado Executivo pela
Universidade Federal da Bahia

Salvador — Bahia

RESUMO: As organizaces influenciam e séao
influenciadas por diversos fatores -culturais.
A partir da analise de um elemento da cultura
organizacional, o “jeitinho brasileiro”, foi
realizado um estudo de caso em um dos érgaos
da Prefeitura do Salvador com o objetivo de
identificar como os fatores s&o compreendidos
e como impactam nas praticas de gestdao. A
pesquisa foi realizada com base em revisao
bibliogradfica e uma andlise exploratério-
descritiva de abordagem qualitativa, com
objetivo de compreender a influéncia da cultura
e do “jeitinho” nas rotinas administrativas da
gestao. Para compreender como a cultura
influencia no assessoramento dos gestores, a
pesquisa de campo se deu a partir de entrevistas
com assessores da organizagcao e o material
coletado foi analisado a partir da Anélise de
Conteudo. Buscou-se identificar os elementos
daquela cultura organizacional e a influéncia
do chamado “jeitinho brasileiro”, analisando
como os funcionarios avaliam as normas da
organizacado. Descobriu-se que grande parte
dos funcionarios ndao enxerga o ato de burlar
0 sistema de normas como errado, se néao for
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realizado em beneficio proprio ou em beneficios
de amigos indicados e se contribuir para agilizar
o atendimento e andamento dos processos.
Nesse contexto, os fatores permitem entender
que o descumprimento as normas pode ser
fonte de mudancas nos processos formais.
PALAVRAS-CHAVE: Cultura
Organizacional. Jeitinho Brasileiro.

Cultura.

“BRAZILIAN WAY” IN ADVISORY AND
THE IMPACTS OF MANAGEMENT: A
CASE STUDY IN A PUBLIC BODY OF THE
MUNICIPAL CITY HALL OF SALVADOR

ABSTRACT: Organizations influence and are
influenced by various cultural factors. Based
on the analysis of an organizational culture
element, the “jeitinho brasileiro” [“Brazilian
way”], a case study was carried out in one of the
municipalities of Salvador City in order to identify
how factors are understood and how they impact
management practices. The research was
carried out based on a bibliographical review
and an exploratory-descriptive analysis of a
qualitative approach, aiming to understand the
influence of the culture and the “jeitinho” in the
management’s administrative routines. In order
to understand how culture influences managers’
advising, the field research was based on

interviews with organization’s advisors and the
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material collected was analyzed from the Content Analysis. We sought to identify the
elements of that organizational culture and the influence of the so-called “Brazilian
way”, analyzing how employees evaluate the norms of the organization. It turned out
that most of the employees do not see the act of circumventing the system of norms as
wrong, if it is not carried out for the benefit of themselves or the benefits of indicated
friends and if it contributes to expedite service and progress of the processes. In this
context, the factors allow us to understand that non-compliance with standards can be
a source of changes in formal processes.

KEYWORDS: Culture. Organizational Culture. Brazilian Way.

11 INTRODUCAO

A cultura existe em toda parte. Acredita-se que a cultura de uma organizagao, ou
cultura organizacional, pode facilitar ou dificultar nas demandas do cotidiano laboral.

No Brasil, ha um termo popular, do senso comum, destinado a explicitar um tipo
de comportamento as organizag¢des formais e informais no pais: o “jeitinho brasileiro”.
A cultura do “jeitinho” influencia e afeta a gestao das organizag¢des. Apesar da notavel
relevancia acerca do tema, o “jeitinho brasileiro” foi pouco abordado pela literatura na
area de Secretariado Executivo.

Aquestao é importante tendo em vista que no ambiente das organizacées, em vias
de maior eficiéncia e eficacia dos processos de trabalho, utiliza-se distintas formas para
a resolucao de situagdes rotineiras. O “jeitinho” se constitui em uma destas medidas
tomadas pelos membros da cultura organizacional. A literatura da area identifica o
“jeitinho” como uma caracteristica cultural do Brasil (BARBOSA, 1992).

A intencé@o desta pesquisa repousa na compreensao da influéncia do “jeitinho
brasileiro” na cultura das organizagbes: no assessoramento e na gestdao dos
funcionéarios. Para tanto, investigou-se um 6rgao publico da Prefeitura Municipal
do Salvador. Para este estudo de caso, surgiu o seguinte questionamento: como a
cultura e o seu componente chamado “jeitinho brasileiro” influenciam na conducgéo das
atividades de gestao?

O trabalho consiste em um estudo de caso realizado em um 6rgao da Prefeitura
de Salvador visando compreender como a caracteristica cultural chamada “jeitinho
brasileiro” interfere no comportamento dos funcionarios.

2| CULTURA ORGANIZACIONAL

A cultura organizacional é vista como o conjunto de comportamentos e atitudes
praticadas pelas pessoas que compdem a empresa. Para Schein (2009, p. 1),
Quando alguém introduz a cultura no plano da organizagdo e de seus grupos

internos, pode-se ver claramente como a cultura é criada, inserida, envolvida e,
finalmente, manipulada e, ao mesmo tempo, como restringe, estabiliza e fornece

estrutura e significado aos membros do grupo.
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Entende-se, através de Schein (2009), que a cultura é abstrata. A cultura
consistiria em uma acao ou efeito de isolar mentalmente uma ideia de um todo (forcas
do movimento impulsivo do qual todos individuos fazem parte).

Zeferinto, Sauerbronn e Cerchiaro (2009) enfatizam o contexto humano, como
padrdes emocionais, percepcdes, preconceitos, suposicoes e valores na definicao de
cultura da organizacgao. A cultura, para estes autores, influencia a maneira com que as
pessoas agem e reagem, pensam e sentem dentro das organizagoes.

2.1 Caracteristicas da Cultura

Dentro da cultura organizacional ha trés elementos que podem ser observados:
Valores, Habitos e Emocdes. Valores consiste na reflexdo de como as pessoas de
um determinado grupo ocupam seu tempo (CROZATTI, 1998). Os Habitos seriam
considerados bons ou ruins, com suas observancias culturais. As Emog¢des seriam
alteracdes intensas e passageiras do animo (CROZATTI, 1998).

2.2 Jeitinho Brasileiro

A expressao conhecida por “jeitinho brasileiro” é denotativa de uma caracteristica
cultural, identificada como uma maneira das pessoas propagarem determinado
conhecimento utilizando atividades e manifestacbes. As acbes e comportamentos
associados ao “jeitinho” seriam maneiras de contornar procedimentos previstos por
lei, ou solicitar favores com objetivo de agilizar aquilo que a burocracia torna dificil e
demorado. (DOMINGUES; GRIPP; FANTINEL, 2017).

Deve se observar que o “jeitinho” surgiu ha muito tempo atrds, como afirmou
Barbosa (1992), estando intimamente ligado a ancestralidade de portugueses e
as misturas das racas originais, além de envolver toda a probleméatica de pais
subdesenvolvido e colonizado.

Outra reflexado interessante é vista em Prado (2016). A autora relata que o
surgimento das caracteristicas do “jeitinho” remonta as primeiras conquistas trabalhistas
e reformulagbes democréaticas, nos periodos iniciais proximos a independéncia
nacional. Apesar disto, pode se entender, através do pensamento da autora, que nao
h& uma definicdo Unica e determinativa acerca do “jeitinho”. (PRADO, 2016).

2.2.1 Definigbes do ‘jeitinho brasileiro”

A cultura do “jeitinho brasileiro” é tema polémico as vistas do senso comum: a
maior parte da populagao relaciona o “jeitinho” a corrupcéo. Motta e Alcadipani (1999)
afirmam que, no Brasil, 0s interesses pessoais parecem se tornar mais importantes
gue os da sociedade, “ocasionando falta de coesao na vida social brasileira” (MOTTA;
ALCADIPANI, 1999, p. 7). Ainda, de acordo com estes autores, o “jeitinho brasileiro’

€ 0 genuino processo brasileiro de uma pessoa atingir objetivos a despeito de
determinacdes contrarias” (MOTTA; ALCADIPANI, 1999, p. 8).
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Autores como Barbosa (1992), preferem enfatizar o “jeitinho brasileiro” como
uma concepgéo cultural nacional, como um mecanismo de controle social que foi
construido de maneira natural, n&o intencionalmente criada.

De acordo com Trigueiro (2009, p. 217),

O “Jeito” constituiria fendmeno cultural, um animo latente ou indole dissimulada no
carater do povo brasileiro. E teria conotacfes positivas e negativas, ou seja, tanto
poderia estimular quanto inibir comportamentos psicossociais.

O autor Trigueiro (2009) afirma que as dimensdes positiva e negativa da cultura
do “jeitinho” estimulam e inibem comportamentos psicossociais fundamentais a
integragao do ser humano no contexto social.

O “jeitinho”, para Barbosa (1992), pode ser visto de forma positiva pela sociedade
e individuos ao considerarem-no como uma ajuda ao outro, um favor, e pode ser
visto como negativo, consideracdo que associa a ideia de favorecimento privilegiado
e corrupgao.

O “eitinho brasileiro”, universalmente conhecido e praticado (Barbosa, 1992),
pode ser visto como uma acao realizada para envolver uma determinada situacao
€ caso nao ocasione prejuizo a terceiros ou ao Estado, pode se caracterizar como
“leitinho brasileiro” positivo. Caso promova prejuizos a terceiros ou interrupcao
de regras e normas, se classificaria como o “jeitinho” associado a malandragem, a
corrupgao, e visto sob Optica negativa.

3 | DIMENSOES DA CULTURA DO “JEITINHO”

As dimensbes da cultura do “jeitinho” podem ser divididas em dois grupos de
aspectos: negativo e positivo. Nas dimensodes positivas, observa-se a aprovacgao e
valorizacao do “jeito”, enquanto que nas dimensdes negativas, observa-se rejeicao e
desaprovacao.

As expressoes do “jeitinho brasileiro” se caracterizaram na cultura, principalmente
por vias politicas, sociais e organizacionais. O “jeitinho”, no ponto de vista de
Barbosa (1992), no ambito politico e econémico, é usado diretamente em distor¢cdes
institucionais brasileiras. Relativo ao dominio das rela¢des sociais, a autora relata o
“leitinho falado” como um mecanismo humano e positivo, de igualdade moral entre os
homens e redutor das desigualdades sociais. (BARBOSA, 1992).

3.1 Dimensoes da Cultura Positiva do “Jeitinho”

A aceitacéao e utilizagao da dimensao positiva do conceito da cultura do “jeitinho”
faz parte do carater brasileiro, de acordo com a literatura (BARBOSA, 1992). Este
carater pode ser identificado como uma personalidade com caracteristicas cordiais,
simpéaticas e alegres. Seria um tragco marcante e quase indissociavel da populagao do
pais.
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Nos 6rgaos publicos, o “jeitinho” se faz presente de varias maneiras. Apesar de
nao ser confirmado que “jeitinho brasileiro” seja caracteristica presente e marcada
em todos os brasileiros, observa-se que em algum momento todos terminaram tendo
contato com essa pratica, sendo de forma ativa ou passiva (DOMINGUES; GRIPP;
FANTINEL, 2017).

3.2 Dimensoes da Cultura Negativa do “Jeitinho”

Segundo Barbosa (1992) a dimensao negativa do “jeitinho” se distingue em dois
tipos: tedrico e popular. O “jeitinho” tedrico seria baseado na reflexao critica sobre as
instituicdes sociais, sobre a realidade econémica e o conceito do Brasil como nacéo.
Em termos politicos, a populacdo entende, como ideia predominante, que nada no
Brasil funciona, os atos ndo sao sérios e a arbitrariedade € questdo comum a todos
os setores da sociedade. (BARBOSA, 1992). O segundo tipo seria o “jeitinho” popular,
notado do prdprio género humano, dadas certas condi¢des socioculturais.

4| METODOLOGIA

Para responder ao objetivo proposto pelo atual trabalho, utilizou-se de
uma metodologia de pesquisa qualitativa onde ocorreu a observacao da cultura
organizacional e a caracteristica da cultura chamada “jeitinho” em um 6rgao publico
brasileiro.

Para alcancar os objetivos tracados, o arcabougo tedrico da pesquisa
empreendida permitiu classifica-la como bibliografica, elaborada a partir de materiais
que ja foram publicados, relacionados a cultura organizacional. Foi feito uso de
entrevistas realizadas com os funcionarios da organizacéo.

O estudo de caso investigou um 6rgao da Prefeitura de Salvador. Na estrutura
desta organizacao, instituicao publica, o maior desafio € a administracdo do tempo. As
rotinas sdo exaustivas e para reduzir o tempo e facilitar na resolugéo de problemas; o
“jeitinho” funciona para solucionar as pendéncias em menor tempo, com qualidade e
sem prejuizos.

No estudo de caso, foi feita uma Anélise de Conteudo do discurso dos funcionarios
do 6rgéao publico da Prefeitura de Salvador.

4.1 Caracteristicas Da Organizacao

A Prefeitura Municipal do Salvador (PMS) é responsavel pela administracéo
publica do municipio, através de érgdos e entidades da administracéo direta, indireta,
autarquica e fundacional e empresas. A pesquisa foi realizada em um dos érgéos
publicos da PMS, com intuito de compreender como a influéncia da cultura chamada
“jeitinho brasileiro” interfere nas tomadas de decisdes do cotidiano da gestéo.
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4.2 Caracteristicas dos Respondentes

Foram realizadas entrevistas presenciais em um setor de 6rgao publico da
Prefeitura do Salvador, que lida com gestdo de pessoas, contendo cerca de 12
funcionarios e trés estagiarios. Dois funcionarios ocupam cargos de confianca e os
demais sé&o subordinados, com idade entre 32 e 65 anos, formacéo variada como
direito, psicologia, administracao, secretariado executivo, niveis técnicos e profissional
de gestao de recursos humanos. Os funcionarios tinham entre um a 33 anos de servico
no érgéo.

Os servidores entrevistados eram representantes das trés areas de atuacéo
no setor, sendo sete funcionarios (respondentes 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7) para os quais foi
aplicado um roteiro de pesquisa contemplando com questdes relacionadas a cultura
organizacional com énfase na caracteristica do chamado “jeitinho brasileiro”. As
entrevistas foram feitas no periodo de julho de 2017.

A escolha da empresa foi definida por dois critérios: (a) o autor da pesquisa ter
presenciado o “jeitinho” em situacdes das rotinas administrativas da organizacao; e (b)
a consideracgao da influéncia do “jeitinho brasileiro” no dia-a-dia da gestdao, comum no
pais. A constatacao desses critérios foi feita por meio de dados cientificos e experiéncia
pessoal.

51 ANALISE DE RESULTADOS

Os principais resultados foram expostos de forma agrupada, a partir de seis
expressdes-chave: (1) “Ja usou?”, (2) “Como vocé se sentiu?’, (3) Opinido dos
colegas, (4) Opinido da chefia, (5) Mudanca (Normas/Procedimentos); (6) Consenso
coletivo. Os respondentes foram agrupados as expressdes-chave, e em seguida foi
feita a analise destas informacdes.

Os quadros expbem algumas expressdes-chave caracteristicas do “jeitinho
brasileiro”, exibindo pontos positivos e negativos considerados pelos servidores do
orgéao publico através dos discursos (respostas fornecidas para cada expresséo-chave
apresentada).

R Fala dos respondentes
R1 | Eu abri mdo de procedimentos para ajudar o cidadao.
R2 | Eu ja flexibilizei demandas, a gente facilita para ajudar a quem precisa.
R3 | Algumas vezes, por me sensibilizar com a situacéo do outro.
R4 | Sim, eu ja deixei de segui regras por ordem superior.
R5 | Nao! Aimpessoalidade e postura ética dos colaboradores é bem marcada.

R6 | Ja, eu evito fazer isso (quebrar a regra), entendo que todos, tem os mesmos direitos.
R7 | Fazemos de tudo para viabilizar a vida do candidato, tudo dentro da lei.

Quadro 1 — Fala dos respondentes para a expressao-chave Ja usou?

Fonte: elaboragéo do autor.
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Para a expressao-chave Ja usou (Quadro 1), trés dos sete respondentes
afirmaram ja utilizar de comportamentos caracteristicos do “jeitinho brasileiro” para
ajudar o requerente, umainformou ter utilizado o “jeitinho” por ordem superior e somente
a R5 alegou nunca ter utilizado. A R6 disse ja ter utilizado o “jeitinho”, mas que evita por
entender que todos tem os mesmos direitos. A R7 colocou que a equipe de trabalho
faz de tudo para viabilizar a vida do cidadéo (o que inclui o “jeitinho brasileiro”), mas
sem fazer algo ilegal, contra os regulamentos, normas e leis.

Segundo Barbosa (1992), a maior parte da populacéo vé o “jeitinho brasileiro”
como ligado a corrupgdo. Observando as repostas fornecidas pelas entrevistas,
evidencia-se a preferéncia pela escolha intencional de quebrar as regras, desde que
nédo tem gere implicancia para a sociedade. Esta concepcéo se aproxima a dimenséo
positiva do “jeitinho”.

De acordo com o trabalho de Motta e Alcadipani (1999, p. 7), “no Brasil, os
interesses pessoais sao tidos como mais importantes do que os do conjunto da
sociedade, ocasionando falta de coesao na vida social brasileira”. Refutando esta
declaragdo, os resultados encontrados nas entrevistas com esta organizagdo
mostraram que os individuos que praticam o “jeitinho” o fizeram em vias do atendimento
mais rapido as demandas de forma mais rapida - e o ato ndo ocasionou em falta de
coesao social. Para os respondentes, quando os procedimentos nao foram seguidos
integralmente, o mesmo foi feito para facilitar o atendimento, ndo necessariamente
atendendo a interesses pessoais.

Em outro trecho, Motta e Alcadipani (1999, p. 8) apontam que “o fjeitinho
brasileiro’ € o genuino processo brasileiro de uma pessoa atingir objetivos a despeito
de determinacgbes contrarias”. Os achados refutaram os resultados da pesquisa de
Motta e Alcadipani (1999): os casos em que acontece quebra de regras sem que haja
prejuizo podem ser vistos como positivos. Para os autores, o “jeitinho” seria um meio
para a pessoa atingir objetivos contrariando as leis, se configurando na dimenséo
negativa da ideia (associada a corrup¢ao), enquanto que os dados encontrados
permitiram observar que o “jeitinho” pode ser visto como um favor, quando as regras
sao quebradas e nao ha prejuizo aos envolvidos.

R Fala dos respondentes

R1 | Gostei de poder ajudar o usuario publico.

Bem, nos certificamos de cuidados, escrevendo de lapis e apagando. E dificil seguir
regras, o incentivo a sociedade é ser honesto para o servico publico funcionar.

R3 | Se colocar no lugar do outro. Através de uma atitude mudamos a vida do cidadao.

R2

R4 | Muitas vezes a sociedade precisa transpor as regras para sobreviver

R5 | Nao concordo com a quebra de regras, o servigo publico deve ser transparente.

Para beneficiar conhecido, ndo concordo. Nao constantemente, mas as vezes é
necessario.

R7 | Como profissional estou ali para facilitar as coisas, nao prejudicando ambas as partes.

R6

Quadro 2 — Fala dos respondentes para a expressao-chave Como se sentiu?

Fonte: elaboragéo do autor.
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Para a expressao-chave Como se sentiu? (Quadro 2): R1 afirmou gostar de ajudar
o cidadao, R2 informou que se sentiu bem, pois a equipe se certifica de cuidados para
evitar prejudicar terceiros, e também revelou quanto a dificuldade em seguir regras,
ao mesmo tempo que incentiva a honestidade por parte dos membros da sociedade,
para o servico publico funcionar. O respondente R3 relatou que se colocou na situagéo
do interessado.

Para R4, muitas vezes a sociedade precisa transpor as regras para sobreviver
e as regras atrapalham se seguidas a risca em certas situacdes. O individuo R5
nao concordou com a quebra de regras, alegando que o servico publico deve ser
transparente. R6 nao concordou em quebrar as regras para beneficiar um conhecido,
mas considera necessario por facilitar no procedimento, em algumas vezes. Enquanto
isto, R7 colocou que o profissional deve fazer, pois esta no érgao publico para facilitar
as coisas, contanto que nao prejudique o 6rgao ou o interessado.

De acordo com a literatura, “quando o ‘jeitinho’ ocorre, aquele que o concede
considera a situagcao particular que lhe foi apresentada como mais importante do
que a determinacdo que deveria ser genérica” (MATTA; ALCADIPANI, 1999, p. 8).
Além disto, os autores afirmam que para conseguir vantagem através do “jeitinho”, o
pretendente deve ser “simpatico, humilde e mostrar como a aplicagao da determinacéo
seria injusta para o seu caso” Matta e Alcadipani (1999, p. 8). Os dados encontrados
permitem concordar com os autores, tendo em vista a prioridade dada ao atendimento
€ a sua qualidade.

R Fala dos respondentes
R1 | Gostou (da minha decisao), acharam normal.
R2 | Eles aceitam a quebra de regras no tanto que ndo prejudique ambas as partes.

R3 | Eles ndo concordam em atender uma demanda de um conhecido primeiro.

R4 | Ja vi colegas favorecer um em detrimento de outro, essa atitude ndo é bem vista.

R5 | Eles prezam pelo bom atendimento, principalmente correto.

R6 | Tem uns que nao ver problema de beneficiar conhecido e tem outros que se incomodam.

R7 | Concordam no tanto que nao tenha prejuizo para os funcionarios e para a empresa.

Quadro 3 — Fala dos respondentes para a expressao-chave Opinido dos colegas

Fonte: elaboragéo do autor.

Quanto ao quesito Opinido dos colegas (Quadro 3), nota-se a resposta do R1, que
contou que os colegas gostaram da deciséo e contou que n&ao seguiu 0 procedimento
previsto para atender uma demanda mais rapidamente, sendo uma atitude habitual. A
literatura afirma que a pessoa que da o “jeitinho” nem sempre recebe ganho material
ao concedé-lo (BARBOSA, 1992) e os relatos encontrados parecem corroborar com
isto. Dois dos sete respondentes disseram que 0s colegas aceitam quebrar regras
sem prejudicar o 6rgao ou o interessado.

Entretanto, outros dois respondentes contaram que colegas muitas vezes
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favorecem pessoas (em detrimento de outro), atitude mal vista. Nesta Optica, observa-
se a dimensao negativa do “jeitinho”, ao prejudicar terceiros. O respondente R6 disse
nao ver problema em beneficiar conhecidos, embora alguns colegas se incomodem.

R Fala dos respondentes
R1 | Aprovaria (por eu ndao tomar a atitude sozinha).
R2 | A chefia sabe e passa batido (escrever de lapis e depois apagar).

R3 | Nao sei dizer se a chefia aprova priorizar um conhecido.

R4 | Geralmente a chefia sabe que favorece uns em vez de outros, e prefere que seja assim.
R5 | Com certeza na minha chefia ndo aprovaria a quebra de regras.
R6 | Depende da necessidade a chefia aprova a quebra de regras, assunto pessoal néo.

R7 | A chefia tem conhecimento, muitos cidadaos ndo conhecem seus direitos.

Quadro 4 — Fala dos respondentes para a expressao-chave Opinido da chefia

Fonte: elaboragéo do autor.

Opinido da chefia (Quadro 4): R1 informou que o chefe aprova, caso seja
informado da decisédo anteriormente. Para R2, a “chefia” sabe que a equipe escreve de
lapis um procedimento, informando aos demais setores e, caso néo dé certo, 0 mesmo
€ apagado. R3 disse ndo saber se a “chefia” aprova quebrar as regras para priorizar
um conhecido. R4 relatou que geralmente o chefe sabe, que favorece uns em vez de
outros e prefere que fique assim. A pessoa R6 informou que a situacdo depende da
necessidade: a “chefia” aprova a quebra de regras, caso nao se trate de um assunto
pessoal. R7 falou nao fazer nada fora do conhecimento do chefe e pontuou que alguns
cidadaos nao conhecem seus direitos.

Os achados concordam com a literatura recente. Segundo Trigueiro (2009) o
“jeito” traria concepgdes positivas e negativas, ou seja, poderia tanto estimular quanto
inibir comportamentos psicossociais. “O ‘Jeito’ seria um modo criativo de resolver
situacdes dificeis de qualquer natureza, licitas ou ndo, nos diversos contextos da vida
em sociedade” (TRIGUEIRO, 2009, p. 2017).

R Fala dos respondentes
R1 | J& mudou alguns procedimentos e foi bem aceito para facilitar o atendimento.
R2 | Eu acho que as normas precisam ser revistas, acho que é uma extrema burocracia.
R3 | As regras s@o um pouco exageradas, desnecessarias as vezes.
R4 | Mudar um procedimento, ndo tudo, mas melhora, formaliza e padroniza.

R5 | Necessarias. Sempre. Nada é estatico.
R6 | Seguir integralmente todas as regras, ndo. E feita com votagéo e diminui a burocracia.
R7 | As normas ajudam, quando viabilizamos o servigo, a diretoria melhora, € bem aceito.

Quadro 5 — Respostas para a expressao-chave Mudanca (Normas/Procedimentos)

Fonte: elaboragéo do autor.
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Mudanca (Normas/Procedimentos) (Quadro 5): R1 afirmou que mudou alguns
procedimentos e foi bem aceito por ter facilitado no atendimento. Dois dos sete
respondentes afirmaram que as normas da organizacdo precisam ser revistas, por
conta da extrema burocracia, ressaltando que as normas sdo um pouco exageradas
e desnecessarias, as vezes. R4 colocou que os servidores conseguem mudar poucos
procedimentos, melhorando o atendimento ou processo administrativo e que estas
mudancas por vez sdo formalizadas e tornam-se padrdo. Para R5, a mudanca é
necessaria e R6 diz ndo seguir todas as regras integralmente.

Os achados do estudo de caso concordam com o que foi pontuado pela autora
Barbosa: “o ‘jeitinho’ surge como um mecanismo salutar, humano e positivo que
promove ajustes face as imponderabilidades da vida e humaniza as regras a partir da
igualdade moral entre os homens e das desigualdades sociais” (BARBOSA, 1992, p.
49). Desta forma, o “jeitinho” pode favorecer, melhorando o trabalho e diminuindo a
burocracia.

R Fala dos respondentes
R1 | Nao gosto que a pessoa chegue com arrogancia.

Precisamos ser razoaveis, somos 0rgao publico para atender e ajudar o cidadao”. Pela
urgéncia a burocracia fica de lado”, é recomendavel a quebra de regras ao publico.

R7 | A gente odeia a palavra “jeitinho”, mesmo que possa ajudar, ja descartamos.

R2

Quadro 6 — Fala dos respondentes para a expressao-chave Consenso Coletivo

Fonte: elaboragéo do autor.

Quanto ao quesito Consenso Coletivo (Quadro 6), nota-se a resposta do R1, que
afirmou n&o gostar que a pessoa seja arrogante e que, nestes casos, ndo abre mao
das regras. Para R2, os proprios funcionarios tém de ser razoaveis por se tratar de um
orgao publico. Para ele, as vezes, em nome da urgéncia, a burocracia fica de lado e
qgue os proéprios colegas alertam a quebra de regras para determinadas situagdes ao
publico. A R7 disse que todos do setor odeiam a palavra “jeitinho” e que se ouvirem a
palavra, mesmo que possam ajudar, descartam a possibilidade.

5.1 Analise Geral

As pessoas ndo gostam da expressédo “jeitinho brasileiro” por associar a
corrupgao e ao ganho de vantagem pessoal. Os funcionarios entrevistados admitiram,
com excecao de um respondente, que diversas vezes descumpriram as regras dos
procedimentos estabelecidos, em geral, alegando que o fizeram para conferir maior
agilidade no processo e melhorar o atendimento ao cidaddo. Para descumprir as
regras estabelecidas, os servidores do 6rgao estudado utilizaram critérios pessoais
de decisao como, por exemplo, compreender que a pessoa atendida pode perder um
prazo ou uma oportunidade.

Considerando as expressdes-chave e as respostas fornecidas a cada uma, nota-
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se a interferéncia do “jeitinho brasileiro” na rotina da gestdo. Geralmente, os individuos
estdo abertos a pratica do “jeitinho” para facilitar o atendimento ao publico.

Em linhas gerais, o “jeitinho brasileiro”, como visto a partir dos dados da atual
pesquisa, ajuda na resolucao nas demandas da rotina administrativa. Apesar disto, nos
discursos, € constante a explicitacdo da dimensao negativa do “jeitinho” - a maioria
relata que nao gosta quando o favorecido € algum conhecido, por exemplo. Quando
se nota a dimenséao positiva, € evidente que a empatia prevalece, a medida que os
funcionarios afirmaram buscar entender a necessidade do requerente, no momento.

A dimenséo positiva do “jeitinho brasileiro” foi traco evidente dentro da cultura
da organizacao: os servidores buscam ajudar o usuario do servi¢co publico evitando
prejuizo ao setor. Nestes casos, a lei pode ser deixada de lado e, inclusive, a burocracia
pode ser modificada a partir das circunstancias posteriores. Quanto a expressao da
opinido do chefe, os respondentes alegaram que o mesmo trata dos acontecimentos
do setor, mas sabe que a equipe da qual trabalha tem autonomia, competéncia
de tomar decisbes confiaveis. Além disto, o chefe exige que seja comunicado das
eventualidades que surgirem.

Um consenso notado nas entrevistas girou em torno da arrogancia do requerente:
nestes casos, os funcionarios alegaram nao abrir mao das regras. Conclui-se que a
forma de contato com o funcionario afeta a chance de ajuda fornecida.

Na expressdo-chave Mudanga (Norma/Procedimento), também se nota a
dimensao positiva do “jeitinho”, refutando o que Matta e Alcapani (1999) relataram em
seu texto. No caso estudado observou-se que, através de atitudes informais, percebe-
se uma maneira mais eficaz de resolver uma demanda e que, em algumas situacoes,
acontecem votagdes para oficializar uma norma, tornando-a padrao.

6 | CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa teve como objetivo compreender como o elemento cultural “jeitinho
brasileiro” influenciou na gestéo no setor publico. Investigou-se também a sua influéncia
na execucao das demandas na organizacéo, observando e descrevendo o impacto que
tais condutas e costumes tiveram sobre o andamento e desenvolvimento do 6rgéo. A
dimensé&o ou o lado positivo do “jeitinho” foi caracteristica evidente no setor publico
analisado, os funcionarios afirmarem fazer de tudo para viabilizar o cidaddo, mas sem
prejuizo para ambas as partes.

Os achados corroboraram com Barbosa (1992), quando coloca que o lado positivo
do “jeitinho” trata da ajuda ao proximo, ajuda mutua. Os empresarios se queixam que
nao tem dificuldade em encontrar pessoas tecnicamente capazes, e de fato, nota-
se dificuldade em encontrar profissional que saiba administrar conflitos. O “jeitinho
brasileiro” se fundamenta no emocional, no relacionamento humano.

Por fim, o “eitinho” pode ser visto como um recurso positivo e afastado da
corrupgao, em casos em que as secretarias o utilizaram n&o para se beneficiar ou
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beneficiar alguém do interesse, e sim para agilizar os procedimentos no cotidiano do
trabalho. Deve se perceber que o “jeitinho” ndo prejudica o processo e ainda pode
ocasionar futuras mudancas nas normas.

“O ‘jeitinho brasileiro’ na assessoria e os impactos da gestdo: um estudo de caso
em um 6rgao da Prefeitura do Salvador”, € uma pesquisa importante e fundamental na
compreensdo da gestdo organizacional contemporanea e na assessoria secretarial,
por tratar da flexibilidade em relagdo as normas. O trabalho se estrutura como uma
pesquisa inédita sobre o “jeitinho” na gestao organizacional, com exemplos cotidianos
do servigo publico.

Deve se considerar as limitacées desse trabalho, tendo em vista que o publico
pesquisado se restringiu a cidade de Salvador. Foram entrevistados somente sete
funcionarios de um 6rgéo publico da Prefeitura Municipal do Salvador e todos os dados
empiricos se referiram a experiéncias dentro deste 6rgdo. Os resultados, portanto,
nao podem ser generalizados. Recomenda-se a produg¢ao de novas pesquisas com
o referido tema, ampliando a anélise para outras empresas e ambitos, para que 0s
resultados possam ser verificados em outros contextos.
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RESUMO: Esta pesquisa teve por objetivo
mapear estagios obrigatdrios e néo obrigatorios
realizados entre 2009 e 2015 pelos alunos do
curso de graduacao em Secretariado Executivo
da Universidade Federal de Sergipe (UFS).
Apresentou, em linha temporal, resultados
quantitativos: numero de alunos que fizeram
estagios e numero de organizagdes ofertantes.
Se buscou reunir dados com vistas a responder
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DESCRITIVO

qual é a efetiva contribuicdo dos estagios
desenvolvidos para aprimoramento profissional.
Em relacdo a metodologia, classifica-se com
pesquisa descritiva de abordagem quantitativa.
O trabalho contou com as seguintes etapas:
leituras introdutérias pautadas na legislacéo
sobre o tema; levantamento dos estagios
obrigatérios e néo obrigatorios junto a UFS
e organizacbes ofertantes, compilacdo e
apresentacdo dos dados obtidos. O estudo
pretende oferecer subsidios ao desenvolvimento
de estudos mais amplos e em perspectiva
comparada, de carater regional ou nacional,
sobre estagios de secretariado executivo
realizados.

PALAVRAS-CHAVE: Secretariado Executivo.
Estagio. Universidade Federal de Sergipe.

MAPPING OF STAGES CARRIED OUT IN
THE EXECUTIVE SECRETARIAT COURSE
OF THE FEDERAL UNIVERSITY OF
SERGIPE: ADESCRIPTIVE STUDY

ABSTRACT: This research had the objective
of mapping compulsory and non-compulsory
internships carried out between 2009 and 2015
by the students of the Executive Secretariat
undergraduate course of the Federal University
of Sergipe (UFS). Quantitative results presented
in timeline: number of students who completed
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internships and number of offering organizations. It intended to gather data with a
view to answering the effective contribution of the stages developed for professional
improvement. In relation to the methodology it is classified as descriptive research
of quantitative approach. The work had the following steps: introductory readings
based on legislation on the subject, compulsory and non-obligatory internships with
UFS and offering organizations and compilation and presentation of data obtained.
The study intends to offer subsidies to the development of more extensive studies
and comparative perspective, of regional or national character, on stages of executive
secretariat realized.

KEYWORDS: Executive Secretariat. Internship. Federal University of Sergipe.

11 INTRODUCAO

Através do mapeamento dos estagios obrigatérios e ndo obrigatorios realizados
entre 2009 e 2015 pelos alunos do curso de Secretariado Executivo da Universidade
Federal de Sergipe (UFS) o trabalho buscou reunir dados que possam responder a
pergunta inicial da pesquisa em relacao a preparacao do estagio para o trabalho: qual &
a efetiva contribuicdo dos estagios desenvolvidos para o aprimoramento profissional?
Dois referenciais importantes que nortearam a pesquisa foram: o carater obrigatoério e
nao obrigatério dos estagios previsto na legislacéo Federal e nas diretrizes curriculares
do curso, bem como na normatizagao da instituicao estudada no que tange ao seu
projeto pedagogico e estagios.

Nesse sentido, justifica-se a diferenca entre estagio obrigatério e nao obrigatério
(BARROS; ALVES; ARAUJO, 2014): “o primeiro € supervisionado diretamente pela
Instituicdo de Ensino Superior onde estuda o aluno” e “integra a matriz curricular
do curso com respectiva carga horaria obrigatoria, sendo pré-requisito para sua
concluséao”. Os estagios ndo obrigatérios sdo considerados extracurriculares podem
ser executados a qualquer tempo durante a graduacéo.

Desenvolvido no ambito de projeto de iniciacdo cientifica, o trabalho contou
com as seguintes etapas: leituras introdutérias pautadas na legislagdo sobre o tema;
levantamento dos estagios obrigatdrios e néo obrigatérios junto a UFS e organizagdes
ofertantes, compilacdo e apresentacdo dos dados obtidos referentes ao periodo
recortado.

O texto encontra-se estruturado em cinco sessdes: sendo a primeira a presente
introducao, seguida do referencial teérico, procedimentos metodoldgicos, resultados e
discussoes e, por final, as consideragdes finais.

2 | REFERENCIAL TEORICO

A legislacao pertinente foi um dos principais referenciais, com destaque para
a Lei Federal n° 11.788 de 2008, as diretrizes curriculares do curso de Secretariado
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Executivo de 2005 e normatizacao interna da instituicdo estudada relativa a estagio, a
saber: Resolugbes N° 93/2010 n° 05/2010, ambas do Conselho de Ensino e Pesquisa
da UFS.

De acordo como Art. 1°, §2° da supracitada Lei Federal “o estagio visa ao
aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional e a contextualizacao
curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e
profissional”. Em sua finalidade didatica visa “progredir o aprendizado, vinculando o
conteudo programatico dos cursos as necessidades do mercado de trabalho”, tendo
“carater de método complementar do ensino” (BURIOLLA, 2001 apud BARROS,
ALVES, ARAUJO, 2014, p.13).

Nesse sentido, a partir do elenco das organizagdes ofertantes, periodo de oferta,
se pretendeu verificar em termos quantitativos em quais empresas e por quanto tempo
o estagio, obrigatorio ou nao, foi efetivamente cumprido pelos discentes do curso e
instituicao estudados.

31 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

De acordo com Gil (2010) pesquisa ora apresentada classifica-se como pesquisa
descritiva e uma vez que se propds e verificou a frequéncia e abrangéncia dos estagios
obrigatdrios e ndo obrigatérios na populacéo e periodo propostos, além das busca de
padronizacéo da coleta e apresentacao dos dados obtidos.

Arealizagdo do levantamento de dados quantitativos e qualitativos junto a central
de Estagios da Universidade Federal de Sergipe acerca dos estagios obrigatorios
e ndo obrigatdrios realizados pelos alunos do curso de Secretariado Executivo da
instituicdo em organizacdes publicas, privadas, mistas e ndo governamentais entre os
anos de 2009 e 2015.

4 | RESULTADOS E DISCUSSOES

Buscou-se verificar a partir dos estagios realizados no curso de Secretariado
Executivo da UFS, entre 2009 e 2015 a dimensédo quantitativa das organizagdes
ofertantes, quantas e quais empresas ofereceram vagas e quais tarefas, em quais
departamentos/ areas das organizac¢oes foram desenvolvidas as atividades.

Para o desenho amostral da pesquisa, foram utilizados dados da Central
de Estagio da Universidade Federal de Sergipe, esses dados foram divididos por
periodos, 2009 a 2015. Isso permitiu garantir a representatividade dos estudantes
de Secretariado Executivo que realizaram estagios e a quantidade das empresas
ofertantes por periodo.

No ano de 2009 havia 20 alunos de Secretariado Executivo realizando estagio.
De acordo com os dados do grafico 1, podemos observar melhor a diviséo, por periodo,
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e a duragdo que a maioria desses estagios tiveram.

Grafico 1

Contagem por periodo
15

10

, 1 =

2009-2009 2009-2010 2009-2011
Fonte: Dados da pesquisa.

Como observado, 20 alunos realizaram estagio no periodo de 2009 e a maioria
deles realizaram esses estagios no periodo de um ano.

Nos dados tabulados a seguir, observa-se no grafico 2 melhor a divisdao das
empresas que ofertaram vagas de estagios para o curso de Secretariado Executivo
nesse mesmo ano. Podemos observar que o Instituto Euvaldo Lodi (IEL/SE) foi o mais
ofertante no periodo citado. Das 20 vagas disponiveis, 7 foram do instituto.

Grafico 2

Empresas Ofertantes (2009)
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Fonte: Dados da pesquisa.

No ano de 2010, pode ser verificado no grafico 3 que houve um aumento na
guantidade de vagas ofertadas passando de 20 para 23. Dessas 23 vagas de estagios
a maioria teve duragao de um ano.

Grafico 3
Contagem por periodo
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Fonte: Dados da pesquisa.
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Em relacdo as empresas ofertantes, apresentadas no grafico 4, pode-se
observar que a Secretaria da Cultura (SECULT), o Instituto Euvaldo Lodi (IEL/SE) e o
Centro de Integracdo Empresa Escola (CIEE) foram as instituicdes que mais ofertaram
vagas para estagio em Secretariado Executivo no periodo de 2010, denotando que
mais empresas se interessaram em ofertar vagas para a area.

Grafico 4

Empresas ofertantes (2010)
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Fonte: Dados da pesquisa.

No ano de 2011, conforme no grafico 5, essas ofertas ndo aumentaram
significativamente, 24 ao total, e tiveram como maior duragdo um ano.

Grafico 5
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Fonte: Dados da pesquisa.

Nesse mesmo periodo, conforme apresentado no grafico 6, pode-se observar que
as concedentes de estagios, Centro de Estagios e Empregos (CEMPRE), e Centro de
Integracdo Empresa Escola (CIEE) foram as que mais ofertaram vagas para o curso
de Secretariado Executivo.

Em 2012, a quantidade de vagas ofertadas em relacdo ao periodo de 2009
aumentaram em 25%. Dos estagios abaixo (gréafico 7) a duracéo maior foi de um ano.
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Grafico 6

Empresas Ofertantes
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Fonte: Dados da pesquisa.
Grafico 7
Contagem por periodo
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Fonte: Dados da pesquisa.

Em relagcdo as empresas ofertantes nesse mesmo periodo (gréafico 8), houve
uma maior oferta de outras concedentes de estagios, como a Secretaria de Cultura
(SECULT), o IPESAUDE e a Universidade Federal de Sergipe (UFS).

Gréfico 8
Empresas Ofertantes 2012
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Fonte: Dados da pesquisa

J& no periodo de 2013, se observa no grafico 9, o aumento que houve em
relacéo ao periodo anterior, 2012. Foram ofertadas 29 vagas de estagios para o curso
de Secretariado Executivo.
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Grafico 9
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Fonte: Dados da pesquisa.

E no gréafico 10, observa-se que também houve aumento das empresas
ofertantes, surgindo portanto mais concedentes de estagios para o curso de
secretariado executivo.

Grafico 10

Empresas Ofertantes 2013
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Fonte: Dados da pesquisa.

O periodo de 2014 foi o que mais teve ofertas de estagios. Comparando com
0 ano inicial da pesquisa, podemos observar nos graficos 11 e 12 que houve um
aumento de mais de 100%.

Grafico 11
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Fonte: Dados da pesquisa.
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Gréfico 12

Empresas Ofertantes 2014
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Fonte: Dados da pesquisa.

No ano de 2015 (graficos 13 e 14), ultimo periodo analisado, podemos observar
que houve uma queda em relagdo ao periodo de 2014.

Grafico 13
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Fonte: Dados da pesauisa.

Os gréficos e tabela a seguir foram editados com dados da listagem da Central
de Estagio da UFS, referente ao mapeamento de estagios. No periodo de 2009 a
2015 foram identificados 205 alunos que realizaram estagios e foram a partir desses
nameros que se pdde obter os dados tabulados.

Quando analisados os tipos de estagios realizados pelos estudantes no periodo
de 2009 a 2015, pode-se observar que dos 205 estagios mapeados, apenas 8 deles
foram cadastrados como Estagio Curricular Obrigatério, o que representa 4% do
nuamero total da atividade
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Grafico 14
Empresas Ofertantes 2015
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Fonte: Dados da pesquisa.

Grafico 15
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Fonte: Dados da pesquisa.

Em relacdo a quantidade de instituicbes ofertantes de estagio para a area de
Secretariado Executivo, foram obtidas as seguintes informacdes:

Gréfico 16
INSTITUICOES
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Fonte: Dados da pesquisa.

Ja em relacao as areas dessas empresas, foram divididas da seguinte maneira:

Conselhos Regionais sindicatos e Governo 8
Bancos 7
Empresas de Automdveis 23
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Area de saude 12
Area Petrolifera 1
Area de construcéo 1
Area de Agropecuéria 14
Servicos Urbanos 2
Vigilancia 2
Imobiliarias 3
Universidade/Educacao 7
Cartérios 1
Comércio de Produtos e Servigcos 11
Tabela 1
Fonte: Dados da pesquisa
Grafico 17
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Fonte: Dados da pesquisa.

Analisando os dados apresentados conclui-se que entre os periodos de 2009
a 2015 o ano que mais foi ofertado vagas de estagio foi o de 2013, com 45 vagas.
Desses estagios se pode observar também que a maioria destes teve duracéo de um
ano. Em relacédo as empresas ofertantes, a IEL/SE, Super Estagios LTDA, EMBRAPA,
e CIEE foram as que mais concederam estagios. Ao se analisar o primeiro ano, 2009,
com o ultimo ano mapeado, 2015, nota-se um aumento significativo nas empresas
interessadas pelo estagiario em Secretariado Executivo.

Em relagdo aos tipos de estagios, a maioria deles configurou o estagio curricular
nao obrigatdrio. A pesquisa ndo conseguiu responder se esses estagios foram
aproveitados como obrigatérios, pois a listagem disponibilizada pela UFS néo tinha
essas informagoes.

Quando analisada a area das empresas que disponibilizaram vagas de estagios
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para o curso de secretariado executivo, se verifica que as empresas de automoveis
foram as que mais deram oportunidades a esses estagiarios, das 205 vagas ofertadas
23 foram delas.

51 CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa buscou proporcionar maior visibilidade aos estagios realizados no
curso de Secretariado Executivo da instituicao estudada, de forma a subsidiar reformas
curriculares, e também potencializar a continuidade do acompanhamento docente
aos estagios futuros e em curso, a partir dos pontos fortes e frageis detectados pela
pesquisa. O estudo também favorece sistematizacdo do monitoramento da oferta de
vagas de estagio com vistas a potencializagdo e aumento de parcerias com instituicoes
para geracao de novas vagas.

Os resultados obtidos até o momento podem servir como subsidio ao
desenvolvimento de estudos comparativos sob mesma tematica.

Por fim, ratifica-se a possibilidade de uso dos resultados em outras pesquisas
comparativas por regido e periodo que venham a ser desenvolvidas, com vistas a
elucidar um panorama abrangente sobre estagios de secretariado executivo realizados
no Brasil.
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CAPITULO 8
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RESUMO: Este trabalho se propde verificar a
importancia da contribuicdo que um Secretario
Executivo pode oferecer para o processo de
gerenciamento de projetos no Departamento
de Pés-graduacéo do IFMT — Campus Cuiaba.
Compreende-se que coordenar projetos é
empregar conhecimentos, habilidades, técnicas
e ferramentas ao funcionamento do projeto a fim
de atender aos requisitos. Assim, foi realizada
uma pesquisa descritiva utilizando a aplicacéo
de um questionario aos funcionarios do
departamento para relatarem quais atividades
que eram desenvolvidas na gestao de projetos
no Departamento de P6s-graduagao do IFMT—

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo

MATO GROSSO (IFMT)

Campus Cuiaba. A partir disso, apontar as
habilidades que um profissional de secretariado
executivo pode exercer para a melhoria de
um processo de gerenciamento de projetos.
Com esta pesquisa foi possivel mostrar a
importancia dos conhecimentos do profissional
de Secretariado Executivo nas atividades de
gestao de projetos dentro do Departamento de
Po6s-graduacao do IFMT, Campus Cuiaba.
PALAVRAS-CHAVE: Gestao de Projetos;
Secretario Executivo; Perfil Profissional.

THE EXECUTIVE SECRETARIAT
PROFESSIONAL IN PROJECT
MANAGEMENT IN THE POSTGRADUATION
DEPARTMENT OF FEDERAL INSTITUTE OF
MATO GROSSO (IFMT)

ABSTRACT: This work intends to verify the
importance of the contribution that an Executive
Secretary can offer to the process of project
management in the Postgraduate Department of
the IFMT - Campus Cuiaba. It is understood that
coordinating projects is to employ knowledge,
skills, techniques and tools to the project’s
operation in order to find the requirements.
Thus, a descriptive research was carried out
using a questionnaire to the employees of
the department to report what activities were
developed in project

management in the
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Postgraduate Department of IFMT - Campus Cuiaba From this, point out the skills
that an executive secretariat professional can exert to improve a project management
process. With this research it was possible to show the importance of the knowledge
of the Executive Secretariat professional in project management activities within
Postgraduate Department of IFMT, Cuiabd Campus.

KEYWORDS: Project Management; Executive Secretary, Professional Profile

11 INTRODUCAO

Esta pesquisa surgiu com o intuito de mostrar a importancia do profissional de
Secretariado Executivo nas atividades de gestéo de projetos dentro do Departamento
de Po6s-graduacao do IFMT, Campus Cuiaba — Octayde Jorge da Silva.

Além disso, o interesse pessoal no tema da pesquisa surgiu da experiéncia
profissional do pesquisador, que ha alguns anos acompanha as mudancgas do perfil
profissional do Secretariado Executivo no mercado de trabalho e este acredita que
esse novo perfil pode auxiliar muito nas atividades e necessidades do Departamento
de Po6s-graduacgao do IFMT— Campus Cuiaba.

Por meio de uma observacéo das atividades na area de gestdo de projetos no
Departamento de Pés-graduacao do IFMT— Campus Cuiaba percebeu-se que muitas
atividades nao sao realizadas com sucesso, tendo em vista que sao os estagiarios que
organizam toda a parte de gestao de projetos.

Muitos destes estagiarios sdao de nivel médio que ndo possuem nenhum contato
com a elaboracéo e responsabilidades da gestao de um projeto. Tendo um profissional
de Secretariado Executivo que possui uma ampla formacao holistica, possibilitara
varios ganhos para o departamento e muitos projetos poderao ser geridos por pessoas
com uma boa qualificagéo.

Dessa forma, este trabalho tem como objetivo verificar a importédncia da
contribuicdo que um Secretario Executivo pode oferecer para o processo de
gerenciamento de projetos no Departamento de Pés-graduacdo do IFMT— Campus
Cuiaba.

E importante mencionar que este estudo ser4& mais uma contribuicdo
académica no que tange a gestao de projetos relacionada as competéncias e o
perfil do profissional de Secretariado Executivo do qual possui uma literatura carente.
Em pesquisa recente encontrou-se estudo sobre o assunto na Revista de Gestao
e Secretariado (Piscopo e Silveira, 2013; Todorov et al, 2013), Revista Expectativa
(Bernadinho e Nunes, 2014; Todorov et al, 2014); Revista Capital Cientifico (Artigo de
Cantarotti, 2013) e Fazu em revista (Nunes e Souza, 2011).

Assim, este trabalho esta estruturado em cinco partes: introducéo; referencial
teodrico; metodologia; anélise dos resultados; e consideragdes finais.

A introducéo traz uma visdo geral do trabalho. No referencial séo apresentados
0s principais conceitos relacionados a gestéo de projetos e o perfil do profissional de
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Secretariado Executivo na execugado e coordenacéo em gestéo de projetos.

Na metodologia € caracterizado o objeto de estudo e o detalhamento de como
alcancar os objetivos especificos da pesquisa que é relatar quais atividades sao
desenvolvidas na gestdo de projetos no Departamento de Pés-graduacéo do IFMT-
Campus Cuiaba; verificar quais as habilidades que um profissional de Secretariado
Executivo pode oferecer para a melhoria de um processo de gerenciamento de projetos;
descrever como um profissional de Secretariado Executivo pode contribuir para gestao
de projetos no Departamento de Pds-graduacéo do IFMT— Campus Cuiaba.

Em seguida, sdo apresentados e discutidos os resultados. Por fim, nas
consideracdes finais, serdo mostradas as conclusdes que se obteve com a pesquisa.

2| GESTAO DE PROJETOS

A gestéo de projetos € uma atividade que existe desde as antigas civilizagdes. No
entanto, foi a partir da década de 1990 que foi formalizada pelo Project Management
Body of knowledge — PMBOK, proposto por Project Management Institute (PMI, 2008).

Atualmente, este guia dedica-se aos estudos da gestao de projetos e apresenta
um grupo de processos que auxiliam as empresas a buscarem exceléncia nos servicos,
beneficios, além de se tornarem mais competitivas no mercado de trabalho utilizando-
se da gestao dos projetos.

Entende-se por projetos o “esfor¢o temporario empreendido para criar um produto
ou um resultado exclusivo”. A gestéo de projetos ainda é [...] O gerenciamento de
projetos € realizado através da aplicacao e integracao apropriadas dos 47 processos
de gerenciamento de projetos, logicamente agrupados em cinco grupos de processos
(PMBOK, 2013, p. 32).

Para Veras (2014, p. 38), a aplicacdo de praticas adequadas mostradas no
Guia PMBOK demonstra que “ha um consenso de que a correta aplicacao dessas
habilidades, ferramentas e técnicas podem aumentar a chance de sucesso dos
projetos”

Buscando alcancgar éxito nos projetos, o GUIA PMBOK (2013) traz alguns grupos
de processo que sao divididos em: iniciacao, planejamento, execugcao, monitoramento
e controle e encerramento. E a partir destes processos que é possivel identificar um
problema ou oportunidade e atingir uma solugao.

A tabelal a seguir, explicitard como ocorrem as atividades em cada grupo de
processos em gestao de projetos.

Processo Descricao

Nesse processo, 0 escopo € definido e os recursos financeiros sao
planejados. Também sao identificadas as partes interessadas internas
Iniciacdo e externas (patrocinador, cliente, gerente do projeto, equipe, dentre
outros). Todas essas informacdes deverao constar no termo de
abertura do projeto.
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Esses processos desenvolvem o plano de gerenciamento e 0s
documentos que seréo utilizados para executar o projeto. O
planejamento e a documentagao séo processos interativos e continuos
e se houver mudancas havera necessidade de revisa-los. Nesse
processo sé&o explorados todos os aspectos do escopo, tempo, custos,
qualidade, comunicacéo, risco, aquisicdes e partes interessadas.

Consiste nos processos realizados para concluir o trabalho definido no
plano de gerenciamento do projeto para cumprir suas especificacoes.

Nesse grupo de processos € verificado o desempenho do projeto e
observado e mensurado de forma periddica e uniforme para identificar
variacdes em relacdo ao plano de gerenciamento do projeto.

Consiste no processo de finalizar todas as atividades, visando
Encerramento completar formalmente o projeto ou fase ou obrigacdo contratuais;
verifica todos os processos definidos quando concluido.

Planejamento

Execucéo

Monitoramento e
controle

Tabela 1 - Grupos de processos
Fonte: PMI (2013) adaptado

Segundo Kerzner (2008) o gerenciamento de projetos tem se propagado e tem
sido apreciado por muitas empresas, tendo em vista a organiza¢ao e controle que se
possui dos processos. Contudo, isso acarreta muito na lucratividade da empresa, pois
se aplica métodos e ferramentas que auxiliam no aumento do indice concorréncia no
mercado globalizado.

E importante mencionar que existe também as areas do conhecimento que
envolvem os processos do gerenciamento de projetos, tais como: Integragcao, Escopo,
Tempo, Custo, Qualidade, Recursos Humanos, Comunicacdo, Risco e Aquisicoes,
gestéo de stakeholders ou partes interessadas conforme demonstrado na Tabela 2.

Areas Caracteristicas

Subconjunto do gerenciamento de projetos que engloba os processos
Integracao requeridos para assegurar que todos os elementos do projeto sejam
adequadamente coordenados.

E tudo o que diz respeito aos processos que se pretende executar no decorrer
Escopo do projeto, € onde o cliente vera o seu produto ou servigo estdo de acordo
com o que foi pedido no inicio do projeto.

Define prazos para a execucgéo do escopo, bem como quando uma tarefa

Cronograma S
deve iniciar e encerrar.
Valores acertados e acordados pelo cliente para pagamento de servigos
Custo e produtos; estes custos sédo baseados em or¢camentos feitos em seu

planejamento, estimando os possiveis gastos com os recursos disponiveis do
projeto.

Sao definidos os processos que garantem que o projeto atingira os objetivos
Qualidade definidos no escopo. Com os processos é possivel realizar o planejamento e
o controle para a garantia da qualidade.

Gerenciamento de pessoal, com a definicao de papeis; identificacéo e
documentacao de func¢des; atribuicdo de responsabilidade e das relagcbes
hierarquicas no projeto.

Satisfacdo do cliente: “manter uma comunicagao regular com o cliente” (JACK
& CLEMENTS, 2007, p.7) Estar sempre atento as expectativas, a fim de saber
Comunicacao | se estas continuam as mesas ou se mudaram e assim ndo comprometer

o andamento do projeto; realizacao de reunides, relatérios e até mesmo
conversas por telefone ou e-mails.

Recursos
Humanos
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RiSCOS Idept_ificar no proje_to ever_lto ou condi¢des que poderao ter efeito de_ incertezas
positivas ou negativas seja no escopo, no prazo ou no custo do projeto.
AquisicBes Garan?ir ao proje_to que todo elemento inte.rno participante tera seu efetivo
fornecimento, seja de seu produto ou servico.
Gestdo de Identif_icar~as partes int_eressadas po_dendo se definida como pessoas e
stakeholders | Or9@nizagdes, como cll_entes, patrocma_dores, organizagoes 'exe_cutoras eo
ou partes publico que estejam ativamente en_vplwdas no pr01eto ou cujos |[1teress,es _
interessadas gossarp tser afetados de forma positiva ou negativa pela execu¢éo ou término
0 projeto.

Tabela 2 — Areas do conhecimento baseadas no Guia PMBOK
Fonte: PMI (2013) Adaptado

Sbragia, Maximiano e Kruglianskas (2009) comentam que a gestao de projetos
pode ser desenvolvida por profissionais que atuam em diversas areas, pois um gestor
de projeto ndo é imperiosamente aquele de detém o conhecimento de todas as
técnicas, no entanto aquele que conhece a maneira de como realiza-las. E é a partir
dessa afirmacao que o profissional de secretariado executivo esta apto em exercer as
atividades devido as suas habilidades e competéncias correlacionadas ao gestor de
projetos.

2.1 O Gestor de Projetos

O gestor de projeto é a pessoa responsavel para o desenvolvimento de um
projeto. E ele o encarregado de verificar as metas, orcamento, prazos, organizar a
equipe e buscar a melhor metodologia para colocar o projeto em funcionamento.

Contudo, o gestor de projetos é imprescindivel na efetivacao da meta do projeto,
€ por meio de sua aprovacgéao e atuacao positiva que toda a equipe conseguira alcancgar
0s objetivos propostos.

Na visdo de Cleland e Ireland (2007), um gerente de projetos precisa liderar,
mas também gerenciar um projeto. Para desenvolver estas atividades é necessario:

Ter compreensdo geral da tecnologia envolvida no projeto;

Ter habilidades interpessoais que promovam um ambiente cultural para a
equipe e para os stakeholders do projeto, de modo a refletir confianca, lealdade,
comprometimento e respeito;

Compreender os processos gerenciais e suas aplicacées ao projeto;
Ter visdo do contexto “sistémico” do projeto;
Ser capaz de tomar e implementar decisdes acerca do projeto;

Ser capaz de produzir os resultados desejados no projeto (CLELAND e IRELAND,
2007, p. 152).

Para Sbragia; Maximiano; Kruglianskas (1986) um gerente de projetos € essencial
ter algumas habilidades, tais como “a capacidade de planejar, organizar e controlar o
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projeto, ou coordenar agcdes de terceiros que fagcam isso com o devido cuidado” (p.30).

Ainda para estes autores, € importante salientar as “habilidades no campo de
relagcdes humanas, tais como a capacidade de formar e manter equipe coesa, habilidade
de lidar com conflitos, a capacidade de construir um clima motivacional atraente para
as pessoas envolvidas no projeto, além das habilidades de negocia¢ao” (p.30).

Os gestores de projeto necessitam “reunir seus conhecimentos, habilidades,
caracteristicas pessoais e atitudes, focando na entrega do projeto” (PMCD, 2007, p.2).
A partir disso, o PMCD (2007) delimita as atribuicdes do gestor em projetos em trés
circunstancias:

Quanto ao conhecimento: O que o gestor de projetos sabe sobre a aplicacdo
de processos, ferramentas e técnicas para as atividades do projeto. Quanto ao
desempenho: Como o gestor de projetos aplica o conhecimento de gerenciamento
de projetos para atender aos requisitos do projeto. Quanto as competéncias
pessoais: Como o gestor de projeto deve se comportar quando desempenha as
atividades no ambiente do projeto; refere-se as suas atitudes e caracteristicas
pessoais (SILVA, 2014, p.58).

Diante do exposto, um gestor de projetos precisa satisfazer cada uma das trés
circunstancias de forma interligada, buscando a ajuda quando necessaria, de outras
pessoas que possam auxiliar no andamento do projeto, podendo ser sua propria

equipe ou outros individuos atuando em outras interfases.
2.2 O Profissional De Secretariado Executivo

A profissdo de Secretariado Executivo possui um carater multifuncional que
ocorre pelo fato desta carreira exercer inUmeras atividades nas organiza¢gdes com
eficiéncia e eficacia, além de conhecer as diversas areas da empresa que o0 tornam
um ser polivalente.

A carreira de Secretariado Executivo possui em sua formagdo académica
conhecimentos que lhe “proporcionam compreender desde 0s niveis operacionais,
taticos e estratégicos das organizac¢des” (PORTELA, SCHUMACHER e BORTH, 2013,
p.55).

Com este entendimento, o Secretario Executivo tem uma visdo holistica da
organizacao, item que € um dos grandes desafios para qualquer profissional que atua
na area de gestao organizacional.

A profissédo de Secretariado Executivo é regulamentada pelas Leis 7377/85 e
9261/96, do qual apresenta as competéncias definidas pelas Diretrizes Curriculares
Nacionais (CNE, 2005):

Art. 4°O curso de graduacao em Secretariado Executivo deve possibilitar aformacéao
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades: |
- capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas
pelas organizagdes; Il - visdo generalista da organizagdo e das peculiares
relacdes hierarquicas e intersetoriais; lll - exercicio de fungdes gerenciais, com
soélido dominio sobre planejamento, organizacao, controle e direcéo; IV - utilizagcéo

do raciocinio l6gico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relacées formais e causais entre fendbmenos e situacdes organizacionais; V -




habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo; VI - dominio dos recursos
de expresséo e de comunicacédo compativeis com o exercicio profissional, inclusive
nos processos de negociacdo e nas comunicacdes interpessoais ou intergrupais;
VIl - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;
VIl - adocéao de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solucdes;
IX - gerenciamento de informacgdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios; X - gestéo e assessoria administrativa com base em objetivos e
metas departamentais e empresariais; X| - capacidade de maximizacao e otimizacao
dos recursos tecnolégicos; Xll - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo
de informacdes; e XIll - iniciativa, criatividade, determinacéo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas do
seu exercicio profissional (CNE, 2005).

De acordo com Reich (2004) o profissional de secretariado faz parte de um rol
de profissionais que exercem atividades analitico-simbdlica, que tém requisitos de
abstracao, raciocinio sistémico, constatam problemas e proporciona solug¢des, além
de verificar todo o processo visando a reestruturacéo de algo quando necessario.

E importante salientar que o profissional de Secretariado Executivo possui
competéncias técnicas e comportamentais que sdo demonstradas nas Diretrizes
Curriculares Nacionais — DCN — de acordo com tabela 3 a seguir.

Capacidade de articulacao de acordo com os niveis de competéncias
fixados pela organizacgéo.

Viséo generalista da organizagéo

Exercicio de fungbes gerenciais, com conhecimento de planejamento,
organizacgéo, controle e direcao.

Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo.

Dominio da comunicagéo
Conhecedor das técnicas secretariais.
Gerenciamento das informacdes

Competéncias Técnicas

Capacidade de otimizagao dos recursos tecnologicos.

Fidelizacao no fluxo das informacoes.

Gestor e assessor administrativo.

Perfil para lidar com processos de negociacao e nas relacoes
interpessoais.

Receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia.

Iniciativa
Criatividade
Determinacéo
Aberto a mudancgas

Competéncias Humanas

Tabela 3. Diretrizes Curriculares Nacionais do Secretario Executivo
Fonte: CNE (2005) adaptado

O profissional de Secretariado Executivo possui um agrupamento de
habilidades que sdo semelhantes ao do profissional de gestéo de projetos, tais como:
trabalho em equipe, liderang¢a, comunicacéo, negociacéo, gerenciamento de conflitos
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e visdo holistica do meio empresarial.

Para Portela, Schumacher e Borth (2013) o profissional de Secretariado Executivo
possui um novo perfil profissional que vai ao encontro com um gestor de projetos.
Segundo os autores este novo perfil abrange

Ter preocupacao com produtividade, ser polivalente, ser negociador, ser participar,
ter iniciativa, conhecer as tecnologias, ser um gestor no molde generalista,
conhecedor das teorias das organizagdes, saber entender os ambientes de
trabalho com a finalidade de entender as mudancas e os conflitos, procurando
transformar o ambiente e as situagdes criadas por ele, conhecer os problemas do
pais e do mundo, moldando as expectativas das empresas aos objetivos atingidos
pelas pessoas e por toda organizacédo (PORTELA; SCHUMACHER; BORTH, 2013,
p. 38).

Os profissionais de secretariado estdo envolvidos com projetos complexos
dando sempre suporte aos gerentes de projeto, bem como a toda a equipe de projeto
auxiliando para alcancar o efeito positivo do projeto. Contudo, esse profissional atua
no fluxo das informacdes e comunicagao dos projetos estudados, do qual se sobressai
por meio das suas habilidades interpessoais e acesso a distintas areas funcionais,
no entanto, necessitando aprofundar seu discernimento sobre a gestdo de projetos

(PISCOPO; SILVEIRA, 2013).

31 METODOLOGIA

Para a realizagéo desta pesquisa foi utilizada a pesquisa bibliogréafica para dar
um aprofundamento na revisao teorica voltada para os assuntos de gestao de projetos
e o perfil do profissional de Secretariado Executivo no gerenciamento de projetos.

O levantamento bibliografico resulta em esclarecimentos, base teorica e
conhecimento cientifico sobre o assunto, pelo interesse pratico, com o objetivo de
aplicar os resultados na solucéo de problemas atuais, através da descricdo, andlise e
interpretacéo dos acontecimentos (MARCONI; LAKATOS, 2011).

Para GIL (2010, p.50) a pesquisa bibliografica é “a partir de material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos, além de permitir ao investigador
a cobertura de uma gama de fenédmenos muito mais ampla do que aquela que poderia
pesquisar diretamente”.

A fim de alcancar os objetivos propostos, utilizou-se da pesquisa descritiva que
tem como objetivo principal, a descricao das caracteristicas de determinada populagcao
ou fenbmeno, ou, entédo, o estabelecimento de rela¢des entre variaveis.

Um estudo descritivo analisa, registra, interpreta e descreve com exatidao os
fatos e fenbmenos de determinada realidade, sem a interferéncia do pesquisador.

De acordo com Oliveira (2014), este tipo de pesquisa permite ao “pesquisador
a obtencdo de uma melhor compreensao do comportamento de diversos fatores e
elementos que influenciam determinado fendmeno” (OLIVEIRA, 2014, p. 114).

Além disso, a pesquisa descritiva tem como uma de suas caracteristicas mais
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significativas, a utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de dados, tais como, o
questionario, a observacao sistematica, entrevistas e outras técnicas empregadas em
outras modalidades de pesquisas.

A coleta de dados foi realizada por meio da aplicacédo de um questionario aos
funcionarios que trabalham no Departamento de Pés-graduacdo do IFMT— Campus
Cuiaba, de forma semiestruturados, isto é, formulado por meio de alternativas, com
diferentes questdes, sendo elas objetivas e subjetivas com descrigcdes ou opinides dos
respondentes.

E importante salientar que a instituicdo pesquisada ndo possui comité de
ética, assim os nomes dos funcionarios que responderam aos questionarios foram
substituidos por nomes ficticios a fim de salvaguardar a identidade dos mesmos.

Segundo GIL (2010, p. 121) “questionario é a técnica de investigagdo composta
por um conjunto de questdes que sdo submetidas a pessoas com o propdésito de
obter informagdes sobre conhecimentos, crengas, sentimentos, valores, interesses,
expectativas, aspiragoes, temores, comportamento presente ou passado etc”.

Como primeira etapa, foi aplicado um questionario aos funcionarios do
departamento para relatarem quais atividades que sdo desenvolvidas na gestao de
projetos no Departamento de Pos-graduacao do IFMT e se sabem o que é gestéo de
projetos.

Apos a aplicagao do questionario, realizou-se uma analise para verificar quais
as habilidades que o profissional de Secretariado Executivo pode oferecer para a
melhoria de um processo de gerenciamento de projetos.

E, por ultimo, foi enviada ao Diretor do Departamento de P6s-graduacdo uma
carta mostrando e descrevendo como o profissional de Secretariado Executivo pode
contribuir para gestdo de projetos no Departamento de Pds-graduacéo do IFMT-
Campus Cuiaba.

4 1| ANALISE DOS DADOS

Este trabalho buscou verificar a importancia da contribuicdo que um Secretéario
Executivo pode oferecer para o processo de gerenciamento de projetos no
Departamento de Pés-graduacéao do IFMT— Campus Cuiaba.

Para atingir o objetivo acima, foi realizada uma primeira etapa com a aplicacéo
de um questionario para os funcionarios do departamento para relatassem quais
atividades que sdo desenvolvidas na gestao de projetos no Departamento de Pés-
graduacao do IFMT— Campus Cuiaba e se eles sabiam descrever o que € uma gestao
de projetos. A tabela 4 traz os relatos sobre o que entendem sobre o que é gestédo de
projetos.
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Formacéao académica do

Servidor (nomes ficticios) Conceito de gestéo de projeto

funcionario
“E saber como escrever um
Manoela (estagiaria) Ensino médio projeto com introducgéo até a
conclusao”.
. . “E entender o que o professor
Helena (efetiva) Superior completo N P

que fazer com o projeto”

“E saber como aplicar técnicas,
habilidades e ferramentas para
ter sucesso nos projetos”

“E saber como funciona cada
projeto”.

Superior cursando Secretariado

Catia (estagiaria) Executivo

Mariana (efetiva) Superior Completo

Tabela 4 — Conhecimento sobre gestao de projetos
Fonte: Dados da pesquisa (2017)

A partir da tabela acima é possivel perceber que a estagiaria de nivel superior
em Secretariado Executivo que mais se aproximou sobre o conceito de gestdo de
projetos mencionado no PMBOK (2013, p.32), do qual menciona que “gestdo de
projetos é a aplicagdo do conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas as
atividades do projeto para atender aos seus requisitos” No entanto, esta afirmacéao
também vai ao encontro as palavras de Vera (2014) que comenta que a gestao de
projetos é a aplicacdo das praticas, habilidades e ferramentas que podem aumentar
as chances de sucesso nos projetos.

Ainda no questionario foi solicitado que relatassem quais atividades que s&o
desenvolvidas na gestdo de projetos no Departamento de Pds-graduacéo do IFMT. A
tabela 5 traz os depoimentos dos servidores do setor.

Formacéao académica do

Y Atividades desenvolvidas
funcionario

Servidor (nomes ficticios)

“O professor elabora o projeto
e segue o0 que esta escrito nele”

“Séao colocadas em pratica
Helena (efetiva) Superior completo as atividades do cronograma
detalhado por cada professor”

“Cada projeto produzido
pelo professor possui um
planejamento, contendo
Superior cursando Secretariado | cronogramas de execucéo do
Executivo qual é monitorado ao longo
de tempo e depois ter um
encerramento por meio de
artigo ou relatério”

“E verificar que o professor
Mariana (efetiva) Superior Completo esta seguindo todas as fases
explicitadas no projeto”

Manoela (estagiaria) Ensino médio

Cétia (estagiaria)

Tabela 5 — Atividades desenvolvidas na gestéo de projetos
Fonte: Dados da pesquisa (2017)
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Na tabela 5 novamente foi possivel notar que a estagiaria do curso de
secretariado executivo foi quem mais se aproximou em relacdo as atividades e
processos que sao relacionados a gestao de projetos, que de acordo com o0 PMBOK
(2013) séao as atividades de iniciacdo, planejamento, execu¢do, monitoramento e
encerramento.

Para alcancar o outro objetivo que foi de verificar quais as habilidades que o
profissional de Secretariado Executivo pode oferecer para a melhoria de um processo
de gerenciamento de projetos no Departamento de Poés-graduacéo, solicitou que
os servidores respondessem sobre as habilidades do profissional de secretariado
executivo em relagdo ao gerenciamento de projetos. Atabela 6 a seguir mostra algumas
das habilidades mencionadas pelos os servidores.

Servidor (nomes Formagéo académica Habilidades do profissional de Secretariado
ficticios) do funcionario Executivo no gerenciamento de projetos
Manoela

L Ensino médio “nunca atrasar nenhum relatério”
(estagiaria)

“ter uma boa comunicacao e guardar bem os
documentos”

“ser proativo, ter liderancga, habilidades de
Superior cursando comunicacao, flexibilidade, saber trabalhar em

Secretariado Executivo equipe, capacidade de execucao das tarefas

administrativas, saber gerenciar conflitos”

“entender sobre o gerenciamento das
informacdes dos projetos”.

Helena (efetiva) Superior completo

Cétia (estagiaria)

Mariana (efetiva) Superior Completo

Tabela 6 — Habilidades profissionais e o gerenciamento de projetos
Fonte: Dados da pesquisa (2017)

Baseando-se nas respostas dos servidores, identificou-se que o perfil do
profissional de Secretariado Executivo possui uma boa aproximacdo do gestor
de projetos. Contudo, foi possivel notar que apenas a estagiaria do curso de
secretariado executivo tem discernimentos sobre as habilidades necesséarias para
0 gerenciamento de projetos, situacdo oposta com os demais servidores do setor.
Contudo, isso se confirma quando Russo e Stragia (2007) e pelo CNE (2005) apontam
que as caracteristicas pertinentes do profissional de secretariado executivo sao as
competéncias técnicas e administrativas, a comunicagéo, a consciéncia organizacional,
a lideranca, o planejamento e a organizacdo, caracteristicas estas, que auxiliam na
melhoria da gestéo de projetos no Departamento de Pos-graduagao do IFMT— Campus
Cuiaba.

51 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve por objetivo verificar a importancia da contribuicdo que um
Secretario Executivo pode oferecer para o processo de gerenciamento de projetos no
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Departamento de P6s-graduacgéo do IFMT— Campus Cuiaba.

A partir do estudo realizado, notou-se que a formagao em Secretariado Executivo
pode auxiliar nas atividades referentes ao gerenciamento de projetos no Departamento
de Po6s-graduacao do IFMT— Campus Cuiaba.

Com as respostas dos participantes da pesquisa percebeu que o profissional de
Secretariado Executivo possui habilidades tanto nas técnicas secretariais, mas também
como assessor na gestdo de projetos, pois este profissional contém competéncias
técnicas e humanas, indispensaveis para um gerenciamento eficaz.

Dessa forma, conclui-se que o profissional de Secretariado Executivo possui
competéncias para auxiliar na melhoria da gestao de projetos, assumindo um papel de
assessor de gestor de projetos, otimizando os processos tornando-os mais eficazes.

Sugere-se para futuras pesquisas, analisar o papel do profissional de Secretariado
Executivo atuando diretamente na execug¢do de cada grupo de processos na gestao
de projetos.
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CAPITULO 9

RESILIENCIA NO AMBIENTE ORGANIZACIONAL:
AVALIACAO DE PERSPECTIVAS

Sonia Regina Amorim Soares de Alcantara
Universidade Federal do Ceara (UFC)

Fortaleza — Ceara
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RESUMO: Este trabalho objetiva identificar
como a resiliéncia impacta no desempenho
profissional nas organizacbes. Seu marco
tedrico teve como principais referéncias o
estudo das emocgdes, da resiliéncia, e do
perfil profissional requerido no ambiente
organizacional. Foi desenvolvida pesquisa
qualitativa e descritiva, e realizada analise
bibliografica com quatro artigos que tratam sobre
resiliéncia organizacional, disponibilizados na
biblioteca virtual da Fundacao Getulio Vargas,
a partir dos quais foram tracadas semelhancas
e diferencas entre estes artigos e o contetdo
da literatura revisada. Constatou-se que a
resiliéncia esta presente nas organizacoes que
desejam se recuperar de crises e situacdes
de ruptura com estabilidade e evolugao
crescentes, além de ser uma competéncia
para gestores e suas equipes que estdao em
busca de resultados positivos em meio a
adversidades. Concluiu-se que a resiliéncia é
relevante nas organizacdes: ante as mudancas,
as organizacOes e profissionais se adequam
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para evitar desequilibrios e para que possam
obter respostas positivas em meio a crises e
reveses, 0 que refletira em saude pessoal e
organizacional. As habilidades emocionais que
sdo hoje exigidas do Secretario Executivo,
evidenciam o destaque desta profissdo dentre
as outras, para a internalizacéo dos conceitos e
atitudes propostas pelos estudos da resiliéncia.
PALAVRAS-CHAVE: Resiliéncia. Ambiente
Organizacional. Perfil Profissional. Secretariado
Executivo.

RESILIENCE IN THE ORGANIZATIONAL
ENVIRONMENT: AN EVALUATION OF
PERSPECTIVES

ABSTRACT: This paper aims to identify how
resilience impacts professional performance in
organizations. The theoretical basis of this study
had as main references the themes related to
the study of emotions, as well as the resilience,
besides the professional profile required in the
organizational environment. It was developed
a qualitative and descriptive research, and a
bibliographic analysis was carried out with four
articles that deal with organizational resilience,
made available in the virtual library of the
Fundacdo Getulio Vargas (FGV), published in
the triennium 2015-2017, from which similarities
and differences were drawn between these
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articles and with the content brought by the revised literature. Through the data
analysis, it was found that resilience is present in organizations that wish to recover
from crises and situations of rupture with stability and increasing evolution, besides
being a competence for managers and their teams that are in search of positive results
in through adversity. It was concluded that resilience is important in organizations,
as the internal and external environments change, organizations and professionals
are able to avoid imbalances and obtain positive responses in the midst of crises and
setbacks, which will reflect in personal health and organizational.

KEYWORDS: Resilience. Organizational environment. Professional Profile. Executive
Secreriat.

11 INTRODUCAO

Hoje sao vivenciadas pelas organizacbes mudancas repentinas e intensas,
que acarretam adaptacbes muitas vezes complexas demais para serem absorvidas
e superadas por todos os individuos que nela estdo presentes. Os colaboradores
passam da funcao de executores de tarefas para incentivadores e desenvolvedores
de pessoas, além de terem também, e ndo sé a organizacdo, a responsabilidade de
estimular equipes e trazer resultados satisfatorios.

Mais do que dominar conhecimentos técnicos, observa-se a condicéo estratégica
de também considerar as competéncias de ordem comportamental. A perspectiva
atual pede que o individuo saiba lidar com crises e suporte adversidades, e estas
competéncias ganham espaco no mercado de trabalho frente as novidades que
surgem.

E requerida habilidade para suportar momentos de tensdo, e a partir de
entdo emerge a ideia de resiliéncia, tema que vem ganhando espaco no ambiente
profissional. Jubram (2017, p. 194) conceitua resiliéncia como “a competéncia para
superar adversidades e reverter situagdes de crise, mantendo preservadas a clareza
mental e a integridade moral”. Considerando o ambiente organizacional, a resiliéncia
tem importancia, pois a mesma trata de capacidades que sédo desenvolvidas em uma
empresa, por seus lideres e liderados.

Este € um cenario caracteristico da atuacdo do Secretario Executivo, que
trabalha preponderantemente em relacionamento com pessoas e areas institucionais,
primando pela assertividade, agilidade, desenvoltura e dinamismo. As habilidades
emocionais que sdo hoje exigidas deste profissional, como manter a motivagao, nao
agir por impulso e ser consciente de seus atos com o proximo (NEIVA E DELIA, 2013),
demonstram a necessidade do conhecimento por parte destes profissionais acerca
dos conceitos e atitudes propostas pelos estudos da resiliéncia.

Com base no exposto, tem-se 0 seguinte questionamento: a postura resiliente
no trabalho esta relacionada a um bom desempenho profissional? Para tanto, o
presente estudo tem como objetivo geral identificar como a resiliéncia impacta no
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desempenho profissional nas organizagdes. Para auxiliar na constru¢do deste estudo,
foram estabelecidos os seguintes objetivos especificos: a) identificar conceitos de
resiliéncia nas organizacgdes; b) relacionar as caracteristicas de resiliéncia no ambiente
profissional e c) tracar semelhancas e diferencas entre os conceitos identificados e as
caracteristicas de resiliéncia no ambiente organizacional.

O referencial tedrico traz, primeiramente, autores que abordam conceitos sobre
inteligéncia emocional, como Robbins (2005) e Goleman (2011, 2013). O termo
resiliéncia é explanado com destaque para as afirmacdes de Barlach, Limongi-Franca
e Malvezzi (2008), Piovan (2012), Ragazzi e Mascarenhas (2013), Jubram (2017),
dentre outros. O estudo sobre o perfil profissional requerido pelas organizacoes
fundamentou-se com o exposto por Chiavenato (2011), Nogueira e Hallal (2013),
Ferreira (2016) e dentre outros.

Em relacdo a metodologia, o planejamento da pesquisa no tocante a coleta
e analise dos dados é bibliografico, tomando como base que, embora em quase
todos os estudos seja exigido algum tipo de trabalho desta natureza, ha pesquisas
desenvolvidas exclusivamente a partir de fontes bibliograficas (GIL, 2002, p. 50). A
base tedrica € composta pelos quatro artigos disponiveis no ambiente da biblioteca
virtual da Fundacdo Getulio Vargas (FGV), que tratam de resiliéncia e ambiente
organizacional, publicados no periodo compreendido entre os anos de 2015 a 2017.
A amostra foi escolhida por acessibilidade e a forma de abordagem da pesquisa é
qualitativa.

As secOes deste artigo estdo definidas em sete: a primeira trata da introdugéo
desde estudo; a segunda, terceira e quarta secdes trazem o referencial teorico
a respeito da inteligéncia emocional, resiliéncia e perfil profissional exigido pelo
mercado, respectivamente; a quinta refere-se a metodologia da pesquisa; a sexta
apresenta os resultados e analise da pesquisa. Por fim, a sétima secao é composta
pelas consideracdes finais.

2 | REFERENCIAL TEORICO

Diante de tantas mudancas organizacionais que acontecem corriqueiramente
dentro dos ambientes de trabalho, é evidente a importédncia de os profissionais
se aperfeicoarem cada vez mais, e isso vai além dos conhecimentos técnicos e
habilidades obtidas nos meios académicos. E destacada a relevancia em se ter um
perfil diferenciado, que possa lidar com diversas situa¢cdes — dentre elas, as que tratem
do nivel psicoldgico, que envolvem reacgdes intimamente relacionadas as emocgdes e
sentimentos. Portanto, a envergadura emocional que os profissionais necessitam vai
além do que a maioria das pessoas domina.
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2.1 A Inteligéncia Emocional

Ao abordar a inteligéncia emocional, é necessario conceituar a ideia de emogao,
visto que o estudo das emoc¢des do individuo esta intimamente ligado a concepcgéao e
dominio da inteligéncia emocional.

Goleman (2011, p. 48) disserta que “a raiz da palavra emocao € do latim movere
— ‘mover’ — acrescida do prefixo ‘e-’, que denota ‘afastar-se’, o que indica que em
qualquer emocao esta implicita uma propenséo para um agir de imediato”. Ou seja, é
algo pelo qual ndo se passa despercebido e sem um minimo de reagao.

De acordo com Robbins (2005, p. 88), “emog¢des sao sentimentos intensos
direcionados a alguém ou alguma coisa. E uma reacéo especifica a um objeto, néo
um traco. Vocé mostra suas emog¢des quando esta ‘feliz com alguma coisa, bravo com

”

alguém ou com medo de algo™. A ideia destaca que a emocgao € atrelada a algo que
acontece no meio, e ndo algo que a pessoa ja carrega e € despertado quando surge
um momento especifico.

As emocbes sao formas de energia, reagcdes que podem provocar diferentes
tipos de respostas. Por isso, toda e qualquer emocao pode ser (til, desde que usada
em um momento adequado (LEITE, 2017, p. 72).

O controle das emocdes pode ser compreendido nas palavras de Weisinger
(2001, p. 45): “Controlar as emocdes significa algo bastante diferente de sufoca-
las; significa compreendé-las e usar essa compreensao para modificar as situagdes
em seu beneficio”. Ainda sobre controle das emocdes, Leite (2017, p. 73) corrobora
semelhante ideia, ao citar que “Recomenda-se que uma pessoa controle sua emocao,
e nao que seja controlada por ela. Entenda que controlar ndo significa reprimir nem
suprimir. Controlar é saber medir a intensidade de expressdo de uma emocgao [...]".

O conhecimento das proprias emogdes tem importancia no desenvolvimento
pessoal, pois segundo Goleman (2011, p. 65), € evidenciado que as pessoas que
possuem competéncias emocionais, sabendo lidar com seus sentimentos e os dos
outros, tem destaques vantajosos em varios aspectos da vida, seja no lado pessoal
como no ambiente organizacional. A partir dai é possivel agir de forma conveniente em
cada situacao, além de se ter um panorama do que pode ser feito para compreender
e auxiliar outras pessoas que ndo os dominam.

No momento em que se lida com as emog¢des de forma proveitosa, a inteligéncia
emocional ganha visibilidade, pois, segundo Weisinger (2001, p. 23), inteligéncia
emocional conceitua-se como “fazer intencionalmente com que suas emocoes
trabalhem em seu beneficio, usando-as para ajudar-se a orientar seu comportamento
e seu raciocinio de maneira a obter melhores resultados”.

Esta contribuicdo das emocbes no comportamento, juntamente com a
racionalidade, acaba gerando duas vertentes distintas, que Goleman (2011, p. 59)
explana quando afirma que, de certa forma, “temos dois cérebros, [...] — e dois
tipos diferentes de inteligéncia: racional e emocional. Nosso desempenho na vida é
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determinado pelas duas — nédo é apenas o QI [Quociente Intelectual], mas a inteligéncia
emocional também conta”.

Goleman (2011, pag. 72) ressalta uma das principais ideias que foram difundidas
com base no Quociente Intelectual (Ql), principal argumento para apurar um
determinado grau de inteligéncia. Ele ressalta que o Ql ndo é a regra para fator
de sucesso, e sim a excecao, pois corresponde somente a 20% das variaveis
influenciadoras do sucesso. E realizado, inclusive, um alerta por Goleman (2011, pag.
16) em relacéo a estes 80% restantes relacionados a outras variaveis, que, por nao
terem sido definidas qual ou quais varidveis se consistiam, disseminou-se a ideia
que seria toda atribuida ao Quociente Emocional (QE), contudo, sédo varios outros
fatores que determinam estas estimativas, dentre eles as condi¢des financeiras, nivel
educacional da familia, personalidade, e até sorte.

A inteligéncia emocional apresenta uma estrutura composta por cinco
dimensdes, conforme explanado por Goleman (2011, p. 72-73) e corroborado por
Robbins (2005, p. 94), sendo: a autoconsciéncia das emocdes, o autogerenciamento
das emocdes, a automotivacao, o reconhecimento das emogdes nas outras pessoas e
a habilidade social para lidar com as emocdes das outras pessoas.

Goleman ressalta que estas caracteristicas podem ser aperfeicoadas, deixando
a ideia de que qualquer pessoa possa aprender a dominar suas emocoes. “As nossas
falhas em aptidées emocionais podem ser remediadas: em grande parte, cada um
desses campos representa um conjunto de habitos e respostas que, com o devido
esforco, pode ser aprimorado” (GOLEMAN, 2011, p. 73).

Robbins, juntamente com Judge e Sobral (2010, p. 105), trazem novamente o
conceito de inteligéncia emocional, desta vez subdividido em trés segmentos, como
sendo o primeiro onde a pessoa é autoconsciente de suas emocdes, o segundo sendo
a capacidade de detectar as emocgOes em outras pessoas e o terceiro a administracao
destas emocgdes, tanto em si mesmo como nos outros.

Conforme os autores, torna-se, compreensivel que a estrutura primordial da
inteligéncia emocional consiste na forma em que as emog¢des que um individuo sente
podem ser identificadas e trabalhadas, e inclusive, as das pessoas que o cercam.
Percebe-se que 0 meio em que se vive interfere nas emocoes, e o circulo de convivéncia
das pessoas influencia diretamente nisso.

Goleman (2011, p. 63) explana um conceito a respeito dos resultados do
desenvolvimento da inteligéncia emocional, onde ele versa que tais resultados se
caracterizam por trazer motivacoes para si proprio, insisténcia em objetivos, paciéncia
em perseverar em busca de desejos e nao ter interferéncias no raciocinio por conta da
ansiedade, tendo autoconfianga no que se busca.

E perceptivel o quanto a inteligéncia emocional esta ligada a tomada de atitudes
e como ela reflete nas relagdes pessoais. Nesse contexto, o proximo topico abordara
as caracteristicas da inteligéncia emocional no ambiente profissional.
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2.1.1 Ainfluéncia da inteligéncia emocional no trabalho

O ambiente organizacional requer do profissional o dominio de uma série de
aptiddes, a fim de que suas atividades sejam executadas com qualidade e tragam os
resultados esperados. Dentre estas aptiddes, a inteligéncia emocional se faz presente
pois 0 seu dominio traz vantagens no relacionamento com os demais, principalmente
no tocante as emocdes.

Weisinger ressalta que “as emog¢des desempenham um papel importante no seu
local de trabalho. Da raiva a euforia, da frustracdo ao contentamento, todos os dias
no escritério vocé se defronta com emocdes — suas e alheias. O truque é usar suas
emocdes de maneira inteligente” (WEISINGER, 2001, p. 23).

Robbins (2005, p. 89-90) disserta que as emog¢des no ambiente profissional
podem ser desmembradas em dois, sendo de um lado as emocgdbes sentidas, e do
outro as emogdes demonstradas. Ele complementa a ideia dizendo que as emocgoes
sentidas s&o naturais do ser humano, ao passo que as emog¢des demonstradas giram
em imposi¢coes que a organizagao coloca e mascaram o que realmente se sente.

As organizacbes podem, portanto, ser consideradas delimitadoras de condutas,
influenciando comportamentos que nem sempre serao fieis aquilo que de fato acontece.
Porém, o bom trabalho em relacdo ao aperfeicoamento das emocodes faz a diferenca
no ambiente profissional. “Uma organizacéo de trabalho € uma entidade holistica, um
sistema integrado que se baseia na interacao dos individuos que dele fazem parte: o
desempenho de cada um afeta toda a empresa” (WEISINGER, 2001, p. 185).

E compreensivel, portanto, que o local de trabalho se torna mais coeso e eficaz
quando todos ajudam a todos. Tal ideia é aprofundada por Weisinger (2001, pag. 185),
guando ressalta que € importante “no contexto da inteligéncia emocional [...], ajudar
0s outros a controlar suas emocdes, comunicar-se eficazmente, solucionar seus
problemas, resolver seus conflitos e permanecer motivados”.

Ferreira (2016, p. 5) corrobora esta afirmacéo, deixando evidente que a ajuda
oferecida aos outros faz com que todos tenham os objetivos alcangados, onde,
trabalhando em prol do bem comum, as metas e resultados sé&o atingidas juntos.

Ha, entéo, a ideia clara de que as metas propostas pela organizacéo sao, de
fato, alcancadas pelo esfor¢co conjunto, levando em consideragcdo também o auxilio
emocional fundamental aplicado entre todos. Porém, antes de trabalhar em conjunto,
o profissional tem a necessidade de saber lidar individualmente, pois, segundo
Goleman (2011, p. 66), “0s que ndao conseguem exercer nenhum controle sobre sua
vida emocional travam batalhas internas que sabotam a capacidade de concentracao
no trabalho e de lucidez de pensamento. ”

Weisinger (2001, p. 15), exemplifica como a inteligéncia emocional esta presente
no ambiente profissional, quando explana que o numero de casos onde a inteligéncia
emocional tem aplicabilidade em um sem numero de situa¢cdes, como tratar com
um cliente rispido, reportar-se ao seu superior, ter entusiasmo nas tarefas, e outros
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desafios pertinentes.

Estes exemplos do cotidiano onde a inteligéncia emocional esta presente
explicitam como a interpretacao correta das emocoes e as atitudes a serem tomadas
em seguida causam impactos positivos no desempenho profissional, em varios
aspectos. Porém, este conceito de inteligéncia emocional discutido de forma ampla
por Goleman ganhou novas ramificacbes. Nao apenas o ambiente profissional mas
a vida comum, de um modo geral, tem novas competéncias a serem analisadas e
trabalhadas, como a resiliéncia.

2.2 Resiliéncia

E sabido que as mudancgas que vem acontecendo no modo de vida das pessoas,
aliadas a desafios e cobrancas que sdo enfrentados diariamente, trazem novos
conceitos de relagcdes sociais, que requerem novas formas de lidar com problemas e
conquistar objetivos. Aresiliéncia, aliada ao desenvolvimento da inteligéncia emocional,
se encontra nesses novos conceitos, ganhando visibilidade e importancia, na vida
pessoal e no mundo do trabalho, por exemplo.

Ragazzi e Mascarenhas (2013, p. 2) citam que “a palavra resiliéncia é originaria
do latim resilire (saltar para tras) e significa o movimento feito pelo individuo de
retorno ao estado natural”. Em outra definicdo do termo resiliéncia, mas voltada para
uma interpretacao subjetiva, de acordo com Leite (2017, pags. 91-92), este termo “é
visto como ‘a capacidade de se recuperar de situacOes adversas, adaptar-se bem
as mudancgas e seguir em frente mesmo quando somos confrontados com alguma
dificuldade”.

O conceito que versa sobre um material que volta a suas propriedades originais
depois de aplicada uma pressao especifica surgiu da area das ciéncias exatas e,
conforme trata Jubram (2017, p. 169), “o termo exige adaptacdes, visto que partiu
da fisica e da engenharia, para depois migrar para a psicologia e areas afins do
conhecimento, tais como a psiquiatria, a sociologia, a pedagogia, e, no momento
presente, resiliéncia &€ a competéncia desejada pelas empresas. ”

Os estudos a respeito da resiliéncia tiveram aplicagbes diversificadas até
chegarem nos conceitos propostos atualmente. “A ideia de resiliéncia como traco de
personalidade ganhou uma outra abordagem quando se analisaram o comportamento
de criancas que foram submetidas a algum tipo de adversidades e mesmo assim, elas
progrediram em seu desenvolvimento” (BARLACH; LIMONGI-FRANCA; MALVEZZI,
2008, p. 102).

Estes estudos foram ganhando maior abrangéncia, e novos conceitos foram
encontrados dentro desta linha de pesquisa. Ragazzi e Mascarenhas (2013, p. 3)
ressaltam este objeto de estudo que foi abordado a fim de decifrar as nuances da
resiliéncia: “O estudo da resiliéncia € muito aplicado nainfancia, onde a grande questao
€ entender como que criangas que passaram por fortes momentos de adversidade
e conseguiram se tornar adultos saudaveis psicologicamente.” Tais autores ainda
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ressaltam que a aplicacdo da resiliéncia pode se considerar importante em
momentos de mudancas, visto que o estresse da pessoa é testado.

Conforme Ribeiro et al (2011, p. 624), passou-se a “considerar o desenvolvimento
da resiliéncia nos individuos — o que nao era possivel ao ser concebida como um traco
de personalidade”. Piovan (2012, p. 12) corrobora este conceito, trazendo a ideia de
que “a resiliéncia ndo é algo com que se nasce, como um dom, mas uma habilidade
gue pode ser desenvolvida”.

E possivel compreender a resiliéncia, portanto, como uma habilidade que pode
ser desenvolvida e que “estd associada a tensao, proveniente de um determinado
evento de estresse ou traumatico e ainda fatores pessoais ou externos, e a habilidade
de lutar, sendo esta um elemento de protecdo capaz de amenizar e/ou reduzir as
influéncias negativas de se aceitar o risco” (RAGAZZI; MASCARENHAS, 2013, p. 2).

As ideias apontadas mostram a importancia que se tem hoje em conhecer os
conceitos de resiliéncia aplicados no desenvolvimento pessoal. Contudo, Job (2003,
p. 35), j& afirmava que como a resiliéncia tem a caracteristica de ser aprendida e
lapidada durante a vida, a avaliacdo da mesma ganha importancia para que estruturas
sejam criadas para estimar o posicionamento de uma pessoa em momentos de
transformacao na vida.

Este pensamento demonstra como que as mudancas a que o individuo é
submetido na vida precisam ser encaradas, sendo de importéancia significativa no
desenvolvimento pessoal. Tais conceitos podem ser amplamente utilizados também
no meio organizacional, onde as tratativas com as emocodes de forma eficiente trazem
beneficios significativos para ambas as partes — empregados e empregadores.

2.2.1 Resiliéncia como competéncia no ambiente profissional

No ambito organizacional, os desafios diariamente impostos pelo mercado sao
causadores de mudancas permanentes aos profissionais que nele estao inseridos.
“Ao mesmo tempo em que novas dimensdes de complexidade e turbuléncia tém
sido introduzidas, inumeras mudancas tém desafiado aqueles que trabalham nas
organizagdes a adaptar-se de forma continua a situacdes adversas, envolvendo riscos
a sua saude mental” (BARLACH, LIMONGI-FRANCA E MALVEZZI, 2008, p. 104).

As autoras ainda complementam a ideia, trazendo a importancia de se estudar
os fatores que destacam a resiliéncia no ambiente profissional, onde ressaltam que
“o estudo da resiliéncia assume relevancia, seja do ponto de vista da prevencao da
saude mental, seja do ponto de vista de possibilidades de intervenc¢ao de psicologos e
de outros cientistas sociais, de forma a minimizar os riscos ou desenvolver fatores de
protecéo” (2008, p. 104).

O destaque de um profissional no ambiente organizacional ao ser resiliente,
acaba se tornando um diferencial, o que é abordado por Brasil, Camargo e Rafachinho
(2013, p. 2), que frisam que a resiliéncia pode fazer a diferenca no perfil de um
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profissional, impulsionando inclusive a empresa, que busca sucesso no meio de
diversas mudancgas e amoldamentos.

Entende-se que a resiliéncia seria um realce dentre a relacdo de competéncias
que um profissional possui, tornando-o mais preparado que seus concorrentes no
mercado de trabalho. Ainfluéncia da resiliéncia repercute diretamente no desempenho,
e é requerida nos mais diferentes niveis hierarquicos. De acordo com Leite (2017,
pags. 93-94), tem-se a importancia da resiliéncia no cargo de gestdo: “A resiliéncia &
uma competéncia fundamental a ser desenvolvida no gestor moderno — sim, ela pode
e deve ser desenvolvida. E isso deve ser feito também com o intuito de se conduzir a
propria equipe para esse mesmo nivel de acdo. ”

Jubram (2017, p. 177) disserta que “a resiliéncia no trabalho diz respeito,
sobretudo, aos mecanismos de superacao adotados pelo sujeito, nos momentos
de crise. ” A dificuldade em que o profissional se depara, portanto, se torna uma
oportunidade para métodos de resolugcéo de problemas serem aplicados.

A adaptacdo ao mercado se destaca no desenvolvimento profissional no
tocante aresiliéncia. “Em ambientes organizacionais é muito perceptivel a necessidade
da resiliéncia, visto as necessidades de resultados e constantes adaptacdes para
atender o mercado que vive em constantes mudancgas e a cada dia exige mais dos
profissionais ao gerirem organizacdées” (BRASIL; CAMARGO; RAFACHINHO, 2013,
p. 5).

Nogueira e Hallal (2013, p. 2) ressaltam que as empresas, ainda que nao
dominem as propriedades obtidas com o trabalho resiliente, precisam se moldar a tais
propriedades para superar com qualidade situa¢des adversas.

Tem-se, pois, 0 conceito de que, no mercado de trabalho, é importante que haja
um desenvolvimento da resiliéncia para que sejam executadas com maior qualidade
e comprometimento as atividades desempenhadas pelo profissional que as executa,
sabendo lidar com pressdes e adaptagdes sem que haja a perda das propriedades
emocionais.

Jubram (2017, p. 171) explana uma das definicdes de resiliéncia como “a notavel
capacidade de se refazer do sofrimento, e n&o da ‘impossivel’ capacidade de nao
sofrer, quando o ambiente nos apresenta as mais terriveis condigdes”, deixando
evidente que o ambiente & influenciador negativo para a resiliéncia.

Estas condi¢des sédo delimitadoras para que se tenha um desempenho eficiente,
ou pelo menos, satisfatorio, na organizacdo. Nesse viés, € importante considerar o
pensamento de Cortella (2016, p. 84), onde alerta que “é preciso ter consciéncia de
que no desenrolar da vida profissional, para fazer o que se gosta, € necessario passar
por etapas ndo necessariamente agradaveis no dia a dia. O caminho ndo € marcado
apenas por coisas prazerosas”.

Ribeiro et al (2011, p. 627) disserta a respeito da cobranca que existe dentro
da organizacdo para que o profissional corresponda as expectativas, porém, que
acabam acarretando-lhe problemas graves, que o fazem sentir-se sempre ameacado
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e concluindo que quaisquer erros irdo culminar em sua demissao.

No tocante a saude do individuo no ambiente profissional, Ribeiro et al (2011,
p. 630) defende que é importante haver um estimulo para a execuc¢éao do trabalho de
forma saudavel, quando diz que “um elemento importante para o adoecimento seria
a auséncia de um objetivo a ser buscado, e — transportando-se essa reflexdo para o
ambiente de trabalho —, a auséncia de um significado e sentido para as atividades
laborais desempenhadas”.

Nesta linha, Jubram (2017, p. 188) traca um paralelo entre a resiliéncia e a
sindrome de Burnout, que pode ser considerada como uma “sindrome do trabalho,
gue se origina da discrepancia na percepg¢ao entre esforco e resultado. Tal percepcao
é influenciada por fatores individuais, organizacionais e sociais”. Trata-se de um
sentimento de impoténcia e desmotivacéo por uma série de motivos, que acomete 0
profissional e que causa impactos negativos severos na organizacao.

A autora também deixa uma observacéo onde é possivel “associar Burnout a
discrepancia em que o trabalhador da de si mesmo (0 quanto investe no trabalho) e
aquilo que ele recebe de volta: reconhecimento de seus superiores, dos colegas, bons
resultados, etc.” JUBRAM (2017, p. 188). Portanto, o retorno que o individuo recebe
do ambiente interfere no seu posicionamento perante o préprio ambiente, estando o
conceito de Burnout contrario ao da resiliéncia.

E ressaltado por Jubram (2017, p. 188) uma forma de impedir que esta sindrome
acometa os profissionais nas organizagdes, quando a mesma cita a ideia de soma
de esforcos com a intencdo de melhorar as tratativas entre colaborador e empresa.
A mesma ainda complementa ao afirmar que uma dedicacao sem limites deve ser
avaliada dentro da organizacéo, pois a forma de se obter a melhor performance dos
profissionais precisa ser vivida com equilibrio entre a saude mental e emocional.

Portanto, o equilibrio que precisa ser permanente no ambiente profissional é
algo valido, que traz beneficios de curto e longo prazo, onde todos saem vitoriosos.
A resiliéncia € um ideal de realizacdo dentro das organizacdes, onde se observa que
seu dominio e aperfeicoamento trazem compreensao e discernimento no pensar e no
agir diarios.

2.3 O Perfil Profissional Solicitado Pelas Organizacoes

Em meio a um ambiente corporativo competitivo e exigente, o individuo que
hoje inicia no mercado de trabalho tera pela frente condicbes desafiadoras. Novas
competéncias vém sendo requisitadas, e € necessario que se tenha dominio ou,
pelo menos, conhecimento destas competéncias para conquistar espaco e crescer
profissionalmente.

Conforme Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 103), as condi¢des
impostas pelo mercado pedem versatilidade de um profissional: “Busca-se a
flexibilidade de acéo, de estrutura e de vida pessoal, como meio de ajustamento a novas
contingéncias e condicbes econdmicas, sociais, culturais, tecnoldgicas e politicas. ”
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Tal versatilidade é aliada ao conhecimento que se agrega no decorrer da
trajetoria profissional e que distingue os individuos, se sobrepondo a outros ganhos,
conforme Chiavenato (2010, p. 38): “O capital financeiro deixou de ser o0 recurso mais
importante, cedendo lugar para o conhecimento. Mais importante do que o dinheiro é
0 conhecimento, como usa-lo e aplica-lo de maneira rentavel”.

O trabalho realizado em equipe € uma tendéncia crescente no mercado, visto
que pessoas sao a estrutura base para fazer as engrenagens de uma organizagcéao
girarem e trazer resultados satisfatérios. Robbins (2005, p. 6) conclui que varias
vertentes chegam a um mesmo ponto quando explica que “existe um pano de fundo
comum as diversas abordagens sobre fungdes, papeis, habilidades e atividades de
administracao: todas elas reconhecem a suprema importancia da gestao de pessoas”.
Chiavenato (2011, p. 12) versa sobre este conceito quando afirma que “devido a suas
limitaces fisicas, biologicas e psiquicas, as pessoas tém necessidade de cooperar
com outras pessoas para, em conjunto, alcangarem objetivos que isoladamente jamais
poderiam alcancar”.

Goleman (2013, p. 213) ressalta que a importancia de influéncia de um lider
no ambiente organizacional desencadeia atitudes que repercutem diretamente nos
resultados a serem buscados, quando os individuos moldam o foco no seu trabalho de
acordo com a imagem que possuem de seus lideres, trazendo uma responsabilidade
ainda maior sobre quais percepcdes um lider imprime em sua equipe.

Uma série de pontos devem ser levados em consideracédo no executar de
atividades na organizagao para que se tenha destaques competitivos e adaptacdes ao
ambiente. Segundo Nogueira e Hallal (2013, p. 2), as vantagens competitivas exigem
“coeréncia, eficiéncia, eliminacédo de residuos e maximizacéo de resultados em curto
prazo, enquanto que inovar e se adaptar as mudancgas requer previsao, inovacao,
experimentacdo e improvisagdo, de acordo com os beneficios proporcionados em
longo prazo”.

E importante ressaltar que a agilidade na resolucdo dos processos, aliada a
criatividade nestas resolugdes, fazem a diferenca e propiciam resultados favoraveis.
Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 105) explanam nessa direcéo,
observando que o mercado exige competéncias antes ndo cobradas, e o individuo
precisa ser capaz de se antecipar ao que acontece e criar novas solugoes para si e
para a organizagao.

Chiavenato (2010, p. 405) ressalta que absorver conhecimento dos mais variados
ambientes é importante para desenvolver profissionais capacitados: “Estamos na era
da aprendizagem organizacional: as organizacdes que aprendem através de pessoas,
valores e sistemas que a habilitam a mudar e melhorar continuamente seu desempenho
através das licbes da experiéncia”.

O autor ainda ressalta que aquelas organizagcbes que se adequam as
circunstancias tém maior resisténcia: “As molas mestras da aprendizagem
organizacional s&o a criatividade e inovacdo. As organizacdes e seus gerentes
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devem adaptar-se constantemente a novas situagdes para que possam sobreviver e
prosperar” (CHIAVENATO, 2010, p. 405).

O profissional, portanto, esta apto a ingressar no mundo do trabalho e manter-se
nele ao possuir capacidade de andlise, agilidade e criatividade, num mercado que torna
mais determinante em selecionar aqueles que se adequam e extraem da atmosfera
em que estao aprendizados que vao acompanha-lo durante sua trajetéria no ambiente
organizacional.

A ideia de que as emoc¢des ndo devem fazer parte do ambiente profissional ja
nao € mais valida. Tem-se ciéncia de que as organiza¢des que possibilitam a abertura
da identidade emocional de cada individuo possuem maiores chances de superar
conflitos e vencer adversidades. Segundo Goleman, Boyatzis e Mckee (2002, p. 11),
as emocodes por muito tempo eram empecilhos para o funcionamento natural de uma
organizacao; pensamento este que foi substituido pela abordagem de lideres que
estimulam a estrutura emocional necesséaria para que haja desenvolvimento entre
seus colaboradores.

Ainda é ressaltado por Goleman, Boyatzis e Mckee (2002, p. 21) que
invariavelmente as emocdes sdao compartilhadas no ambiente profissional, pois ao
executar atividades em grupo, “as pessoas [...] inevitavelmente ‘pegam’ os sentimentos
umas das outras, compartilhando tudo, seja ciume, inveja, angustia ou euforia. Quanto
mais coeso o grupo, mais forte o compartilhamento de estados de espirito, de lagos
emocionais e até de assuntos controversos”.

De uma forma ampla, sdo exigidos do individuo habilidades comuns a qualquer
pessoa, quando se diz respeito a desafios presentes no cotidiano, nao necessariamente
no ambiente organizacional. Por meio das novas configuracées inerentes da
modernidade, as relagbes de trabalho ganharam novos formatos e particularidades,
sendo de exigéncia comum a figura do relacionamento humano, conforme dissertam
Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 103): “As transformac6es econdmicas e
tecnoldgicas recentes inseriram novos contornos as mudancas na forma do trabalho
humano nas organizagdes e estas tém causado impacto sobre a identidade do sujeito
organizacional.” Tais transformacdes sao importantes para que haja uma melhor
convivéncia perante problemas que surjam, ante a necessidade de lidar com emocdes
no trabalho.

A resiliéncia entra em questao quando se leva em considera¢do que € através
dela que a acéo sobre um problema emocional tem significado. “O termo resiliéncia no
contexto do trabalho nas organizacdes refere-se a existéncia — ou a construcao — de
recursos adaptativos, de forma a preservar a relacédo saudavel entre o ser humano e
seu trabalho em um ambiente em transformacao, permeado por inumeras formas de
rupturas” (BARLACH; LIMONGI-FRANCA; MALVEZZI, 2008, pag. 104).

Tem-se, portanto, a ideia de que aresiliéncia, como competéncia emocional dentro
do ambiente organizacional, € responsavel direta e indireta por resultados positivos
para todos aqueles que o compdem, empregados, empregadores e sociedade,
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sendo importante ter seus conceitos e aplicacées considerados e utilizados de forma
equilibrada.

31 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Quanto a forma de abordagem do problema, segundo Oliveira (2011, p. 28), a
pesquisa é qualitativa, caracteristica descrita como um processo de reflexao e analise
da realidade por meio da utilizacdo de métodos e técnicas para compreensao detalhada
do objeto de estudo em seu contexto histérico e/ou segundo sua estruturacao.

Foi desenvolvido, a principio, estudo bibliografico sobre o tema em questao, pois,
segundo Marconi e Lakatos (2003, p. 183), esta forma de pesquisa compreende a
bibliografia ja compartilhada em face ao tema de estudo.

Em relacéo aos fins da pesquisa, a mesma se classifica como descritiva, sob a
luz da pesquisa bibliografica, pois no entendimento de Prodanov e Freitas (2013, p.
52), esta pesquisa analisa dados sem interferéncia do pesquisador, além de analisar
a frequéncia com que ocorre, sua origem, bem como suas caracteristicas e afinidades
com outros dados.

Sob a luz de Marconi e Lakatos (2003, p. 223) “Universo ou populacéo é o conjunto
de seres animados ou inanimados que apresentam pelo menos uma caracteristica em
comum”. A ideia consistiu em considerar como universo publicacdes relacionadas ao
objetivo da pesquisa, que estivessem disponiveis em instituicdes de renome nacional
e internacional, com acesso pela rede mundial de computadores. Apds uma analise
dentre as varias op¢des encontradas, foi escolhida a Fundacéo Getulio Vargas (FGV),
pela seriedade e respaldo que possui em todo o Brasil e exterior e pelo largo historico
em pesquisas nas areas administrativas, de ciéncias sociais e econémicas, onde se
encaixa com o tema da pesquisa.

Em relacdo a selecao de sujeito, a mesma possui 0 seguinte conceito: “Para
que se efetive um experimento, torna-se necessario selecionar sujeitos, [...] visto que
a pesquisa tem por objetivo generalizar os resultados obtidos para a populagéo da
qual os sujeitos pesquisados constituem uma amostra” (GIL, 2002, pag. 98). Dentro
do ambiente de biblioteca virtual da Fundacéo Getulio Vargas (FGV), foi delimitado o
sujeito da pesquisa, direcionado a documentos publicados pela instituicao com o tema
proposto, no idioma portugués. Em seguida, foi feita uma pesquisa no motor de busca
disponivel na biblioteca com os termos Resiliéncia, Desempenho e Profissional, de
onde foram exibidos 384 resultados. Por haver um numero significativo de resultados,
adicionou-se o filtro de tipo de publicacdo, definido como artigo, além do ano de
publicacao, estabelecido o de 2017. Teve-se, assim, 3 artigos exibidos. Para expandir
0 sujeito, foi pesquisado o0 ano de 2016, de onde n&o se exibiu resultados. Em seguida,
pesquisado o ano de 2015, onde foi exibido 1 artigo publicado. Houve, entdo quatro
artigos validos, dentro do triénio 2015-2017, de onde formou-se o sujeito para analise.
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A justificativa de escolha foi por acessibilidade.

Com base na amostra dos dados obtidos através dos artigos encontrados na
biblioteca virtual da Fundagao Getulio Vargas (FGV), foram definidos os procedimentos
para levantamento e coleta de dados.

O levantamento dos dados consiste na leitura dos artigos escolhidos. Conforme
Gil (2002, p. 77), esta leitura tem como objetivos: “a) identificar as informacgdes e os
dados constantes do material impresso; b) estabelecer relagdes entre as informacgodes e
os dados obtidos com o problema proposto; c) analisar a consisténcia das informacdes
e dados apresentados pelos autores. ”

Acoleta consiste, portanto, na andlise dos artigos selecionados no ambiente virtual
da Fundacéao Getulio Vargas (FGV), onde se evidenciam a resiliéncia no desempenho
profissional. A andlise dos dados se estabelece ao relacionar os conteudos trazidos
no referencial tedrico com os dados coletados nos artigos, e tracar paralelos entre os
mesmos, avaliando as semelhancgas e diferencas identificadas.

4 | RESULTADOS E DISCUSSOES

Nesta secao serao expostos os dados obtidos dos artigos analisados, e tracadas
as comparacgdes entre eles e o referencial tedrico, com base nos objetivos geral e
especificos. Aanélise tem como alicerce os quatro artigos disponibilizados na biblioteca
virtual da Fundacao Getulio Vargas (FGV), conforme descrito nos procedimentos
metodoldgicos.

Em relacé&o aos artigos disponibilizados, para facilitar o reporte aos mesmos,
serdo denominados como:

+ Artigo 1: Resiliéncia organizacional e marketing social: uma avaliacdo de
fundamentos e afinidades (KAMLOT, 2017);

+ Artigo 2: Organizagbes pés-burocraticas e resiliéncia organizacional: a ins-
titucionalizacdo de formas de comunicagcéo mais substantivas nas relagdes
de trabalho (VASCONCELQOS et al, 2017);

« Artigo 3: Resiliéncia organizacional: proposi¢cao de modelo integrado e agen-
da de pesquisa (IRIGARAY; PAIVA; GOLDSCHMIDT, 2017);

+ Artigo 4: Resiliéncia organizacional e inovagéo sustentavel: um estudo so-
bre o modelo de gestao de pessoas de uma empresa brasileira de energia
(VASCONCELOQOS et al, 2015).

Artigo 1: Resiliéncia organizacional e marketing social: uma avaliacao de
fundamentos e afinidades (KAMLOT, 2017)

O Artigo 1 traca conceitos relacionados a resiliéncia organizacional e marketing
social, estabelecendo uma conexao entre estes dois conteudos. O autor do Artigo 1
versa em sua introducdo sobre a competitividade do mercado, onde afirma que “o
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confronto no campo dos negécios muitas vezes surpreende empresas que demonstram
nao ter condicbes de subsistir em uma realidade em que a competicdo € a tbnica,
0 que é observado normalmente em periodos de crise ou de intempéries variadas”.
Este pensamento conversa com o exposto por Ferreira (2016, p. 5), quando esclarece
gue a inteligéncia emocional esta diretamente ligada a resultados satisfatérios, pois a
unido entre a empresa e os liderados determina o atingimento de metas e resultados,
tornando estas empresas mais firmes e propicias a crescerem frente aos obstaculos
a serem vencidos.

O autor (KAMLOT; 2017, p. 485) utiliza um conceito de resiliéncia voltado as
ciéncias humanas trazido por Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 102):
“a capacidade de um individuo ou grupo de individuos, mesmo num ambiente
desfavoravel, de se construir ou se reconstruir positivamente frente as adversidades”.

Kamlot (2017, p. 485) considera uma opinido relacionada a administracéo, onde
traca uma interagdo entre o ambiente e o personagem inserido, definindo duas formas
de resiliéncia, sendo a primeira aquela que esta presente nas pessoas no ambiente
organizacional e a segunda como o préprio ambiente organizacional.

O autor do Artigo 1 cita que “empresas consideradas resilientes tém a capacidade
de se recuperar, ou mesmo de se fortalecer, apds eventos adversos, ao passo
que outras — as nao resilientes — tenderiam a enfrentar dificuldades, ou mesmo
quebrar, em consequéncia dos problemas enfrentados” (KAMLOT, 2017, p.487). Este
pensamento tem semelhangca com o que foi exposto por Nogueira e Hallal (2013,
p. 2), ao relacionar aquelas empresas que possuem resiliéncia sendo portadoras de
comportamentos favoraveis em situagdes desfavoraveis, onde obtém aprendizado e
experiéncia para os proximos desafios que ainda virao.

E trazida pelo autor do Artigo 1 uma construgéo relacionada a mudanca, de uma
forma mais aberta, que se conecta com a resiliéncia organizacional, corroborando o
pensamento de Brasil, Camargo e Rafachinho (2013, pag. 2). Parte-se do principio de
gue onde existem mudancas, novas posi¢des precisarédo ser tomadas, sendo tanto para
reestruturar-se de alguma falha quanto para novos posicionamentos organizacionais
(KAMLOT, 2017, p. 487).

Kamlot defende que as organizagdes precisam ter ciéncia de que sdo necessarios
ajustes em como enfrentar mudancas para que a resiliéncia se torne presente.
Esta abordagem precisa ser incentivada para que os problemas sejam resolvidos
antecipadamente, e nao ap6s estes ja terem surgido, visto que as mudancas
organizacionais ocorrendo tdo aceleradamente requerem destreza e agilidade dos
gestores ao tomar decisdes rapidas (KAMLOT, 2017, p. 488).

Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 105) tratam da agilidade em resolver
problemas como vantagem competitiva no mercado profissional, conceito trazido
também por Kamlot (2017, p. 488) ao relacionar que “quanto mais rapida a resposta
perante um cenario adverso na percepcao dos stakeholders de uma organizacéo,
maior o valor percebido por eles e, consequentemente, maiores o carisma e a afeicao
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que a organizagao tendera a receber por sua pronta reagao”.

O autor do Artigo 1 traz, em suas consideraces finais, conclusbes sobre as
ideias abordadas, evidenciando o diferencial em ainda néo se ter trabalhado os termos
resiliéncia organizacional e marketing social juntos. O mesmo reitera que a adaptacéo
a novos desafios, mudancas, antecipacdo de problemas e novas configuracoes
mercadoldgicas sdo as caracteristicas essenciais do que foi abordado (KAMLOT,
2017, p. 493), e estes pensamentos sdo relacionados com os conceitos identificados
sobre resiliéncia nas organizagdes.

Kamlot ressalta que as circunstancias onde a resiliéncia se aplica ndo estao
apenas no momento de se recuperar de situacdes desfavoraveis, mas também na
adequacdo e amoldamento que se torna necessario no momento em que se lida
com estas situagdes, repercutindo em uma nova forma de lidar com os problemas
(KAMLOT, 2017, p. 493). Conceitos estes que conversam com aqueles explanados
por Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 104), Brasil, Camargo e Rafachinho
(2013, p. 5) e Chiavenato (2010, p. 405).

Assim, conclui-se que o Artigo 1 apresenta os conceitos relacionados a resiliéncia
como competéncia nas organizacoes, e sinaliza que tem ainda mais opinides a serem
abordadas e aprofundadas em novos estudos, principalmente na area onde o autor,
Daniel Kamlot, explana, que é a do marketing social.

Artigo 2: Organizacdes poés-burocraticas e resiliéncia organizacional: a
institucionalizacao de formas de comunicacao mais substantivas nas relacoes
de trabalho (VASCONCELOS et al, 2017)

No Artigo 2, é abordada a resiliéncia organizacional como elemento para
mudancas de paradigmas, alterando a forma de entender e lidar com os problemas
organizacionais, principalmente no tocante a comunicacéao e inovagao.

Séao apresentados por Vasconcelos et al (2017, p. 383) conceitos que versam
a respeito da origem do termo resiliéncia. Os autores indicam que algumas pessoas
possuem maior estrutura emocional para vencer desafios, permanecendo estabilizadas
mesmo em condi¢des avaliadas como estressantes, e que tal constatacéo teve estudos
fundamentados na psicologia, a partir de avaliagbes com criangcas que sofreram
situacdes desafiadoras mas que carregavam comportamentos favoraveis. Tais estudos
séo apresentados por Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 102), bem como
Ragazzi e Mascarenhas (2013, p. 3), e ressaltam a importancia destes esbocgos na
descoberta da origem da resiliéncia.

Conforme Ribeiro et al (2011, p. 624), foi com base nestes estudos que passou-
se a considerar a resiliéncia como algo a ser desenvolvido, e ndo como uma descrigdo
de personalidade. Além dos estudos de Piovan (2012, p. 12), que confirma este
pensamento, deixando evidente que a resiliéncia € um dom que pode ser desenvolvido.
O Artigo 2, por meio de Vasconcelos et al (2017, p. 383) reforca esta afirmacao, ao
abordar que a forma de enxergar esta espécie de privilégio emocional “sugere tratar-
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se de um processo dindmico de aprendizagem, de crescimento e de adaptacgdo,
tirando partido da prépria experiéncia traumatica para se desenvolver positivamente.
Foi nesse momento que se passou a utilizar o termo de ‘resiliéncia’ na psicologia”.
Ainda é observado este conceito quando Vasconcelos et al (2017, p. 384) informa que
tem-se discutido que varios sao os fatores que agem ao mesmo tempo no individuo e
que por conseguinte trazem resultados resilientes, e isso independe da pessoa.

Sobre a superacao da pessoa resiliente, Vasconcelos etal (2017, p. 384) dissertam
que “antes de ser submetido a algum tipo de adversidade, mas também pode ir além,
reforcando e elevando sua estrutura emocional a um patamar superior, por meio de
um processo interno de aprendizagem, capaz de fazer face a desafios ainda maiores”.

Em relacéo a resiliéncia no ambiente organizacional, Vasconcelos et al (2017, p.
378) consideram que “tem seu conceito ligado a resposta da organizagao a eventos
disruptivos, por meio de adaptac&o positiva em um novo patamar de complexidade,
superando a situagao de ruptura e implementando a mudanga com sucesso”. Esta
perspectiva também € apoiada por Leite (2017, pags. 91-92).

Tem-se o conceito proposto por Vasconcelos et al (2017, p. 378) de que a
organizacao, lidando com condi¢cdes de ruptura de forma exitosa, aprendendo com
esta nova realidade e alcangando novos patamares de equilibrio, “a resultante é que,
mesmo enfrentando muitas rupturas, a organizagcédo resiliente aprende com elas,
evolui e € estavel (pois consegue implementar na maioria das vezes a mudanca
com éxito) ”. Brasil, Camargo e Rafachinho (2013, p. 5) abordam esta conceituacgao,
reforcando que as adaptagdes em favor da resiliéncia sao necessarias para a gestéo
das organizagoes.

O termo ‘ruptura’ é amplamente utilizado por Vasconcelos et al, sendo expostos
quais seriam as principais situacées de mudanga que tornam a organizagao resiliente,
sendo estas (VASCONCELOQOS et al, 2017, p. 378): rupturas provocadas por crises
econbmicas, rupturas trazidas pela organizacdo por meio de redesenho dos proprios
produtos e servicos oferecidos, rupturas advindas da concorréncia quando esta se torna
competitiva e inovadora e rupturas causadas por imposicoes de regras governamentais
e/ou de 6rgaos reguladores. Cada uma destas rupturas é cabivel de desenvolver a
resiliéncia, visto que s&o mudancas que acarretam novas posi¢des, enriquecendo
as ideias ja discutidas no referencial teérico, como as de Barlach, Limongi-Franca e
Malvezzi (2008, pags. 103-104).

No tocante a mudancga organizacional, Vasconcelos et al defendem a ideia
de que as novas configuracdes de execucéo de tarefas e as inovagdes no design
organizacional das empresas precisam ser implementadas para que se tenha uma
organizagéo resiliente (2017, p. 379). Esta afirmag¢do corrobora Barlach, Limongi-
Franca e Malvezzi (2008, p. 103), ao abordarem que as transformacdes econémicas e
tecnoldgicas requereram novos desenhos na forma de se trabalhar atualmente.

Ainda neste segmento, Vasconcelos et al (2017, p. 379) registram que mudancas
s@o mais faceis de serem trabalhadas nas organizacées que tem habitos inovadores.
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“A gestdo da mudanca prevé lidar com paradoxos organizacionais e processos de
resisténcia a mudancga, o que envolve negociacao e dialogo”. Ao tratar de dialogo,
torna-se importante ressaltar Goleman, ao abordar que a arte de se relacionar é
possuir a aptidao de lidar com o sentimento alheio (2011, p. 73). No momento em que
se estabelece o didlogo, ha a troca de informagdes e, por conseguinte, a habilidade
em saber ouvir e falar, trazendo entendimento entre ambas as partes de forma eficaz.

Vasconcelos et al (2017, p. 379) consideram que a mudanca organizacional, no
tocante a resiliéncia, € uma nova forma de alinhar regras e condutas que instigue
aqueles que fazem parte da organizacao a terem novos comportamentos, levando
a serem executadas atividades que, com a colaboragao de todos, tragam recursos
eficazes.

As questbes relacionadas as condicdes favoraveis oferecidas pela organizacéo
séo postas por Vasconcelos et al (2017, p. 379), conforme descreve: “uma vez que
se renegociem as formas de remuneragcdo e promog¢ao no novo sistema e que 0s
individuos que ficam na organizacéo percebam como podem enquadrar-se no novo
sistema de regras e obter sucesso nele, os individuos se sentirdo mais motivados a
colaborar com a mudanca”. Esta motivacao pode ser encontrada em Goleman (2011,
p. 63), quando disserta que a competéncia de extrair motivacées para si mesmo,
persistindo no objetivo apesar dos desafios, além de manter a autoconfianca, € um dos
resultados da inteligéncia emocional, que ira impactar diretamente no aceitamento e
desenvolvimento das mudangas provenientes da organizagao e do ambiente externo.

Vasconcelos et al (2017, p. 385) dissertam que as organiza¢des, no decorrer de
seu curso, vém a crescer e evoluir, conforme as intempéries que surgem, e com isso
expandem os horizontes que outrora estavam estabelecidos. E ainda versado pelos
autores que as organizacgoes, se valendo do fato de terem passado por adversidades,
podem utilizar tais vivéncias como conhecimento adquirido, tornando a mesma mais
apta a enfrentar novas situacoes adversas (VASCONCELOS et al, 2017, p. 385).

Estasideias surgem para se somarcom aquelas ja discutidas no referencial teérico,
desenhadas por Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 103), acrescentando
ainda que o agrupamento de novas aptidoes cria envergadura para novos desafios
gue serao enfrentados.

No Artigo 2 observa-se que a organizagao n&o necessita apenas lidar com os
obstaculos quando estes surgem, mas também precisa estar preparada para enfrentar
situacbes de mudanca, identificando os sinais de ameacas e oportunidades, visto que
o mundo do trabalho segue enérgico e interligado (VASCONCELOQOS et al, 2017, p.
385).

Por fim, os autores do Artigo 2 reiteram que os profissionais, na competéncia de
gestores, estando em lideranca de equipes, devem ser incentivadores da resiliéncia,
favorecendo um ambiente que estimula ir além dos objetivos, se adaptando a mudancas
(VASCONCELOS et al, 2017, p. 386). Semelhante pensamento € compartilhado com
0 exposto por Ferreira (2016, p. 5) ao tratar que os objetivos na organizacdo sao
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unificados e promissores quando todos convergem ao atingimento de objetivos.

E possivel concluir que no Artigo 2, foi abordada de forma clara e precisa os
conceitos de resiliéncia, coerente com o conteudo citado no referencial teorico.
Pode-se apontar que a constatacdo de que uma organizagdo compromissada com a
comunicacdo como base de propagacao de conhecimento foi bem difundida, o que
contribui para uma postura resiliente e inovadora.

Artigo 3: Resiliéncia organizacional: proposicao de modelo integrado e
agenda de pesquisa (IRIGARAY, PAIVA, GOLDSCHMIDT, 2017)

O Artigo 3 trata de resumir conceitos sobre resiliéncia no ambiente profissional,
e sugerir um modelo de analise que possa ser utilizado para abranger novos ideais de
pesquisa e conexdes com novas metodologias.

Os autores do Artigo 3 tem conceitos sobre resiliéncia semelhantes aos autores
dos artigos anteriormente abordados. Irigaray, Paiva e Goldschmidt (2017, p. 392)
trazem pensamentos que indicam uma variedade de campos de estudo da resiliéncia,
como a cognitiva, comportamental, biolégica e a organizacional, que também tem
conteudos analisados nos Artigos 1 e 2 e no referencial teorico.

E importante salientar que os autores do Artigo 3 também dedicam observacoes
a respeito do estudo da resiliéncia na infancia, conforme apresentado por Ragazzi
e Mascarenhas (2013, p. 3) e Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 102).
Irigaray, Paiva e Goldschmidt (2017, p. 392) reforcam que os estudos relacionados a
este objeto tiveram destaque entre as décadas de 1970 e 1980, ao denominarem 0s
sujeitos da pesquisa de invulneraveis, por apresentarem retornos positivos depois de
exposicoes a situagcdes traumaticas.

Irigaray, Paiva e Goldschmidt (2017, p. 393) finalizam os conceitos de resiliéncia
explanando que ainda existem imprecisdes ao defini-los, pois ainda é debatida a
questéo das propriedades resilientes serem oriundas de natureza genética ou se sao
adquiridas com a evolugao emocional do ser humano no decorrer da vida.

Os autores do Artigo 3 delimitam trés termos para analisar a resiliéncia como
questéo de adaptacéo pos situacdes de trauma e risco, sendo estes: fatores de risco,
fatores de adversidade e fatores de estresse (IRIGARAY; PAIVA; GOLDSCHMIDT,
2017, p. 393). Os autores aprofundam a analise destes trés fatores, expondo que é
relativamente dificil definir os trés fatores, visto que todos séo situagdes ruins e que
cada individuo pode reagir de forma diferenciada ao estar diante de qualquer um deles.

Mais precisamente em relagao ao estresse, € importante destacar que os autores
do Artigo 3 dissertam que ele pode ser definido como um conjunto de modificacées
gue acontecem quando ha um certo tipo de estimulo que deixe o individuo em conflito
(IRIGARAY; PAIVA; GOLDSCHMIDT, 2017, p. 393-394). Esta ideia tem semelhanca
com o exposto por Jubram (2017, p. 188) quando a autora relaciona a sindrome de
Burnout com o estresse, caracterizado, de modo geral, com a auséncia de resiliéncia
no ambiente profissional, acarretando maleficios para o individuo e para a organizacéo.
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E abordada pelos autores do Artigo 3 que a identificacdo de problemas na
organizacado pede que o individuo pertencente a este ambiente responda de forma
pratica e inteligente sabendo: lidar de forma menos trauméatica com o estresse, avaliar
0s riscos existentes, adaptar-se a novas realidades e adquirir conhecimento com a
adversidade (IRIGARAY; PAIVA; GOLDSCHMIDT, 2017, p. 395). Essa abordagem é
nova, ainda néo tratada no referencial tedrico, portanto, positiva por oferecer mais uma
alternativa para reflexdo ao orientar acdes que podem ser adotadas com o objetivo de
superar dificuldades no ambiente organizacional.

Em relacdo a resiliéncia como caracteristica de gestores e lideres, bem como
de profissionais de um modo geral, Irigaray, Paiva e Goldschmidt (2017, p. 396)
tratam que tal competéncia deve ser trabalhada de forma constante, ndo apenas em
situacdes traumaticas ou de crises, pois com o0 conhecimento do individuo resiliente
na organizacéo, passa-se a expandir tal conhecimento para a equipe, beneficiando a
empresa como um todo.

No Artigo 3 é trabalhado o conceito de adaptacao positiva, que € a resiliéncia
fazendo parte de mudancgas que néao pertencem apenas ao individuo em si, mas também
a toda a rede de relacionamentos em interacao (IRIGARAY; PAIVA; GOLDSCHMIDT,
2017, p. 397). Ainda é dissertado que a adaptagéo positiva resulta apds a recuperacéao
do equilibrio, superando adversidades.

E apresentada também a perspectiva de resiliéncia em relagéo a um profissional
de gestdo. As responsabilidades inerentes aqueles individuos que executam tarefas
em cargos gerenciais, onde lideram equipes e sao cobrados por resultados maiores,
dependem diretamente das pessoas ao seu redor para atingirem os objetivos
propostos, e, por isso, se espera deste individuo um comprometimento ainda maior
(IRIGARAY; PAIVA; GOLDSCHMIDT, 2017, p. 400). Esta ideia pode ser relacionada
com o pensamento de Goleman, Boyatzis e Mckee (2002, p. 11) que ressaltam a
importancia da lideranga organizacional que consegue irradiar inteligéncia emocional
para sua equipe, aperfeicoando profissionais como futuros lideres.

Ainda neste viés, Irigaray, Paiva e Goldschmidt (2017, p. 400) destacam que a
forma como o lider se posiciona emocionalmente no ambiente de trabalho, seja de
maneira direta ou indireta, impactara positiva ou negativamente na busca de resultados.
A partir desta afirmacao € possivel estabelecer um elo com o que foi transmitido por
Robbins (2005, p. 94) e Goleman (2011, p. 73), que observam que, dentre as cinco
dimensdes da inteligéncia emocional, aquela que identifica as emoc¢des dos outros
(considerada como a empatia) e a que lida da melhor forma com as emoc¢des alheias
sao as que deixam em evidéncia aqueles que as possuem.

Observa-se que quando os autores do Artigo 3 tratam de rupturas intensas na
organizagado, os mesmos dissertam que a posicao inicial da empresa é agir com rigor,
centralizando acgdes e, assim, atuando de forma nao resiliente (IRIGARAY; PAIVA;
GOLDSCHMIDT, 2017, p. 401). Em seguida, afirmam que a organizag¢ao pode permitir
flexibilidade e adaptacdo neste momento de quebra ou ameacga, pois a partir deste
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posicionamento tem-se um novo caminho para a recuperacao e restabelecimento.
E ressaltado ainda que uma postura rigida ou maleavel vai definir o crescimento e
desenvolvimento da empresa ou a instabilidade e insucesso da mesma.

Um ponto de destaque do Artigo 3 trata de como os gestores precisam se
adiantar na busca de solugdes para problemas de auséncia de resiliéncia, visto que
estes gestores sdo os maiores influenciadores de equipes e responsabilizados por
praticar a mudanca e apoio moral (IRIGARAY; PAIVA; GOLDSCHMIDT, 2017, p. 402).

O Artigo 3 finaliza com as propostas relacionadas a resiliéncia organizacional bem
definidas, sendo disponibilizadas opcdes para pesquisa usando abordagens qualitativas
e quantitativas, levantamento documental, dentre outras, deixando evidenciada a
opcéao de se realizar mais pesquisas aprofundadas sobre o tema. Constata-se que os
conteudos abordados convergem os autores elencados no referencial tedrico sobre
resiliéncia, principalmente quando se trata de resiliéncia e lideranca e o aprendizado
decorrente da resiliéncia, enriquecendo a pesquisa com novas perspectivas.

Artigo 4: Resiliéncia organizacional e inovacao sustentavel: um estudo
sobre o modelo de gestao de pessoas de uma empresa brasileira de energia
(VASCONCELOS et al, 2015)

O quarto e ultimo artigo a ser analisado conforme as condi¢des relacionadas
no referencial tedrico trata de um estudo de caso que descreve a forma de gestéo
sustentavel e resiliéncia organizacional de uma empresa brasileira.

O pensamento relacionado a mudanca organizacional esta presente no Artigo 4,
ao dissertar que, por conta do ambiente no qual a organizacao esta inserida encontrar-
se sempre em constante mutacao, a empresa necessitara antecipar-se frente a estas
mudancas, renovando suas ideias, competéncias e disponibilidades (VASCONCELOS
et al, 2015, p. 912). Esse pensamento corrobora o que ja foi alinhado por Barlach,
Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 104).

Os autores do Artigo 4 citam que para que surjam beneficios que levem a
organizacao a frente das demais, e de forma sustentavel, é importante que seja
certificado quais sdo as principais competéncias que a empresa possui para que sejam
procedidas adequacdes mercadoldgicas constantes (VASCONCELOS et al, 2015, p.
912).

A resiliéncia organizacional € definida por Vasconcelos et al (2015, p. 914) como
“a habilidade organizacional de lidar com recuperacédo, adaptacao rapida e mudanca
eficaz de eventos disruptivos [...] em um circulo virtuoso, atingindo rapidamente um
estado produtivo para o crescimento e o desenvolvimento em um nivel organizacional
mais complexo”. Este raciocinio é similar ao de Nogueira e Hallal (2013, p. 2), que
também tem semelhangcas com os estudos contidos no Artigo 1.

No Artigo 4 é abordado que quando a organizacdo possui resiliéncia
organizacional, as consecutivas mudangcas que surgem sao tratadas com maior
adaptacéo e ha o aproveitamento da situacao tensa de forma positiva (VASCONCELOS
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et al, 2015, p. 915). Ainda reiteram que nao s6 os profissionais carecem de postura
resiliente mas também a organizacdo como um todo. Weisinger (2001, pag. 185)
aborda esta ideia, que também & similar a Vasconcelos et al (2017, pag. 379) e foi
explanada no Artigo 2.

O Artigo 4 apresenta uma pesquisa de natureza exploratéria, com metodologia de
estudo de caso, a fim de obter informacgdes sobre a postura da organiza¢ao analisada
com maior fidelidade. Foi realizada também uma pesquisa bibliografica sobre alguns
temas gerais de estratégia, dentre eles gestdo de pessoas por competéncias, inovagao,
aprendizagem organizacional e capacidades dindmicas. A coleta de dados se deu com
base em anélise documental, observacéo dos objetos, entrevistas semiestruturadas e
classificacao dos dados adquiridos em uma relagdo (VASCONCELQOS et al, 2015, p.
916).

Os resultados da pesquisa apontaram que a organizagcdo em questéo precisa
efetuar um redesenho nos seus processos ao passo que, aliada a um ambiente
favoravel, possam ser desenvolvidas competéncias de inovacdo sustentavel. Tais
mudancas requerem uma gestao estratégica de pessoas eficaz que, aplicadas em
uma gestdo com caracteristicas resilientes, possam trazer mais adaptabilidade a
mudancas (VASCONCELOS et al, 2015, p. 925).

Sobre a organizacédo ser inovadora e sustentavel, portanto, Vasconcelos et al
(2015, pags. 926-927) descrevem propriedades que, aplicadas, resultam em uma
empresa resiliente em relagcdo ao individuo e ao ambiente organizacional como um
todo:

a. Competéncia em redesenhar processos e reposicionar gestoes;
b. Processos de gestao interligados;
c. Mapeamento de capacidades individuais;

d. Atualizagédo constante das politicas internas de relacionamento com os co-
laboradores, de acordo com as mudangas que ocorrem,;

e. Monitoramento do ambiente interno e externo para que, ao se identificarem
mudancgas nos mesmos, sejam aplicados redesenhos nos processos.

Tais topicos sédo relevantes para a pesquisa atual, visto que uma organizagcéao
resiliente € aquela que suporta mudancas, como abordado por Job (2003, p. 35),
Barlach, Limongi-Franca e Malvezzi (2008, p. 103) e Brasil, Camargo e Rafachinho
(2013, p. 2), e € fundamentado por Vasconcelos et al (2015) neste artigo.

51 CONSIDERACOES FINAIS

A andlise dos dados aponta que os quatro artigos analisados disponibilizados
na biblioteca virtual da Fundagcao Getulio Vargas (FGV), conforme critérios definidos
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na metodologia, confirmaram grande parte dos conceitos abordados no referencial
teorico. Além disso, complementaram com ideias e conceitos originais que se somam
aos existentes.

No tocante aos conceitos sobre resiliéncia, foram trazidas consideracdes
importantes de estudiosos de diferentes areas, e que se assemelham aquelas trazidas
no referencial tedrico. E possivel constatar a pluralidade de significados do termo, que,
seja na area de engenharia ou da psicologia, por exemplo, tem particularidades que
conversam entre si.

Os artigos permitiram a identificacdo de conceitos a respeito da resiliéncia
organizacional, sobre 0s quais observou-se:

a. KAMLOT (2017, p. 485): E ressaltada a ideia de previsdo a intempéries,
tornando a organizagao preparada para alteracoes.

b. VASCONCELOS et al (2017, p. 378): A importancia da adaptacéo positiva,
tornando eficaz a solucéao de problemas e adaptacao a mudancas.

c. IRIGARAY; PAIVA; GOLDSCHMIDT (2017, p. 403): A integracéo entre o in-
dividuo e o ambiente que, conciliados, se adaptam a modificagdes.

d. VASCONCELQOS et al (2017, p. 914): A competéncia em ter rapidez em re-
fazer-se e adaptar-se ao ambiente.

As caracteristicas de resiliéncia no ambiente profissional contidas no referencial
tedrico e nos artigos analisados tiveram suas semelhancas e diferencas comparadas,
e é possivel inferir que tais caracteristicas em grande parte s&o similares, visto que os
autores dos artigos observam que é importante conhecer principalmente como suportar
problemas e se reequilibrar sem a perda das habilidades profissionais e possuindo
otimizagéo do tempo. E constatado ainda que o sofrimento causado por perdas ou
situacdes desagradaveis sempre estara presente no ambiente em algum momento,
porém, sera assimilado da melhor forma, evitando maiores danos.

E interessante observar que todos os artigos tratam do termo mudanga como uma
condicdo para que aconteca a resiliéncia organizacional. Sem ela, as organizacoes
nao terdo capacidade para superar obstaculos, visto que ndo estariam preparadas
para lidar com situagdes que ndo eram conhecidas, ou nao trabalhadas, de quebra ou
trauma consideravel.

Esta disposicdo da organizacdo para a mudanca impacta diretamente no
posicionamento do individuo como profissional. E necessario que este tenha ciéncia do
tamanho da influéncia que causa dentro do ambiente de trabalho e como isso interfere
néo s6 no momento em que acontecam mudancas mas também no atingimento de
metas e no relacionamento com os outros integrantes da equipe. Um profissional
atento ao que ocorre no ambiente que Ihe cerca e apto para agir no momento em que a
adversidade surge, segundo os autores consultados, se sobressaira dentre os demais
pela sua desenvoltura, capacidade de adaptacéo e de realizacéo.
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Foi compreendido por meio deste estudo que o conhecimento e entendimento
das emocgdes faz com que o individuo possa alcancar novos patamares de evolugao
e obtenha resultados positivos naquilo que se propde a fazer junto com seus pares na
organizacao. Foi entendido também que a capacidade em compreender as emocdes do
proximo é fundamental para que haja um relacionamento organizacional mais evoluido
e humano, portanto, mais favoravel ao atingimento dos objetivos organizacionais.

Por tratar-se de uma pesquisa desenvolvida como requisito para a concluséao
do curso de Secretariado Executivo ressalta-se que, este estudo contribui para
a area secretarial. Dentre as atribuicbes do Secretario Executivo, afirmam Neiva e
Délia (2013), esta o dominio de diversas atividades, vinculadas a diferentes areas
do conhecimento (gestado, linguagem, economia, direito, dentre outras), a serem
executadas em relacionamento com pessoas e areas institucionais, primando pela
assertividade, agilidade, desenvoltura e dinamismo. Neste contexto, a resiliéncia tem
sua importancia sobretudo por favorecer a capacidade de superar perdas e continuar
no enfrentamento de obstaculos, tornando o individuo ainda mais firme, seguro e
compromissado com seus objetivos dentro do ambiente profissional. As habilidades
emocionais que sao hoje exigidas do Secretario Executivo, como manter a motivagao,
nao agir por impulso e ser consciente de seus atos com o proximo (NEIVA E DELIA,
2013), evidenciam o destaque desta profissdo dentre as outras, para a internalizagéo
dos conceitos e atitudes propostas pelos estudos da resiliéncia. Portanto, a presente
pesquisa soma conhecimentos para os profissionais do Secretariado Executivo,
ampliando suas competéncias e fortalecendo seu potencial multifuncional frente ao
mundo do trabalho.

Os objetivos propostos pela pesquisa foram, portanto, alcangcados por intermédio
da analise bibliografica dos quatro artigos relatados, visto que os mesmos possuem,
na sua grande maioria, os pensamentos trazidos na literatura revisada e corroboram
com o pensamento de que a resiliéncia deve ser conhecida e trabalhada no ambiente
profissional. Saber lidar com situacdes de ruptura e progredir com 0s objetivos apesar
delas € um grande desafio para as organizacdes atuais, e com o dominio da resiliéncia,
tende-se a obter os melhores resultados naquilo que se propde.

Com esta pesquisa, foi possivel abordar as caracteristicas da resiliéncia no
ambiente profissional, tracando caminhos a respeito da posi¢céo ocupada pelo individuo
e pela organizacdo que podem ser analisados e questionados. Este assunto pode
ser ampliado, ficando em aberto questdes que podem ser aprofundadas em novos
estudos, como o comportamento resiliente do profissional em relacdo a mudancas
de gestado na organizagcdo ou como a empresa pode lidar emocionalmente com sua
equipe em meio a crises de reducdo de quadro de colaboradores ou de escassez de
recursos financeiros.
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CAPITULO 10

SECRETARIADO EXECUTIVO NO BRASILE O
EXERCICIO ILEGAL DA PROFISSAO

Zahara Puga Araujo
Universidade Estacio de Sa

Rio de Janeiro - RJ

RESUMO: Este trabalho tem por objetivo
analisar a relacdo entre a formacdo de
secretariado executivo e os profissionais que
exercem a profissdao no Brasil a fim de verificar se
a lei de regulamentacgdo da profiss&o esta sendo
cumprida e quais as nomenclaturas mais usuais
para registrar esse profissional. Por meio de um
estudo descritivo, apresenta o resultado de uma
pesquisa realizada com profissionais da area
de diversas cidades do pais sobre a formacao,
a atuacdo como secretario(a) executivo(a) e a
nomenclatura registrada em carteira, de forma
que seja possivel avaliar se os empregadores
estdo respeitando a legislacéo. Foi realizada
pesquisa bibliografica para embasamento do
referencial tedrico e pesquisa quantitativa para
a coleta de dados. A pesquisa foi feita por meio
de um questionario on-line, que foi respondido
por 224 profissionais de secretariado, de
novembro/2016 a maio/2017. O estudo revelou
que ha muitas nomenclaturas diferentes
sendo utilizadas no mercado para registrar um
profissional de secretariado executivo e ha uma
parcela de profissionais que exerce a profissao
sem estar habilitado, o que vai de encontro a
lei de regulamentag¢do. Menos da metade dos
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respondentes possui registro profissional como
Secretario(a) Executivo(a).
PALAVRAS-CHAVE: Secretariado Executivo.
Exercicio ilegal da profissdo. Nomenclaturas.

EXECUTIVE SECRETARIAT IN BRAZIL
AND THE ILLEGAL EXERCISE OF THE
PROFESSION

ABSTRACT: This
relationship between executive secretariat
formation and professionals working in Brazil in
order to verify if the law regulating the profession
is being fulfilled and what are the most usual
nomenclatures to register this professional.
Through a descriptive study, it presents the
result of a survey previously conducted with
secretariat professionals currently on training in
several cities of the country, acting as executive
secretary and registered nomenclature in a
way that is possible assess whether employers
are complying with legislation. A bibliographic
research was carried out to base the theoretical

work analyzes the

reference and quantitative research for data
collection. The research was done through an
online questionnaire, which was answered by
224 secretarial professionals, from November
2016 to May 2017. The study revealed that there
are many different nomenclatures being used in
the market to register an executive secretarial
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professional and there are a number of employees who practice the profession without
being qualified, which goes against the regulatory law. Less than half of the respondents
have professional registration as an Executive Secretary.

KEYWORDS: Secretarial Studies. Unlawful exercise of the profession. Nomenclatures.

11 INTRODUCAO

A profisséao de secretario € regulamentada desde 1978 no Brasil. No entanto,
muitas empresas ainda contratam profissionais sem a devida qualificacdo e
habilitacdo. Na nossa pesquisa, foram analisadas diferentes nomenclaturas adotadas
para profissionais que exercem atividades de secretariado, em diversas cidades do
Brasil, assim como foi verificado se os profissionais exercem a profissdo sem o devido
registro profissional. O objetivo é analisar se a lei de regulamentacao da profisséo esta
sendo cumprida.

Esta pesquisa se justifica por buscar dados que mostrem a realidade do
mercado, para que seja verificado se os profissionais habilitados para a profissao
estdo competindo com profissionais sem a devida qualificag&o.

O presente trabalho esta estruturado em partes, sendo iniciado por um breve
relato sobre o curso de secretariado no Brasil, apresentando a legislagéo pertinente
a profissao, além de leis que se referem ao exercicio ilegal da profissdo, entre outras.
Em seguida, sdo apresentados os procedimentos metodologicos, os resultados e as
discussOes da pesquisa realizada, finalizando com as consideracoes finais.

2 | REFERENCIAL TEORICO

No Brasil, o ensino voltado para o secretariado iniciou-se na década de 1930.
Segundo Sabino e Andrade Junior (2011, p. 10),

a organizacédo do chamado ensino comercial que ocorreu por meio do Decreto n°
20.158, em 1931, estabeleceu em seu artigo 2°: “O ensino comercial constara de
um curso propedéutico e dos seguintes cursos técnicos de secretario, guarda-
livros, administrador-vendedor, atuario e de perito-contador (...)".

O curso superior de Secretariado comegou a ser oferecido na Universidade
Federal da Bahia, em 1970, no entanto, o primeiro curso a obter reconhecimento
oficial foi na Universidade Federal de Pernambuco, em 1978 (SABINO e ANDRADE
JUNIOR, 2011, p. 10; SABINO, 2017, p. 20, 107). Atualmente, segundo o site e-MEC,
ha oferta de 161 cursos de Secretariado no Brasil, entre Bacharelado e Tecnol6go, nas
modalidades presencial e a distancia (E-MEC, on-line).

A Lei n° 6.556, de 05/09/1978, trata o secretariado como atividade e néao
menciona a palavra “profissdo”. A prerrogativa para exercer tal atividade era ser
portador de certificado de conclus&o de curso de Secretariado, a nivel de 2% grau (atual
ensino médio), ou possuir certificado de curso a nivel de 2° grau contando “dois ou
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mais anos de atividades préprias de Secretario”, na data da vigéncia da lei. Importante
ressaltar que a referida lei ndo se aplicava as empresas publicas e as fundagdes
(BRASIL, 1978).
Segundo Giorni (2017, p. 41),
Profissdo regulamentada é aquela que possui uma lei que determina quais as
atribuicGes e competéncias que um profissional deve possuir para exercé-la. A lei
¢ direcionada para determinada categoria profissional, possui normas e permite
que a profisséo seja fiscalizada por Conselhos ou pelo Ministério do Trabalho. (...)
A profissédo regulamentada determina a necessidade de um curriculo minimo para
0 Seu exercicio.
Alein°®7.377, de 30/09/1985, reconhece e regulamenta a profissao de Secretario,
distinguindo Técnico em Secretariado (nivel médio) de Secretario Executivo (nivel

superior). Com as alteragcbes promovidas pelalein®9.261,de 10/01/1996, é considerado:

| - Secretario Executivo:

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado,
legalmente reconhecido (...);

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declaracdes de empregadores,
o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes
mencionadas no art. 4° desta Lei;

Il - Técnico em Secretariado:

a) o profissional portador de certificado de conclusao de curso de Secretariado,
em nivel de 2° grau;

b) o portador de certificado de conclusao do 2° grau que, na data da vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de declaragcdes de empregadores, o exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicGes mencionadas no
art. 5° desta Lei.

Art. 3° E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora
ndo habilitados nos termos do artigo anterior, contém pelo menos cinco anos
ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio de atividades proprias de

secretaria, na data da vigéncia desta Lei. (BRASIL, 1985; BRASIL, 1996).
Embora exista um movimento em prol da criacdo do Conselho Profissional
de Secretariado, nenhum projeto de lei teve éxito até o momento. A mais recente
tentativa foi o Projeto de Lei n® 6.455/2013. Foi protocolado um Substitutivo ao referido
projeto, retirando o dispositivo que autorizaria o Poder Executivo a tomar providéncias
sobre o Conselho. A justificativa apresentada é que poderia ser questionada a
constitucionalidade da proposicédo, tendo em vista a iniciativa privativa do poder

Executivo para criar 6rgdos em sua estrutura. (CAMARA DOS DEPUTADOS, on-line).
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2.1 Exercicio llegal da Profissao

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (BRASIL, 1988) prevé, no
capitulo que trata dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos, as limitacdes para
0 exercicio das profissdes regulamentadas. Assim, para o exercicio das atividades
a elas inerentes ou privativas deve-se obedecer a legislacdo especifica de cada
caso. Segundo o inciso Xl do art. 5° da Constituicdo Federal, “€ livre o exercicio de
qualquer trabalho, oficio ou profissédo, atendidas as qualificacdes profissionais que a
lei estabelecer.” (BRASIL, 1988).

Exercicio ilegal da profissdo é contravencdo penal prevista em lei, passivel
de propositura de acdo penal. O art. 47 do Decreto-Lei n° 3.688/1941 (Lei das
Contravencdes Penais) estabelece que

Exercer profisséo ou atividade econdmica ou anunciar que a exerce, sem preencher
as condicdes a que por lei esta subordinado o seu exercicio:

Pena — prisdo simples, de 15 (quinze) dias a 3 (irés) meses, ou multa. (BRASIL,
1941)

A Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) - Decreto-Lei n° 5.452/1943 -
estabelece, em seu art. 49:
Art. 49 - Para os efeitos da emissdo, substituicdo ou anotagdo de Carteiras de

Trabalho e Previdéncia Social, considerar-se-a, crime de falsidade, com as
penalidades previstas no art. 299 do Cdédigo Penal:

Il - Afirmar falsamente a sua proépria identidade, filiacao, lugar de nascimento,
residéncia, profissdo ou estado civil e beneficiarios, ou atestar os de outra pessoa
(grifo nosso). (BRASIL, 1943)

2.2 Nomenclaturas para o Secretariado Executivo

A Classificacdo Brasileira de Ocupacbes (CBO), instituida pela Portaria
Ministerial n.° 397/2002, “tem por finalidade a identificacdo das ocupacdes no
mercado de trabalho, para fins classificatorios junto aos registros administrativos e
domiciliares” (MTE, on-line).

O codigo da CBO 25283 registra Secretarias(os) Executivas(os) e afins e possui
as ramificagdes 2523-05 - Secretaria(o) executiva(o), 2523-10 - Secretario bilingue - e
2523-15 - Secretaria trilingue.

Dentro do cddigo 2523-05, existem as seguintes nomenclaturas: Assessor de
diretoria, Assessor de presidéncia, Assistente de diretoria, Assistente de presidéncia,
Auxiliar administrativo de diretoria, Auxiliar administrativo de presidéncia, Secretario
de diretoria, Secretario de gabinete, Secretario de presidéncia, Secretario pleno,
Secretario sénior, Tecnélogo em secretariado.

Segundo informagdes disponiveis no site da Fenassec (Federacdo Nacional
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das Secretarias e Secretarios), “ultrapassam 500 as nomenclaturas pelas quais
uma secretaria ou secretario pode estar registrado em sua carteira de trabalho”
(FENASSEC, on-line). Todos os profissionais que tenham atribuicdes de secretariado,
mesmo que registrados com outa nomenclatura, devem ter seu registro junto a SRTE
— Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego (antiga DRT).

Segundo Giorni (2017, p. 44),

Mudando a nomenclatura, o profissional de Secretariado ndo deixaré de executar
as suas atribuicdes definidas na lei que rege a profisséo. E 0 que se vé muitas
vezes é a Organizagcdo argumentar que ndo possui Secretaria, e sim assessora,
ou outro nome qualquer. Isto é uma transgresséo a lei da profissdo, e nenhuma
empresa poderéa se eximir de cumpri-la.

Segundo Siqueira (2011, p. 1), “(...) pode-se afirmar que um dos grandes desafios
da profissao é solidificar e ter clareza das atribuicbes do profissional de secretariado,
gue compreende: assessoria, gestao, empreendedorismo e consultoria”.

Para Nonato Junior (2009), o “achismo” é um obstaculo ao secretariado
executivo, pois alguns profissionais ainda pensam que nao é preciso ter uma formacgéao
especifica para exercer a profissao. Segundo o autor:

Quando um conhecimento é tomado por generalista todas as pessoas podem se
sentir moralmente autorizadas a executa-lo, pois se trata de um conhecimento geral.
Entretanto, quando um conhecimento possui um objeto de estudo definido e notério
desenvolvimento social (praticas profissionais, reconhecimento legal e bibliografia
especifica) ele se configura como nucleo de conhecimento especializado, ndo

podendo ser exercido apenas por meio de “achismos” do senso comum. (NONATO
JUNIOR, 2009, p. 135).

31 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Foi realizada pesquisa quantitativa, que consiste em “organizar, sumarizar,
caracterizar e interpretar os dados numéricos coletados”. (MARTINS e THEOPHILO,
2016, p. 176). Esse método foi aplicado com o objetivo de quantificar informacdes e
opinides acerca do tema.

O presente trabalho caracteriza-se como descritivo, o que, segundo Gil (2010),
tem como finalidade principal descrever as caracteristicas de determinada populagao
ou fendmeno. Foi feito um levantamento de informagdes por meio de um questionario
on-line, divulgado, principalmente, por e-mail e pelas redes sociais e 0s respondentes
participaram espontaneamente.

Para o aporte tedrico, utilizou-se pesquisa bibliografica, principalmente emrelacao
a legislacéo brasileira existente sobre o tema. Foi realizada uma busca em artigos
cientificos, anais de eventos de secretariado, assim como em livros publicados sobre
o tema, com o objetivo de reunir dados e informagdes como base para a construgéao
da investigacao proposta.

Para a coleta de dados, foi utilizado um questionario eletrénico, o qual, segundo
Martins e Theophilo (2016, p. 160), alguns pesquisadores denominam como e-research




— tipo on-line social survey. Para Fonseca (2002), trata-se da obtenc&o de dados
ou informacdes sobre as caracteristicas ou as opinides de determinado grupo de
pessoas. Nesse tipo de pesquisa, o respondente nao € identificavel, portanto ha sigilo
nas respostas.

Foram registradas 224 respostas, entre novembro de 2016 e maio/2017. Buscou-
se analisar, principalmente, a relagdo entre formacéao e atuagéo profissional para que
fosse verificado o cumprimento, ou n&o, da legislagcao.

Foi feita pesquisa para verificar a cidade onde se trabalha, nomenclatura
registrada em carteira, formacdo académica, tempo de experiéncia, fluéncia em
idiomas, se tem registro profissional, foi perguntado se o respondente pretende
continuar na profissao, como comecou na area, além de ter sido solicitada a opiniao
do respondente acerca das pessoas que exercem a profissdo sem a devida formacgao.
A pergunta sobre o tempo de experiéncia foi a Unica que apresentou cinco opc¢des
fechadas, as outras questdes ofereciam algumas opc¢des de respostas, além de deixar
um campo “outros” para resposta livre.

4 | ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Responderam a pesquisa 224 profissionais de 47 cidades, de todas as regides
do Brasil, além de duas pessoas de outros paises. Como o objetivo é verificar a
situagao no Brasil, essas duas respostas nao foram consideradas.

Em relacédo a cidade onde se trabalha, foram mencionadas 47 cidades, de
todas as regides do Brasil, sendo 31,2% dos respondentes de Sao Paulo. O campo
“‘demais cidades” representa outras 42 cidades do Brasil. O Gréafico 1 apresenta, em
porcentagem, as cidades dos respondentes:

40 31.2 34
30 20.5
20
o . 5.6 5.6 3.4
0 . . —
Séo Paulo Rio de Brasilia Belo Porto Alegre Demais
Janeiro Horizonte cidades

Grafico 1 — Cidades

Fonte: elaborado pela autora.

Foram registradas 41 diferentes nomenclaturas registradas em carteira, sendo
a maior parte dos respondentes registrados como como Secretario(o) Executivo(a).
O campo “outros” inclui nomenclaturas como Secretaria Jr., Analista Administrativo
Pleno, Assistente Executivo, Assistente Executiva Bilingue, Assessor Administrativo,
Secretario de Gabinete, Secretaria de Geréncia, entre outras. Nenhuma das
nomenclaturas registradas em “outros” consta na descricdo da CBO de Secretario
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Executivo. O Grafico 2 apresenta, em porcentagem, nomenclaturas utilizadas para

registrar em carteira os profissionais de secretariado:

31.3

Ln

—_— = b D e
SWLo WS L o

1312
8
| —
R & &3\ @0
2P @ o o
G N o2 EF
=) @ @ 0
o & &
o b Yb
@
L
el

Grafico 2 — Nomenclaturas

Fonte: elaborado pela autora.

27.7

No tocante a formagao académica, foram registradas 28 respostas diferentes,

sendo: 21,9% em Secretariado Executivo Bilingue; 21,4% em Secretariado Executivo;

18,3% em Secretariado Executivo Trilingue; 1,3% em Automacdo de Escritdrios
e Secretariado; 0,8% Letras com habilitacdo em Secretariado Executivo; 0,4% em

Secretariado. Em “outras formagdes” estdao os cursos de Jornalismo, Educacéo Fisica,
Gestao de Recursos Humanos, Gestao de Pessoas, Comércio Exterior, Sistemas de

Informacéo, Marketing, Gestéao Financeira e Organizacao e Producao de Eventos. Uma

pessoa informou que possui Pés-Graduagdo em Gestao Publica, mas nao informou

a graduacado. O Gréfico 3 apresenta, em porcentagem, a formacado académica dos

respondentes:
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Grafico 3 - Formacgao académica

Fonte: elaborado pela autora.
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Sobre o tempo de atuacao na area, quase metade (46%) dos profissionais possui
mais de 10 anos de experiéncia na area de secretariado executivo. Somente 8% possui

menos de 1 ano de experiéncia. O Grafico 4 apresenta, em porcentagem, o tempo de
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experiéncia dos respondentes:
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Gréfico 4 - Tempo de atuagéo na area

Fonte: elaborado pela autora.

Em relacéo a fluéncia em idiomas, houve respostas dizendo fluéncia em inglés,
espanhol, francés, alemao e italiano. Houve, ainda, quem dissesse que nao fala
nenhuma lingua estrangeira. O Grafico 5 mostra, em porcentagem, as respostas em
relagdo a linguas estrangeiras:

80 65.6
6l
40 35.2
. 18.5
20 6.7 59
- 0.9
inglés espanhol francés aleméo italiano nenhuma

lingua

Gréfico 5 - Fluéncia em idiomas

Fonte: elaborado pela autora.

Sobre a pretensao de continuar na profissdo, mais da metade respondeu que
“sim, com certeza”. O Grafico 6 mostra, em porcentagem, a resposta em relagéo ao
desejo de continuar exercendo a profisséo:
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oportunidades um emprego nenhum
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Grafico 6 - Pretende continuar na profissao?

Fonte: elaborado pela autora.

No que se refere a como os profissionais comegaram na area, foram registradas
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29 respostas diferentes. Cerca de um quarto dos respondentes declararam que
comecaram na empresa com algum outro cargo e foram promovidos. O Grafico 7
apresenta, em porcentagem, como 0s respondentes comegaram na profissao:
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Gréfico 7 - Como comecou na profissao?

Fonte: elaborado pela autora.

Também foi perguntado o que o respondente acha de pessoas que ocupam
o cargo de Secretario(a) Executivo(a) sem a devida formacédo. Quase metade dos
respondentes declarou que “apds se estabilizarem no emprego, devem procurar a
formacao para tirar o registro profissional”. Alguns profissionais usaram o campo
“outros” para justificar sua opinido. O Grafico 8 mostra, em porcentagem, a opinido
dos respondentes a esse respeito:
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devem sem o registro oportunidades empresa exigir
procurar a profissional e devem
formacéao para continuar no
tirar o registro mercado

Gréfico 8 - O que vocé acha de pessoas que ocupam o cargo de Secretario Executivo sem a
devida formacao?

Fonte: elaborado pela autora.

Sobre o registro profissional, menos da metade disse possuir registro como
Secretario(a) Executivo(a). O restante trabalha como Secretario(a) Executivo(a) sem
ter a devida habilitacdo. Uma pequena parte ja deu entrada no registro, mas o processo
ainda estd em andamento. O Grafico 9 apresenta, em porcentagem, a quantidade de
respondentes que possui registro profissional:
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Graéfico 9 - Vocé possui registro profissional?

Fonte: elaborado pela autora.

A pesquisa demonstra que ha pessoas néo habilitadas exercendo a profissao
tendo consciéncia de que estao erradas, mas acham que a lei que esta errada.

Também se constatou que o mercado utiliza muitas nomenclaturas para designar
a profissao de Secretario(a) Executivo(a). O que ainda acontece é uma empresa
contratar um profissional que nao possui registro para exercer fungdes de secretariado
e registra-lo com uma nomenclatura diferente. Um dos codigos utilizados é o 4110,
de agentes, assistentes e auxiliares administrativos. Assistente administrativo (c6digo
4110-10) € uma nomenclatura utilizada para 11,2% dos casos apresentados na
pesquisa. Contratar um profissional de secretariado sob outra nomenclatura, como
Auxiliar Administrativo, caracteriza desvio de funcéo.

51 CONSIDERACOES FINAIS

Com este estudo, foi possivel verificar que a lei de regulamentacéo da profissao
de secretariado executivo nédo esta sendo respeitada por todas as empresas.
Profissionais de formacgdes diversas, e até sem nenhuma formacdo, ocupam vagas
destinadas a essa profissao tao importante. O fato de as empresas contratarem pessoas
sem a devida qualificagao desestimula os profissionais habilitados. Cabe lembrar que
o Codigo de Etica do Profissional de Secretariado, publicado no Diario Oficial em 1989,
em seu Art. 5°, item 8, estabelece como um dos deveres fundamentais das Secretarias
e Secretarios “combater o exercicio ilegal da profissao” (BRASIL, 1989).

Nota-se também que, além de casos de exercicio ilegal da profissao e desvio de
funcao, héa profissionais que possuem somente registro como Técnico em Secretariado,
mas atuam como Secretario(a) Executivo(a). A lei de regulamentacdo da profissao
estabelece as atividades pertinentes a cada nivel profissional.

Para Vieira e Zuin (2015, p. 43), “a atuagao dos trabalhadores e 6rgaos de classe
sempre foi essencial na busca por melhorias, contudo, falta participacao e atuacao dos
estudantes”.

Segundo Sabino e Andrade Junior (2011, p. 15),
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A ocupacéo irregular das vagas para secretarios implica crescimento, estagnacéo
ou reducéo da classe, uma vez que os individuos que pretendem ingressar na
carreira tendem a avaliar as perspectivas para a futura profissdo. Um oficio que
embora conte com regulamentacéo e tradicdo na sociedade, mas que tem a sua
formacédo especifica desconsiderada pelo mercado de trabalho, pode nédo se
mostrar tao atraente para o investimento de futuros profissionais.

Verifica-se a necessidade premente de fiscalizar o exercicio da profissédo, o que
sera possivel, de modo efetivo, com a criagdo do Conselho Profissional. Enquanto
iSso ndo acontecer, deparamo-nos com inumeros casos de profissionais que exercem
ilegalmente a profissao.

Espera-se que os pontos aqui levantados despertem maior interesse por parte
dos estudantes, profissionais, docentes e pesquisadores no campo secretarial para
qgue haja mais engajamento em prol da profissao.
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PROFISSIONAL

RESUMO: A atuacdo no secretariado possui
inUmeras trabalho. Em
instituicdo religiosa, o secretario paroquial
assume atividades de assessoria e de gestao.

frentes de uma

O objetivo deste estudo é descrever a profissao
dos secretarios paroquiais, exercida na Igreja
Catolica, por meio da apresentagcdo do seu
perfil e atuacdo. Ao abordar o exercicio
profissional da area, encontra-se o profissional
de secretariado executivo, profissdo estruturada
por regulamento, codigo de ética e formacgéo
especifica. Assim, buscou-se correlacionar
0 secretariado paroquial e o secretariado
executivo para investigar as semelhancas
de suas atividades. Para isso, utilizou-se de
pesquisa bibliografica das areas e, no caso do
secretariado paroquial, realizou-se a condugao
deumquestionariocomprofissionais atuantes na
instituicdo, a fim de identificar as caracteristicas
e rotinas de trabalho na pratica. Os resultados
da pesquisa apontaram algumas dificuldades
na realizagdo das atividades administrativas e
auséncia de funcionarios preparados para atuar
no cargo e desenvolver as funcoes, reflexo da
contratacdo de pessoas de outras areas de
formacédo, e também por desconhecerem a
instituicdo como uma estrutura organizacional
que possui processos administrativos, gestao
de pessoas e niveis hierarquicos.

PALAVRAS-CHAVE:
Secretariado Executivo; Perfil Profissional.

Secretario Paroquial;
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PARISH SECRETARIAT X EXECUTIVE SECRETARIAT: AN ANALYSIS OF
PROFESSIONAL ACTIVITY

ABSTRACT: The performance in the secretariat has numerous work fronts, in a
religious institution the parish secretary assumes secretarial activities at his advisory
and management levels. The aim of this study is to describe the profession of
parish secretaries, exercised in the Catholic Church, thus presenting their profile
and performance. Addressing the professional practice of the area is the Executive
Secretariat professional, which is structured by the Professional Regulations, Code of
Ethics and specific training. To this end, we sought to correlate the parish secretariat
and the executive secretariat to investigate the similarities of their activities from
the bibliographic research of the areas and in the case of the parish secretariat, a
qguestionnaire was conducted with professionals working in the institution, in order to
identify the characteristics and work routines in practice. The research results indicated
some difficulties in the administrative activities and absence of employees prepared
to work in the position and develop the functions, reflecting the hiring of people from
other areas of education and also because they do not know the institution as an
organizational structure that has administrative processes, management. of people
and hierarchical levels.

KEYWORDS: Parish Secretary; Executive Secretariat; Professional Profile.

11 INTRODUCAO

Ter um profissional que atue no secretariado de uma instituicdo é essencial
para as organizagdes, pois esse profissional possui, em sua esséncia de formacéo,
habilidades e competéncias para desenvolver suas atividades. Uma instituicéo
religiosa é estruturada como uma organizacao empresarial, isto €, com hierarquias,
processos de trabalho, gestado de pessoas, gestao financeira etc. Portanto, necessita
de profissionais para atender e realizar as fungdes departamentais.

Ao investigar sobre o secretario paroquial, descobriu-se que, além de ser uma
profisséo, possui também um cddigo de ética profissional que foi adaptado do codigo
do secretariado executivo e que sera detalhado na sequéncia deste trabalho.

Sabe-se que o secretariado executivo € uma profissdo em ascendéncia e que
o mercado pede profissionais com formacgéo, porém, outros profissionais também
atuam nessa area. Assim, o objetivo deste trabalho é ndo apenas verificar o perfil do
secretariado paroquial, mas também identificar as lacunas existentes para o exercicio
da profissao.

Para o desenvolvimento da pesquisa, recorreu-se a bibliografia para a descricao
das atividades profissionais, a analise documental das leis e do cddigo de ética
profissional e a observacéo direta na instituicdo paroquial. Quanto ao levantamento
dos dados, foi conduzido um questionario com o propésito de identificar a atuagdo dos

profissionais de secretariado e as lacunas no exercicio de suas atividades.
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2|1 SECRETARIADO EXECUTIVO: APRESENTACAO DA PROFISSAO

Os primeiros registros do secretariado ocorreram por meio dos escribas, no
antigo Egito. Eram individuos capacitados na arte da escrita e considerados parte
da corte real. Eles ndo eram obrigados a pagar impostos, seus filhos seguiam as
mesmas tradicées e herdavam no servico civil 0s mesmos cargos de seus pais, que
exerciam a funcéo de escrever textos, registrar dados numéricos, redigir leis, copiar e
registrar informagcdes (NONATO JR, 2009). Naquela época, as pessoas que possuiam
a habilidade da escrita tinham grande destaque social. “Os escribas faziam parte de
um grupo de elite na sociedade egipcia, ja que detinham o conhecimento da escrita”
(PORTELA; SCHUMACHER; BORTH, 2013, p. 27).

A partir da Primeira e da Segunda Guerra Mundial, as empresas passaram
a contratar mao de obra feminina para ocupar o cargo antes majoritariamente
dos homens. No Brasil, nas décadas de 60 e 70 a profissdo expandiu, porém o
reconhecimento surgiu somente a partir de sua regulamentacéo pela Lei n°® 7.377 de
1985, que foi complementada pela Lei n® 9.261 de 1996, que dispde sobre o exercicio
da profissdo. Com a regulamentacéo, a classe passou a ter representacdes sindicais.
Em 1988, constituiu-se a Federagcao Nacional de Secretéarias e Secretarios (Fenassec)
em Curitiba/PR e o Codigo de Etica da profissdo foi criado em 1989 pela Unido dos
Sindicatos (VEIGA, 2007).

A Classificagcado Brasileira de Ocupacdes (CBO) identifica as atribuicbes dos
profissionais de secretariado executivo,

Assessorar 0s executivos no desempenho de suas funcdes, atender pessoas
(cliente externo e interno), gerenciar informacdes, elaborar documentos, controlar
correspondéncia fisica e eletrbnica, prestar servicos em idioma estrangeiro,
organizar eventos e viagens, supervisionar equipes de trabalho, gerar suprimentos,
arquivar documentos fisicos e eletronicos e auxiliar na execucao de suas tarefas
administrativas e em reunides. (CBO, s/d).

Muito além das atividades regulamentadas, esse profissional atua numa visao
macro da organizacdo, sendo um gestor administrativo, sistémico e estratégico que
podera otimizar a rotina e obter resultados positivos para a empresa.

Com o0s sucessivos progressos tecnolégicos, o secretario executivo é um
profissional imprescindivel seja a organizagao publica ou privada. Ele assessora o
executivo e realiza com eficiéncia e eficacia os trabalhos que Ihe sdo imputados. A
profissdo de secretariado executivo vem acompanhando a evolugdo gradativa da
histéria e, por sua vez, desenvolveu a sua histéria também (NEIVA; D'ELIA, 2009).

A profissao € sustentada por quatro pilares, sao eles: a assessoria, a gestao, o
empreendedorismo e a consultoria.

Na assessoria, o profissional de secretariado auxilia o executivo aplicando
conhecimento especializado, denominado de técnicas secretariais, para o
desenvolvimento das atividades rotineiras. Para se colocar no meio organizacional
como um assessor, o profissional de secretariado executivo deve atestar um conjunto de

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo Capitulo 11



conhecimentos, como os culturais, os técnicos e toda uma bagagem comportamental,
evidenciando sercapaz de assessorar osinumerostipos de executivos nas organizacoes
tanto publicas como privadas.

O secretario - como um agente facilitador nas organizacdes - segue 0s principios
da gestdo empresarial, ou seja, toma decisdes, soluciona conflitos e trabalha em equipe,
sendo assim, é apto para “separar fatos de opinides, pensamentos de sentimentos
e aplica-los, levando em conta as consequéncias das agdes escolhidas” (GARCIA,
1999, p. 43).

A ética permite desenvolver um trabalho pautado por principios e valores
pessoais e organizacionais. Umaimportante conquista dos profissionais de secretariado
foi a criacdo do Cédigo de Etica Profissional para Secretarios, publicado em 7 de julho
de 1989, que constitui direitos e deveres no exercicio da profissdo. Entende-se por
ética a juncao de varios principios basicos que tém o objetivo de regular e disciplinar
0s costumes, a moral e a conduta das pessoas.

No pilar gestao, esse exercicio leva o profissional a atuar na interpretacao
dos objetivos propostos pela empresa aplicando competéncias gerenciais no
desenvolvimento e implantacao de trabalhos referentes a organizacéo, o planejamento,
a lideranga, o controle e a avaliacdo. No &mbito da gestao de pessoas, Limongi-Franca
e Arellano (2002, p. 259) relatam que “a lideranca é um processo social no qual se
estabelecem relagdes de influéncia entre pessoas”. Dessa forma, dentro da gestédo
administrativa, a eficiéncia da geréncia dependera, em parte, do efetivo exercicio da
lideranca. Sintetizando, ao profissional de secretariado cabe liderar equipes, a fim de
alinhar as atividades e comportamentos aos objetivos organizacionais, influenciando
pelo exemplo e por sua capacidade gerencial.

No empreendedorismo, o profissional age através da criagdo, promocéao
e implantagao de solugdes que otimizem o trabalho tanto no aspecto individual
guanto no coletivo. No ambito das organizacées, um profissional com caracteristicas
empreendedoras € reconhecido como intraempreendedor. Para empreender
adequadamente, além de eximia atuacdo, o profissional de secretariado executivo
precisa deter conhecimentos nas mais variadas areas, entre elas a area comercial,
financeira, administrativa, de exportacdo, logistica, juridica e de recursos humanos.
Desse modo, o profissional de secretariado precisa conhecer e interagir com a
organizacdao em sua integralidade sendo polivalente, participativo, sempre focando a
pré-atividade para ser um profissional com perfil empreendedor.

Por fim, no pilar da consultoria, atua por meio da andlise e entendimento
da cultura organizacional, identificando pontos criticos e propondo estratégias de
melhoria. No exercicio profissional de secretariado, ocupando-se como consultor,
analisa, desenvolve diagnostico e aponta as melhorias para solucionar os conflitos
apresentados, enxergando as insuficiéncias e necessidades da organizagao,
baseando suas concepg¢des no conhecimento adquirido sobre a cultura organizacional,
alinhando-o para o alcance dos objetivos da organizacdo e dos executivos. Apesar
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de a area de consultoria em empresas e organizagdes ser pouco difundida entre os
profissionais do secretariado executivo, tem-se que vislumbrar e avaliar a possibilidade
de trabalhar com esse nicho de mercado.

Em suma, a profissédo caminhou com a histéria e ndo estremeceu com o advento
chamado globalizacdo, aconteceu justamente o inverso, ela aliou-se e moldou-se
as mudancgas, alterou a forma de trabalhar sendo um elo com os clientes internos
e externos, administrando processos e pessoas. As mudancas e alteragdes nessa
profissdo tornaram o mercado de trabalho mais competitivo, exigindo que cada
secretario tenha seu diferencial pela formacdo académica somada a experiéncia.
Assim, a profissao consolidou-se de forma efetiva e, em permanente evolucéo, ela
esta entre as profissées que mais crescem no mundo (PORTELA; SCHUMACHER,;
BORTH, 2013).

2.1 Secretariado Paroquial: Perfil de Atuacao Profissional

A mudanca na parte administrativa da Igreja Catolica se deu por meio do
Concilio Vaticano Il no dia 11 de outubro de 1962, pelo Papa Jo&o XXIIl. O objetivo desse
Concilio era refletir sobre a relagao da Igreja consigo e com 0 mundo contemporaneo.
Devido as transformacdes que vinham ocorrendo, como a Revolucéo Industrial e o
capitalismo, a Igreja precisava de uma reforma em suas diretrizes para acompanhar
as mudancas na humanidade.

As tarefas administrativas e de secretariado eram exercidas apenas por padres,
e como eles ficavam sobrecarregados com as rotinas administrativas e na missao
missionaria, passaram adesignar as freiras para as fun¢des da secretaria das pardquias,
no entanto, elas nao recebiam a nomenclatura de secretarias, pois compreendiam que
estavam a servico da igreja de modo generalizado (MADUREIRA, 2003).

Apos o Concilio Vaticano Il, muitas paréquias comegcaram a contratar pessoas
ou as acolheram na forma de voluntarios para estar a servi¢o da igreja. Durante anos,
as pardquias tiveram como secretarios voluntarios na intencdo de ajudar, mas nem
sempre essas pessoas estavam capacitadas para exercer a fungdo. “Lentamente o
secretariado paroquial foi surgindo e a relacao da igreja continuou a ser de Igreja-
Voluntario, quando na realidade a experiéncia Igreja-Funcionario é que deveria ser
almejada” (MADUREIRA, 2003, p. 20).

Atualmente, a contratac@o desses profissionais acontece por meio de indica¢des
ou da captacdo de pessoas que participam efetivamente nas pardquias. Convém
ressaltar que muitos ndo possuem formacao na area de secretariado.

No Caodigo Brasileiro de Ocupacdes nao ha registro especifico para o secretario
paroquial; o seu salario &€ conforme a convencgao coletiva do sindicato da regido onde
a instituicdo religiosa é vinculada; a maioria & registrada na Carteira de Trabalho
como auxiliar administrativo, recepcionista e auxiliar de escritério; poucos sao
os candidatos que levam o titulo de secretario paroquial, pois é exigido um curso
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superior (bacharelado ou de tecnologia) na area de secretariado executivo ou curso
em area afim. O género que mais ocupa essa funcéo é o feminino; alguns homens
séo contratados, mas a maior parte deles exerce a fungédo de financeiro. Desta forma,
nota-se que esses profissionais ndo sao registrados como secretarios paroquiais, e
sim, com nomenclatura de outras ocupacdes.

As profissdes em geral, incluindo a de secretariado, possuem um perfil desejavel
para cada cargo, e isso vale para qualquer tipo de organizagdo. Conforme observado,
até mesmo uma instituicao religiosa sem fins lucrativos, como a Igreja Catdlica, também
necessita de profissionais que atendam ao perfil e atuem dentro da sua propria cultura.

Algumas caracteristicas sao apontadas para um profissional atuar como
secretario paroquial, dentre elas: ter bom relacionamento interpessoal, organizagao,
pontualidade, boa comunicagdo verbal e escrita, conhecimentos técnicos como
organizacdo de documentos e arquivos, atendimento telefénico e, principalmente,
conhecimentos na area financeira. Conforme declara Cotts (2014, n&o paginado), “a
secretaria paroquial é responsavel por acolher e auxiliar na proximidade entre os fiéis
e a paroquia, a Igreja. E o ‘braco direito’ do paroco, onde atua no planejamento e
controle dos registros da paréquia, organizacao do trabalho e rotina, na atualizacéo da
agenda dos padres”.

O profissional atuante na secretaria paroquial precisa ter um bom relacionamento
interpessoal com a sua comunidade, essa habilidade sempre estara presente na sua
rotina de trabalho, pois havera pessoas de diversos tipos e personalidades. Sua tarefa
esta marcada pela hospitalidade e acolhimento, por isso é preciso saber atender, ouvir,
responder e orientar. “E o rosto da comunidade paroquial, sendo evangelizadoras que
assumem como missao de sair ao encontro das pessoas, em especial aos que estao
afastados da Igreja” Lutz (2014, p. 01 apud COTTS, 2014). Os atributos citados sé@o
imprescindiveis para quem exerce essa funcgao.

O secretario paroquial é a peca chave para o funcionamento administrativo, uma
vez que desenvolve afazeres que, na maioria das vezes, necessitam de discernimento
e tomada de decisdo. A administracéo do tempo € essencial para que as suas tarefas
sejam entregues conforme o planejado e sem deixar que outra obrigacao que surja no
decorrerdo expediente atrapalhe os compromissos estabelecidos em sua programacao.

Portanto, a agenda também € uma das ferramentas mais utilizadas por esses
profissionais. O seu objetivo € aumentar a eficiéncia, pois possibilita organizar e
lembrar as obrigacdes, a sua durabilidade geralmente é de um ano.

Segundo Madureira (2003, p. 85), existem trés tipos de agenda voltados para o
secretariado paroquial:

a. Agenda pessoal: onde se anota todas as tarefas a serem cumpridas na
paréquia como: horarios, datas e informacdes importantes.

b. Agenda do sacerdote: anotacdes de horarios de missas, atendimento para
confissbes e atividades rotineiras.
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c. Agenda paroquial: anotacdes de festas liturgicas, de padroeiros, encontros
de formacgdes pastorais, encontro do clero e outros. Deve ser elaborada no
inicio do ano pelo Conselho Pastoral Paroquial (CPP).

Os profissionais devem estar sempre atentos a agenda do sacerdote para que
ndo venham causar transtorno, ja que uma agenda bem administrada e organizada
ajuda no cumprimento das obrigacdes dentro de uma paroquia.

Para Delamea (2002, p. 62), “a secretaria paroquial atua como representante
pessoal, responsavel pela transmissao cuidadosa de informagdes ao paroco e pela
execucao correta de suas comunicagoes e instrucdes”. Desta forma, a autora relata
que o profissional de secretariado é o detentor de todas as informagbes que ocorrem
na paroquia, para que O paroco possa acompanhar tudo o que se passa em sua
administragao.

A organizacdo e a emissdo de documentos é responsabilidade intransferivel
desses profissionais, pois dependendo da declaracéo, contém informacdes sigilosas
da paroquia e de leigos que possuem registro de certidao de casamento e batismos.
Os documentos tombos, que sdo os registros de bens e direitos historicos da igreja
local, devem ser organizados em lugares especificos para que néo figuem danificados.
Deste modo, as certidoes de casamento, batizados e crisma sdo documentos que
precisam de maior cuidado, pois deles dependem muitas pessoas. E preciso organizar
os documentos de modo sistematico (ordem alfabética, numérica ou cronolégica), para
responder com exatiddo e velocidade os assuntos da secretaria. Isso se denomina
eficiéncia.

E preciso mencionar que o secretario e o paroco devem sempre manter uma
comunicacéo constante, lembrando que na auséncia do seu superior, € 0 secretario
quem estara a frente nas tomadas de decisbes e assumira todas as atividades
paroquiais como: organizar reunides, casamentos, receber o dizimo, resolver os
problemas internos e externos da paréquia e de suas respectivas comunidades.

Desta forma, o secretario paroquial tem a incumbéncia de estar atento as
informacgdes que circulam na paréquia - data de casamento, batismo, crisma, catequese,
entre outros. Essas sao algumas das suas principais fun¢des no atendimento: passar
ao publico as informacdes de maneira direta e objetiva a quem procura.

Segundo Neiva (2009, p. 177), "0 secretario atua como relacdes-publicas por meio
de seu trabalho, que é uma intermediac&o publico/empresa, a consolidar a imagem
de seriedade, seguranca e competéncia de sua organiza¢do”. A autora diz que no
atendimento, o secretario transmite ao individuo a imagem e a responsabilidade da
organizacéao.

Os secretarios sao responsaveis por supervisionar e cobrar questdes que
impecam acoes judiciais, cobrancgas de juros, cobrancas desagradaveis ao paroco ou
mesmo a instituicdo. Nos dias atuais, se uma paroquia emite um cheque sem fundos,
serd 0 nome da diocese que ir4 para a lista de maus pagadores, gerando assim

transtorno e desconforto para os gestores.
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A seguir, serao apresentadas as técnicas administrativas utilizadas nas rotinas
de trabalho dos profissionais de secretariado:

SECRETARIADO PAROQUIAL SECRETARIADO EXECUTIVO
Atendimento aos fiéis Atendimento ao cliente
Atendimento telefénico Atendimento telefénico
Assessorar 0 paroco Assessorar 0s executivos
Organizar agendas da paréquia e padres Organizar as agendas dos executivos
Organizar reunides Organizar reunides
Habilidade com financas Financeiro
Organi;agéo de _arquivos como livros de Organizar arquivos
batismos, crisma e casamentos
Digitar cartas, oficios, relatérios Digitar cartas, oficios e outros documentos
Quadro 01: Rotina de trabalho do Quadro 02: Rotina de trabalho do
Secretario Paroquial Secretario Executivo - Assessoria
Fonte: Madureira (2013, p. 64) Fonte: Adaptado conforme a Lei de

Regulamentacéo da profisséo
Observa-se que ambos profissionais exercem as mesmas fungdes no seu
ambiente de trabalho. As técnicas administrativas utilizadas sédo iguais, a Unica
diferenca esta na descricédo das atividades e na nomenclatura do cargo, mais atuante
no pilar de assessoria.

2.2 Cédigo De Etica Da Secretaria E Do Secretario Paroquial

O Codigo de Etica do Secretariado Paroquial foi adaptado através do Codigo
de Etica Profissional do Secretariado Executivo, com o intuito de desenvolver uma
relagdo de direitos e deveres no ambiente de trabalho. Essa adaptacéo foi idealizada
por Aristides Luis Madureira, missionario leigo na igreja do Brasil desde 1989 e que
nos ultimos anos esta envolvido com a gestéo eclesial ministrando palestras em varios
encontros nacionais, dentre eles o Congresso Nacional da Gestao Eclesial (Conage).
E autor de varias obras, das quais se destacam a area de secretariado paroquial.

O autor Madureira (2004) fez uma sugestéo e adaptacdo com pequenas alteragdes
do Codigo de Etica Profissional do Secretariado Executivo para as secretarias e
secretarios paroquiais com o objetivo de demonstrar a necessidade que as pardquias
tém de ter bons profissionais. Estes precisavam de indicadores entre direitos e
deveres diante a rotina e as mudancas culturais. Esse cédigo visa nortear a atuagao e
o desempenho dos profissionais que levam consigo ndo somente a responsabilidade
técnica e administrativa, mas também a imagem da Igreja.

Etica € uma palavra derivada do grego que significa aquilo que pertence ao
carater, ela serve para que se cumpram as diretrizes de uma organizacédo. Na sua
elaboracao, é necessario que ela seja clara e objetiva para que todos possam alcancar
a compreensao de sua criacao. E conforme Madureira (2019, p. 01 apud FERREIRA,
2019), “os colaboradores paroquiais pareciam navegar a deriva no oceano das
novidades administrativas da instituicdo Igreja, ou seja, sem fardis indicadores de

como se comportar diante das radicais mudancgas culturais”.
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Madureira (2004, p. 13) apresenta o Cddigo de Etica da Secretaria e Secretario
Paroquial que segue no quadro 3.

Capitulo | - Dos principios fundamentais

Artigo 1° - Na igreja, considera-se secretario ou secretaria paroquial o profissional que
desenvolve seu trabalho na secretaria paroquial. Prevé-se uma formacéo profissional em:
Secretaria paroquial ou técnica em secretariado paroquial, podendo ser registrado com o
cargo de secretéria ou secretario apenas o profissional credenciado, conforme lei em vigor no
Pais.

Artigo 2° - O presente codigo de ética tem por objetivo fixar normas e procedimentos dos
profissionais, quando no exercicio de sua profisséo, regulando-lhes as relacdes com a propria
categoria, com os poderes eclesiasticos e com a comunidade como um todo.

Artigo 3° - Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profissao,
considerando-se sempre como um nobre, visto tratar-se de uma resposta vocacional,
contribuindo por meio do testemunho pessoal com a categoria, obedecendo aos preceitos
morais, legais e espirituais.

Capitulo Il — Dos Direitos

Artigo 4° - Constituem-se direitos dos secretarios e secretarias paroquiais:
a) Ser devidamente registrado(a) conforme lei trabalhista vigente.

b) Ser remunerado(a) conforme piso estabelecido para a categoria.

c) Ter jornada de trabalho compativel com as normas trabalhistas em vigor.

d) Ter acesso a cursos e treinamentos e outros eventos cuja finalidade seja aprimoramento
profissional.

e) Defender a integridade moral e social da categoria, denunciando aos érgdos competentes
qualquer tipo de alusdo desmoralizada.

f) Participar de entidades representativas da categoria.
Capitulo lll - Deveres Fundamentais

Artigo 5°: Constitui-se deveres fundamentais das secretarias e secretarios paroquiais:

a) Compreender sua profissao para fins de realizacéo pessoal e espiritual.
b) Direcionar seu comportamento profissional para o bem da verdade, da moral e da ética.
c) Respeitar sua profissao e exercer suas atividades sempre procurando o aperfeicoamento.
)
)

d

e) Ser positivo em seus pronunciamentos e tomada de decisbes defendendo sempre a
verdade.

Operacionalizar e canalizar adequadamente o0 processo de comunicagdo com 0 povo.

f) Empenhar-se em buscar o aperfeicoamento tecnologico, facilitando o desempenho
profissional e agilizando eficiéncia da evangelizacao na comunidade.

g) Lutar pela igreja, povo de Deus, buscando estar em defesa dos excluidos da sociedade.

h) Denunciar todo ato ilegal que coloque em risco a categoria e a propria imagem da igreja.

i) Manter sempre um elo fraterno com os profissionais da igreja e de outros setores, érgéos e
institui¢cdo, facilitando o fluxo de informagdes para o bem comum.

Artigo 6° - O secretario e a secretaria devem manter sempre sigilo absoluto sobre os
assuntos e documentos que lhe sao confiados.

a) Guarda absoluto sigilo sobre 0os assuntos conversados em privacidade na secretaria como
relatos da vida dos paroquianos ou sacerdotes.

Artigo 7° - Todas as informacdes pessoais de paroquianos sdo confidenciais, entre elas:
Certidoes, documentos de identificagéo e outros.

a) Nao cabe ao secretario ou secretéaria dar informagdes de paroquianos a lojas e outros
estabelecimentos comerciais, como: valores de contribuigbes e outros.

Capitulo IV — Das relag6es com outros profissionais
Artigo 8° - Cabe ao secretario e secretaria:

a) Ser solidério (a) com o povo e com os profissionais da categoria e outros.
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b) Buscar a harmonia no ambiente de trabalho fazendo circular a boa noticia, ndo
alimentando discordia ou rivalidade entre os movimentos e pastorais nem mesmo entre 0s
paroquianos e o sacerdote.

c) Respeitar a capacidade e as limitagdes individuais sem preconceito de cor, credo, cunho
politico ou posicao social.

d) Respeitar a hierarquia estabelecendo um clima de respeito e solidariedade de modo
especial com o sacerdote, bispo e outros.

f) Participar de entidades representativas da categoria.
Artigo 9° - E vedado ao profissional:

a) Usar de seu cargo para beneficio proprio ou de parentes e amigos, devendo evitar todo
e qualquer tipo de favoritismo ou facilidade de crédito, seja de ordem financeira, social ou de
exercicio sacramental.

b) Prejudicar deliberadamente outro profissional, agente de pastoral ou lider de movimento,
sacerdote e qualquer outro.

c) Ser, em funcéo de seu espirito de solidariedade, conveniente com o erro, contravencao
penal ou infragé@o contra esse cddigo de ética.

d) Ultrapassar os limites de sua fungao tornado- se inconveniente diante da comunidade e
das autoridades eclesiasticas.

Capitulo V — Da relacédo com a igreja
Artigo 10 - Compete ao profissional em exercicio de suas funcoes:

a) ldentificar-se com a doutrina da igreja tornando-se um agente missionario na implantagéo
de mudancgas administrativas, pastorais e outras.

b) Agir como elemento facilitador das relagdes interpessoais na sua area de atuagédo e no
relacionamento do individuo com a igreja.

c) Ser canal dindmico no fluxo de informacdes, diminuindo distancias no relacionamento
entre o individuo e igreja.

d) Manter o fluxo de informacgéo entre profissionais da categoria dos diversos secretariados
da igreja nacional, estadual, regional e local.

e) Participar de congressos e eventos de formacao espiritual, pastoral e profissional
realizados na igreja.

Capitulo VI - Da observéncia deste codigo de ética

Artigo 11 - Cumprir e fazer cumprir este codigo de ética, uma vez aprovado pelo seu
superior, de modo mais especifico, o bispo de sua diocese.

Artigo 12 - Ter consciéncia de que a infracao deste codigo de ética podera acarretar
adverténcia, suspensao e até demissao.

Quadro 3: Cédigo de Etica da Secretaria e Secretario Paroquial
Fonte: Madureira, (2004).

Observa-se que este codigo de ética demonstra como um profissional de
secretariado paroquial deve exercer a sua funcéo, estando sempre a desempenhar
0 seu papel com sigilo, eficiéncia, responsabilidade e jamais usar de seu cargo para
beneficios proprios ou de familiares.

2.3 Analise e Interpretacao dos Dados

Este trabalho foi desenvolvido a partir do Estagio Supervisionado do curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo do Instituto Federal de Mato Grosso — IFMT. O
estagio foi realizado na Mitra Arquidiocesana, instituicao religiosa, sem fins lucrativos,
onde esta centralizada toda a administracao das 32 paroquias das cidades de Cuiaba
e Varzea Grande, no estado de Mato Grosso.
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A pesquisa possui abordagem qualitativa. Utilizou-se como metodologia o
levantamento bibliografico disponivel em livros, revistas e artigos cientificos de autores
da &rea da tematica (GIL, 2002), e a andlise documental das leis e do cddigo de
ética profissional. Com o propésito de apresentar o perfil e atuacdo do secretariado
paroquial, foi desenvolvido um questionario com questdes que abordam a atuacao e a
formacé&o na area, que foi encaminhado via e-mail para o setor de Recursos Humanos
da instituicao.

O universo da pesquisa contou com 35 profissionais atuantes nas secretarias os
quais foram selecionados para participar da pesquisa, contudo, a instituicao realizou a
devolutiva de apenas 31 questionarios respondidos, os demais nao responderam. Os
resultados estéao tabulados conforme tabela 1 a seguir.

Questionario de perfil profissional: Secretariado Paroquial ‘

Questdes SOl
- 26-30 31-36 3743 44-49  acimade 50 |
. o 3 5 2 7 14 0
1 — Faixa etaria
10% 16% 6% 23% 45% 0
Ensino Médio Graduacao Pos Graduagado
2 — Grau de escolaridade dos 10 21 0
secretarios paroguiais. 32% 68% 0
- 6a10  11a15 16 a 21 acima de 21 anos
3 - Tempo de atuacdo na area de 18 10 2 1 0
secretariado paroquial. 589%, 320 6% 2%, 0
Secret. Paroguial Yo Secret. Executivo
4 — Possui formac&o em SiM 22 71,0% 0
Secretariado? NAO 2] 29.0% 0
SiM NAOQ
5 — Possui conhecimento das a0 1
fungfes do(a) secretario(a)
paroguial? 97% 3%
Secret. Paroguial Secret. Executivo
6 — Deseja receber formaco 31 28
especifica? 100% 90%
SiM NAO
T —Ha uma boa comunicacio e} 0
COMm 0S parocos? 100% 0
Sistema Atendimento i Atividades Informagdes MNenhuma
Pastoral ao Pablico 9 s Financeiras Diocesanas Dificuldade
8 — Possui dificuldades nas areas 4 9 2 2 3 1"
de: 13% 29% 6% 6% 10% 35%

Tabela 01: Dados do questionario

Fonte: Elaborado pelas autoras (2019).

Os dados apontaram que os profissionais das secretarias paroquiais possuem
formacao em nivel superior ndo diretamente ligada ao Secretariado Executivo. Mostram
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também que mais de 70% participam de capacitacao na area de secretariado paroquial,
0 que é atestado na questdo 5 em que 97% responderam ter conhecimento de suas
funcbes. Um apontamento importante sobre formacédo é que todos responderam ter
interesse em se capacitar, sendo 100% na area especifica paroquial e 98% gostariam
de fazer o curso de Bacharelado em Secretariado Executivo. Também ficou evidente
gue a comunicagao com o0s parocos ocorre fluidamente.

A Ultima questédo, a de numero 8, identifica os pontos de melhoria para os
profissionais, fator esse de suma importancia para direcionar capacitacées de acordo
com as necessidades.

31 CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo possibilitou conhecer um pouco mais do universo administrativo
da Igreja Catdlica, sendo possivel observar que essa instituicdo tem as mesmas
organizacOes administrativas de uma empresa privada.

Além disso, ha poucos estudos, publicacbes e documentos relacionados ao
secretariado paroquial. Entretanto, observou-se que o desenvolvimento das atividades
corresponde as mesmas atividades do secretariado executivo.

O secretariado paroquial representa nas paréquias um elo entre paroco e fiéis,
esses profissionais sdo os detentores e emissores de todas as informagdes que
circulam em uma pardquia. O primeiro contato que um fiel ou visitante tem ao chegar a
uma igreja é com os secretarios, sendo assim, atuam com um atendimento acolhedor
e carismatico.

Quanto ao levantamento dos dados, os resultados apontaram que a maioria
busca capacitacéo na area especifica paroquial e que possui interesse na formacéo
de Secretariado Executivo.

Portanto, o secretario paroquial exerce no seu cotidiano as mesmas atividades
concernentes ao secretariado executivo, com maior direcionamento ao pilar de
assessoria. Desta maneira, perante as responsabilidades que lhes sdo confiadas,
€ necessario aos que atuam na instituicéo religiosa que busquem conhecimentos e
habilidades através da formacédo académica na area.

REFERENCIAS

BRASIL. Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985. Dispbe sobre o Exercicio da Profissao de
Secretariado, e da outras providéncias. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, DF, 1° dez. 1985. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7377.htm. Acesso em: 30 jul. 2019.

COTTS, Natassha. Secretaria Paroquial, um servigo missionario. ArqRio. Disponivel em: http://argrio.
org/noticias/detalhes/2531/secretaria-paroquial-um-servico-missionario. ArgRio: 2014. Acesso em: 20
jul. 2019.

DELAMEA, Elenita. Administracdo paroquial. 3. ed. Sdo Paulo: Edigées Loyola, 2002.

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo Capitulo 11



GARCIA, Elizabete Virag. Muito prazer, sou a secretaria do senhor...Sdo Caetano do Sul, 1999.

LIMONGI-FRANCA, A. C.; ARELLANO, E. B. Lideranca, poder e comportamento organizacional. In:
FLEURY, M. T. L. (Coord.). As pessoas ha organizacado. S&o Paulo: Gente, 2002. p. 259-269.

MADUREIRA, Aristides Luis. Principios Basicos do Secretariado Paroquial. Cursos de formagéao
para secretarias e secretarios/ Aristides Luis Madureira. Salvador: A partilha, 2003.

. Disciplina na Secretaria: O codigo de ética do secretariado paroquial. Revista Paréquias &
Casas Religiosas. Sao Paulo, n° 15, Ano 03, p. 18-19, Nov/Dez, 2004.

. O poder da comunicacéao no Secretariado paroquial. Uberlandia: A Partilha, 2013.

NEIVA, Edméa Garcia; D’ELIA, Maria Elizabete Silva. As novas competéncias do profissional de
Secretariado. 2. ed. Sdo Paulo: 10B, 2009

NONATO JUNIOR, R. Epistemologia e teoria do conhecimento em secretariado executivo: a
fundacgao das ciéncias da assessoria. Fortaleza: Expressao Grafica, 2009.

PORTELA, Keyla Christina Almeida; SCHUMACHER, Alexandre José; BORTH, Marcelo Rafael.
Ferramentas do secretario executivo. 2.ed. Cuiaba: Dos Autores, 2013.

VEIGA, Denize Rachel. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 2. ed. Sdo Paulo: Erica,
2007.

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo Capitulo 11



SOBRE OS ORGANIZADORES

KEYLA CHRISTINA ALMEIDA PORTELA Secretaria Executiva formada pela Universidade
Estadual do Oeste do Parana — UNIOESTE, Licenciada em Lingua Inglesa e Espanhola
pelo Centro Universitario de Varzea Grande — UNIVAG. Especialista em Linguistica Aplicada
pela Unioeste, Especialista em Gestdo de Processos e qualidade pela Uninter, Especialista
em Recursos Humanos pela Uninter, Especialista em Gestdao de projetos pela Uninter,
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