Keyla Christina Almeida Portela
Alexandre José Schumacher
(Organizadores)

Mapeamento de Competéncias,
Experiéncias e Praticas em
Secretariado Executivo

Atena

Editora
Ano 2019



Keyla Christina Almeida Portela
Alexandre José Schumacher
(Organizadores)

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias
e Praticas em Secretariado Executivo

Atena Editora
2019



2019 by Atena Editora
Copyright © Atena Editora
Copyright do Texto © 2019 Os Autores
Copyright da Edicao © 2019 Atena Editora
Editora Executiva: Prof? Dr? Antonella Carvalho de Oliveira
Diagramacao: Rafael Sandrini Filho
Edicao de Arte: Lorena Prestes
Revisao: Os Autores

0 contelido dos artigos e seus dados em sua forma, correcdo e confiabilidade sdo de responsabilidade
exclusiva dos autores. Permitido o download da obra e o compartilhamento desde que sejam atribuidos
créditos aos autores, mas sem a possibilidade de altera-la de nenhuma forma ou utiliza-la para fins
comerciais.

Conselho Editorial

Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas

Prof. Dr. Alvaro Augusto de Borba Barreto - Universidade Federal de Pelotas

Prof. Dr. Antonio Carlos Frasson - Universidade Tecnolédgica Federal do Parana

Prof. Dr. Antonio Isidro-Filho - Universidade de Brasilia

Prof. Dr. Constantino Ribeiro de Oliveira Junior - Universidade Estadual de Ponta Grossa
Prof? Dr? Cristina Gaio - Universidade de Lisboa

Prof. Dr. Deyvison de Lima Oliveira - Universidade Federal de Rondonia

Prof. Dr. Gilmei Fleck - Universidade Estadual do Oeste do Parana

Prof? Dr? Ivone Goulart Lopes - Istituto Internazionele delle Figlie de Maria Ausiliatrice
Prof. Dr. Julio Candido de Meirelles Junior - Universidade Federal Fluminense

Prof? Dr? Lina Maria Goncalves - Universidade Federal do Tocantins

Prof® Dr® Natiéli Piovesan - Instituto Federal do Rio Grande do Norte

Prof® Dr? Paola Andressa Scortegagna - Universidade Estadual de Ponta Grossa

Prof. Dr. Urandi Jodo Rodrigues Junior - Universidade Federal do Oeste do Para

Prof? Dr? Vanessa Bordin Viera - Universidade Federal de Campina Grande

Prof. Dr. Willian Douglas Guilherme - Universidade Federal do Tocantins

Ciéncias Agrarias e Multidisciplinar

Prof. Dr. Alan Mario Zuffo - Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

Prof. Dr. Alexandre Igor Azevedo Pereira - Instituto Federal Goiano

Prof? Dr? Daiane Garabeli Trojan - Universidade Norte do Parana

Prof. Dr. Darllan Collins da Cunha e Silva - Universidade Estadual Paulista

Prof. Dr. Fabio Steiner - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Prof? Dr@ Girlene Santos de Souza - Universidade Federal do Reconcavo da Bahia
Prof. Dr. Jorge Gonzalez Aguilera - Universidade Federal de Mato Grosso do Sul
Prof. Dr. Ronilson Freitas de Souza - Universidade do Estado do Para

Prof. Dr. Valdemar Antonio Paffaro Junior — Universidade Federal de Alfenas

Ciéncias Biol6gicas e da Salde

Prof. Dr. Benedito Rodrigues da Silva Neto - Universidade Federal de Goias

Prof.? Dr.? Elane Schwinden Prudéncio - Universidade Federal de Santa Catarina

Prof. Dr. Gianfabio Pimentel Franco - Universidade Federal de Santa Maria

Prof. Dr. José Max Barbosa de Oliveira Junior - Universidade Federal do Oeste do Para

| Atena

Editora
Ano 2019




Prof® Dr® Natiéli Piovesan - Instituto Federal do Rio Grande do Norte

Prof? Dr? Raissa Rachel Salustriano da Silva Matos - Universidade Federal do Maranhao
Prof? Dr® Vanessa Lima Goncalves - Universidade Estadual de Ponta Grossa

Prof? Dr® Vanessa Bordin Viera - Universidade Federal de Campina Grande

Ciéncias Exatas e da Terra e Engenharias

Prof. Dr. Adélio Alcino Sampaio Castro Machado - Universidade do Porto
Prof. Dr. Eloi Rufato Junior - Universidade Tecnolégica Federal do Parana
Prof. Dr. Fabricio Menezes Ramos - Instituto Federal do Para

Prof® Dr* Natiéli Piovesan - Instituto Federal do Rio Grande do Norte
Prof. Dr. Takeshy Tachizawa - Faculdade de Campo Limpo Paulista

Conselho Técnico Cientifico

Prof. Msc. Abraao Carvalho Nogueira - Universidade Federal do Espirito Santo

Prof. Dr. Adaylson Wagner Sousa de Vasconcelos - Ordem dos Advogados do Brasil/Seccional Paraiba
Prof. Msc. André Flavio Goncalves Silva - Universidade Federal do Maranhao

Prof.? Dr® Andreza Lopes - Instituto de Pesquisa e Desenvolvimento Académico

Prof. Msc. Carlos Antdnio dos Santos - Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
Prof. Msc. Daniel da Silva Miranda - Universidade Federal do Para

Prof. Msc. Eliel Constantino da Silva - Universidade Estadual Paulista

Prof.? Msc. Jagueline Oliveira Rezende - Universidade Federal de Uberlandia

Prof. Msc. Leonardo Tullio - Universidade Estadual de Ponta Grossa

Prof.? Msc. Renata Luciane Polsaque Young Blood - UniSecal

Prof. Dr. Welleson Feitosa Gazel - Universidade Paulista

Dados Internacionais de Catalogag¢ao na Publicagao (CIP)
(eDOC BRASIL, Belo Horizonte/MG)

M297 Mapeamento de competéncias [recurso eletrbnico] : experiéncias e
praticas em secretariado executivo / Organizadores Keyla
Christina Almeida Portela, Alexandre José Schumacher. — Ponta
Grossa, PR: Atena Editora, 2019.

Formato: PDF

Requisitos de sistema: Adobe Acrobat Reader.
Modo de acesso: World Wide Web.

Inclui bibliografia

ISBN 978-85-7247-610-2

DOI 10.22533/at.ed.102190609

1. Administracdo de pessoal. 2. Secretariado. |. Portela, Keyla
Christina Almeida. Il. Schumacher, Alexandre José.
CDD 658.3

Elaborado por Mauricio Amormino Jinior — CRB6/2422

Atena Editora
Ponta Grossa - Parana - Brasil
www.atenaeditora.com.br
contato@atenaeditora.com.br

| Atena

Editora
Ano 2019




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 5

IMPACTOS CAUSADOS PELO TRABALHO NA VIDA
ACADEMICA DO DISCENTE DE SECRETARIADO
EXECUTIVO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO

Alan da Costa Moura
Universidade Federal do Ceara

Fortaleza — CE

Romana Fatima Rodrigues de Sousa
Universidade Federal do Ceara

Fortaleza — CE

Yana Nascimento de Oliveira
Universidade Federal do Ceara

Fortaleza — CE

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.

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo Capitulo 5




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

Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em Secretariado Executivo Capitulo 5



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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