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RESUMO

No contexto atual, a utilizagdo da tecnologia no ambiente de trabalho traz maior eficacia na realizagao
das atividades. As chamadas TICs sao as Tecnologias da Informa¢do e Comunicacdo, que sendo bem
utilizadas sdo capazes de promover maior conectividade, aumento de produtividade e facilitar a troca
de informagdes entre os colaboradores de uma organizagdo, seja publica ou privada. Para Castells
(2018) as inovagdes tecnologicas vém modificando habitos, costumes e valores, o que repercute em
mudancas nos meios de producdo e¢ na forma de desenvolver as atividades nas organizacdes. Posto
isso, o objetivo geral desta pesquisa ¢ investigar a influéncia da Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo no desenvolvimento das competéncias secretariais no ambiente de Estagio do curso de
Secretariado Executivo da UFPE. A metodologia utilizada tem como abordagem o método
quali-quantitativo de tipologia exploratoria, a coleta de dados se deu por meio da pesquisa
bibliografica e aplicacdo de questionario.O tratamento dos dados foi por meio da analise de contetido,
com o intuito de identificar as caracteristicas do tema estudado.A pesquisa revelou que as Tecnologias
de Informacdo e Comunicagdo (TIC) sdo fundamentais para melhorar a rotina secretarial, e que os
estagiarios mostraram-se interessados em estar atualizados em relagéo as novas tecnologias e utilizam
principalmente ferramentas de comunicagdo e de organizagdo de informagdes. Além disso, constatou-
se que o uso de TIC contribui para o desenvolvimento das competéncias secretariais, principalmente
no que diz respeito a comunicagdo, gestdo da informacgdo e as técnicas secretariais relacionadas a
tecnologia.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Competéncias. Tecnologia da Informacao e Comunicagao.

ABSTRACT

In the current context, the use of technology in the workplace brings greater efficiency in carrying out
activities. The so-called ICTs, which stands for Information and Communication Technologies, when
well used, are capable of promoting greater connectivity, increased productivity, and facilitating the
exchange of information among employees in a public or private organization. According to Castells
(2018), technological innovations have been changing habits, customs, and values, which has an
impact on changes in the means of production and the way activities are developed in organizations.
Therefore, the general objective of this research is to investigate the influence of Information and
Communication Technology on the development of secretarial competencies in the Internship
environment of the Executive Secretariat course at UFPE. The methodology used has a
qualitative-quantitative approach of exploratory typology, data collection was done through
bibliographic research and questionnaire application. Data analysis was performed through content
analysis to identify the characteristics of the studied topic. The research revealed that Information and
Communication Technologies (ICTs) are fundamental to improving the secretarial routine, and that
interns have shown interest in being updated regarding new technologies, mainly using
communication and information organization tools. Furthermore, it was found that the use of ICT
contributes to the development of secretarial competencies, especially regarding communication,
information management, and technology-related secretarial techniques.

Keywords: Executive Secretariat. Competences. Information and Communication Technology.
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1. INTRODUCAO

Com o avango da tecnologia, ao longo do tempo, a dimensdo de informagdes
geradas ao redor do mundo aumentou significativamente e acompanhar esse progresso tem
sido um desafio para as organizacdes. Ao longo dos anos essas inovagdes tecnoldgicas vém
modificando habitos, costumes e valores, o que repercutiu mudangas nos meios de produgao e
na forma de desenvolver as atividades nas organizagdes (CASTELLS, 2018).

Por sua vez, o mercado de trabalho atual vem passando por grandes
transformagdes, também influenciadas pelo desenvolvimento da Tecnologia. Com essa
influéncia das Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TICs) no ambiente de trabalho, os
profissionais precisam desenvolver novas competéncias para manterem sua produtividade
frente as atividades que sofrem alteragdes. Surgindo assim, desafios tanto para profissionais
quanto para estagiarios, em acompanhar as inovagdes tecnologicas e aplica-las em suas
atribui¢des profissionais.

Esses desafios surgem por falta de acesso ou pela velocidade com que as inovagdes
ocorrem, principalmente no que diz respeito as Tecnologias de Informagdo e Comunicagio.
Por consequéncia, os profissionais e estagiarios, sentem dificuldades em se destacar no
mercado de trabalho. Assim, ¢ importante que o estagiario e o profissional de secretariado
tenham competéncias para se adequar a essas tecnologias.

Sabe-se que o profissional de Secretariado Executivo possui um perfil
multidisciplinar, atuando como agente de mudancas, realizando ndo s6 atividades
operacionais, mas atividades inovadoras em sua area de atuacdo, como ratificado por Barros

et al. (2012).

O secretario executivo ¢ um  profissional que, academicamente, estd sendo
preparado para assessorar ¢ articular a area administrativa das empresas.
Administragdo, plancjamento e organizagdo sdo conceitos que esse profissional
devera dominar em toda a sua extensdo, além de estar preparado para ser inovador,
criativo, empreendedor, comunicador e articulador (BARROS ef al., 2012, p. 65)

Desse modo, como futuros profissionais de Secretariado Executivo, os estagiarios
precisam estar a frente no que se trata de inovacdo tecnoldgica, pois novas tecnologias sdo
importantes para a profissdo ndo se tornar descontinuada, como apresentam Araujo e Silva

(2018, p. 13).

Neste contexto, o profissional de secretariado deve estar atento as novas tecnologias,
preparando-se constantemente para atender as demandas das organizagdes,
desempenhando suas fungdes da melhor maneira possivel, utilizando-se das
tecnologias para que a comunicacdo interna e externa da empresa possa fluir de
forma eficiente, atendendo as expectativas da empresa e alcangando os resultados
esperados (ARAUJO; SILVA, 2018.p 13).



Nesse cendrio de inovagdo e qualificacdo compreende-se portanto, que ¢ muito
importante manter-se atualizado para as novidades que estdo surgindo e as que ainda estdo por
vir. Como ja dito, o Estagiario como futuro profissional de Secretariado Executivo também
precisa acompanhar essas inovagdes tecnoldgicas, pois a Tecnologia pode tornar algumas
profissdes obsoletas, e ao mesmo tempo pode ser o causador do surgimento de novas
profissoes.

Decerto que a TIC ¢ um 6timo meio para a realizagao das atividades cotidianas de
uma Organiza¢do. Diante de um cendrio mercadolégico competitivo, ela acaba sendo
fundamental para a otimizagao dos processos organizacionais, o que contribui para uma maior
lucratividade em seu ramo de atuagao.

De acordo com uma matéria publicada no blog da Empresa de Telecomunicagdes
Leucotron, “Um dos principais beneficios da Tecnologia para a organiza¢do do ambiente de
trabalho estd na possibilidade de controlar melhor o tempo gasto em atividades cotidianas e
otimizar a propria execu¢do dessas atividades.”Ainda cita algumas ferramentas das TICs que
auxiliam no Processo Administrativo Organizacional, como também no cumprimento das
tarefas organizacionais. Posto isto, temos: os aplicativos e plataformas de organizagao
pessoal, o cloud computing e o armazenamento de informagdes, ainda cita as ferramentas de
Big Data Analytics, conferéncia digital, ramal movel e inteligéncia artificial. Sdo ferramentas
que surgiram para otimizar os resultados, trazendo solu¢des para o ambiente de trabalho.
(LEUCOTRON, 2017)

Foi com base neste contexto que estas autoras elaboraram a seguinte pergunta de
pesquisa: Qual a influéncia da Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacio no desenvolvimento
das competéncias secretariais no ambiente de estagio do curso de Secretariado Executivo da
UFPE? A partir desse questionamento estabeleceu-se como objetivo geral investigar a
influéncia da Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo no desenvolvimento das
competéncias secretariais no ambiente de estdgio do curso de Secretariado Executivo da
UFPE.

A partir disso, foram estabelecidos os seguintes objetivos especificos: a) Analisar
a importancia da utilizagdo da TIC para o aprimoramento das competéncias secretariais no
ambiente de estagio de Secretariado Executivo; b) Identificar a percep¢do dos estagiarios de
secretariado executivo sobre a importancia de se manter atualizado sobre as novas
tecnologias; ¢) Identificar as TICs mais utilizadas pelos estagiarios de secretariado executivo
no desempenho de suas atividades diarias; d) Identificar as principais Competéncias

Secretariais desenvolvidas no ambiente de Estagio por meio da TIC.
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Acredita-se que nesse sentido, ¢ relevante atencdo as TICs, visto serem essenciais ao
trabalho secretarial. Portanto, este estudo justifica-se pela necessidade de ampliacdo das
pesquisas no campo de Secretariado Executivo relacionado a TIC, considerando o volume
ainda em desenvolvimento de produgdes cientificas que abordem essa tematica. Além disso,
pode ajudar a compreender como as TICs sdo utilizadas no contexto do Secretariado
Executivo e como elas influenciam o desenvolvimento de competéncias profissionais, uma
vez que essa compreensao ¢ fundamental para a formacgdo de profissionais mais capacitados e
alinhados as demandas do mercado de trabalho. Dessa forma, esse estudo contribui para o
fortalecimento da comunidade cientifica, uma vez que traz possiveis reflexdes e
direcionamentos para a pratica secretarial. Com isso, espera-se que seja compreendido a
importancia de conquistar cada vez mais competéncias quando o assunto € inovagao
tecnologica.

Por fim, este estudo se divide em 5 se¢des: 1) o primeiro constitui-se nesta introducao;
2) referencial teérico, em que sdo apresentadas as tematicas - Competéncias Secretariais, TIC
nas organizagdes, Secretariado Executivo e a TIC, e A Importancia do Estidgio para a
formagdo do Secretario Executivo; 3) metodologia, em que sdo relatados os procedimentos
metodoldgicos de pesquisa; 4) apresentacdo e andlise de resultados; e por ultimo 5) as

consideracdes finais. Na proxima se¢do, tem-se o desenvolvimento do referencial tedrico.

2. REVISAO TEORICA
Nesta se¢do serdo abordados os principais conceitos em que a pesquisa se embasa, sao
eles : Competéncias Secretariais; TIC nas organizagdes; Secretariado Executivo e a TIC e A

importancia do Estagio para a formacao do Secretario Executivo.

2.1 Competéncias secretariais

Pesquisadores da literatura americana e da literatura francesa se dedicaram aos
estudos para conceituar a competéncia. Fleury e Fleury (2001) relatam que, enquanto a
corrente americana apresenta o conceito de competéncia associado as atividades realizadas
pelo profissional e ao conceito de qualificagdo. Na literatura francesa, Le Boterf (1995 apud
FLEURY; FLEURY, 2001) destaca como pilares da competéncia a historia de vida e
socializacdo, sua formacdo educacional e sua experiéncia profissional.

Para Fleury e Fleury ( 2001,p.188) fundamentado na corrente francesa, a competéncia

pode ser entendida como “um saber agir responsavel e reconhecido, que implica mobilizar,
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integrar, transferir conhecimentos, recursos e habilidades, que agreguem valor econdmico a
organizacdo ¢ valor social ao individuo”. Seguindo essa linha de raciocinio, a competéncia
esta relacionada com a capacidade do profissional em mobilizar seus esfor¢os para gerar valor
para a organizacao e para o individuo.

Diante disso, devido a flexibilidade do seu perfil, atribui¢des e competéncias, o
profissional de Secretariado Executivo ¢ uma peca importante no ambiente empresarial
(BORTOLOTTO; WILLERS, 2005). Sua capacidade de articular-se entre as mais variadas
areas da organizagdo, permite a mobiliza¢do e direcionamento do profissional para resolucao
de problemas que tragam valor para a empresa, fazendo uso das competéncias necessarias a
cada contexto na organizagao.

Ainda, na conjuntura organizacional, Zarifian (2008), citado por Dutra et al. (2017)
diz que a competéncia profissional ¢ a unido de conhecimentos, de saber fazer, de experiéncia
e de comportamento empreendido em alguma situagdo.Dessa forma, o profissional
competente ¢ aquele que sabe atuar em varias circunstancias, fazendo uma combinagdo dos
conhecimentos e experiéncias adquiridos ao longo da sua trajetéria, para propor solugdes a
situagdes que se apresentam no contexto profissional.

Essa perspectiva de competéncia no ambiente empresarial, aplica-se ao profissional de
Secretariado e Estagidrio, futuro profissional, que sabe agir nas mais diversas situagoes,
perpassando por varias areas da organizagdo. Isso porque o Secretdrio Executivo possui um
perfil multidisciplinar e interdisciplinar, podendo dessa forma, prestar suporte a varios niveis
organizacionais. Esse perfil profissional ¢ viabilizado pela organizagdo curricular da formacao
profissional em Secretariado Executivo, que traz em seu Artigo 4* da Resolugdo 03/2002 as

seguintes habilidades e competéncias relacionadas ao uso das TICs:

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

VIII — adogao de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servigos, identificando

necessidades e equacionando solugdes;

IX — gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios;

XII — eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo
de informagoes; (BRASIL, 2005)

Observa-se que as competéncias citadas dizem respeito a comunicagdo, melhoria de
qualidade e produtividade, gestdo da informacgdo, e aprimoramento das técnicas secretariais.
Elas estdo presentes na Resolucdo 03/2002 e sdo influenciadas por recursos tecnologicos

como as TICs. Essas ferramentas podem contribuir para ado¢do de solucdes alternativas para
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uma melhor qualidade dos servicos na atuagdo secretarial. Percebe-se a adogdo dessas
alternativas na realizacdo da assessoria remota, por exemplo, que devido a COVID-19,
permitiu que o profissional de secretariado se adaptasse a essa nova realidade, a fim de
continuar oferecendo os seus servigos com qualidade.

Diante dessa nova realidade, Santana (2020) destaca em seus estudos que as TICS sdo
essenciais para a atuagdo do assessor remoto, tendo em vista sua contribui¢do para agilidade
dos processos, comunica¢ao imediata e velocidade no compartilhamento e recuperacao de
arquivos. Diante disso, ¢ fato que as ferramentas de TICs contribuem tanto para facilitar o
trabalho do assessor remoto quanto para o secretirio de forma presencial em uma
organizagao.

Além disso, a utilizacdo de técnicas secretariais com renovadas tecnologias, pode
ajudar no fluxo de realizagcdo das atividades didrias. A praticidade das agendas online, por
exemplo, pode facilitar a selecdo e controle das atividades mais urgentes, permitindo a
mobilizagdo de recursos necessarios para um trabalho mais eficiente. Assim também, como os
software existentes no mercado capazes de auxiliar o profissional na gestdo de informacdes,
tendo em vista a grande quantidade de informagdes que permeia a organizagao diariamente.

Diante do exposto, adota-se como competente aquele profissional de Secretariado, que
sabe agir nas mais diversas situagdes e mobiliza, integra, transfere conhecimento, recursos e
habilidades na realizagdo de sua profissdo de maneira a integrar valor as partes envolvidas.
Segundo Fleury e Fleury (2001), ao desenvolverem competéncias fundamentais para o
sucesso organizacional, os profissionais também estdo investindo valor social em si. Essas
competéncias sdo fomentadas durante a formagdo e experiéncia de Estagio de Secretariado
Executivo, em que prepara o profissional para as mais diversas areas de atuagdo no mercado
de trabalho, conforme a Resolugao 03/2002. Na se¢do seguinte, aborda-se um pouco sobre a
Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo nas organizagdes € a sua importancia para as

empresas.

2.2 TIC nas organizagoes

Segundo Silva (2019), a tecnologia acompanha o avanco das empresas desde a
Revolucao Industrial, o que impactou profundamente nos processos de producao. Percebe-se
mudangas nas formas do desenvolvimento das atividades, pois tarefas que antes precisavam

de uma ou varias pessoas comegam a ser executadas por maquinas.
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Com o decorrer dos anos, as organizagdes perceberam que a TIC tem se mostrado uma
ferramenta muito importante para garantir a competitividade dos negocios. Conforme Netto
(1999), o esforco por competitividade exige das organizacdes a busca por inovagdes
tecnologicas que proporcionem vantagem competitiva.

Nesse contexto, segundo o mesmo autor, o uso da tecnologia da informag¢do torna-se
vital para a sobrevivéncia das organiza¢des, uma vez que esta presente diariamente no
ambiente empresarial, ocasionando modificacdes profundas em todos os aspectos da
organizagao.

Ainda, sobre a importdncia da TIC para as organizagdes, Antonelli et al. (2010)
destaca que essa ferramenta tecnologica ¢ frequentemente utilizada como um recurso para
obter vantagem competitiva e, dessa forma, se destacar no mercado.

Para Silva (2019), a empresa que ndo faz o uso da tecnologia torna-se decadente e
obsoleta. Assim, as organizacdes precisam se atentar as mudangas que ocorrem no mercado e
as novas tecnologias, a fim de garantir sua sobrevivéncia e evolucdo, pois para se manterem
competitivas as organizacdes necessitam de inovacao tecnologica.

Diante disso, evidencia-se que a TIC ¢ extremamente importante para a sobrevivéncia
das organizagdes. Através dela é possivel a melhoria dos processos, ganhos na produtividade
e constante inovag¢ao, garantindo maior competitividade no mercado organizacional. Na se¢do

seguinte aborda-se a respeito do Secretariado Executivo e a TIC.

2.3 Secretariado Executivo e a TIC

As primeiras atividades secretariais remontam do tempo dos escribas por volta do séc.
IV a.C, eles eram homens encarregados de registrar e armazenar informagdes importantes
para a época. Eram considerados uma classe de destaque no Antigo Egito, pois esses
profissionais contavam com uma certa admiragdo, por possuirem conhecimentos muito
relevantes para as organizacgdes estabelecidas do periodo (CASTELO, 2007).

Ja no século XX com os eventos das duas grandes Guerras Mundiais o trabalho
secretarial ganha relevancia nas organizagdes. Nesse momento, tem-se a auséncia da mao de
obra masculina para atuagdo comercial, o que favorece a entrada da figura feminina no
mercado de trabalho (CASTELO, 2007).

Nesse periodo, o profissional de Secretariado ainda possuia um perfil mais tecnicista,
exercendo atividades mais simples e rotineiras, como atendimento telefonico e anotagdes em

agendas. J& no perfil atual, esse profissional destaca-se como interdisciplinar, perpassando por
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varias areas de atuacdo dentro da organizacdo, realizando atividades mais complexas, como
gestao de informacao e prestando suporte a varios setores.

Ao longo dos anos, com os avancos da TIC o secretario ganhou um novo aliado na
execucdo das atividades didrias, pois essa tecnologia passou a fazer parte do dia a dia das
organizagdes. Assim, o mercado comega a exigir profissionais com competéncias diversas,
conforme ja citado, e dentre elas destacam-se a capacidade de assessorar os diversos setores
das organizagdes, e possuir perfil gerencialista visando suprir as exigéncias do mercado
(ADELINO;SILVA,2012).

Para os mesmos autores, Adelino e Silva (2012) os profissionais que sdo capazes de
usufruir das facilidades das ferramentas tecnoldgicas, conseguem na TIC uma aliada para o
desenvolvimento pessoal e profissional, que com o passar do tempo vem contribuindo em
modificagdes do perfil profissional.

Assim, durante a pandemia da covid19 as TICs se mostraram como uma grande aliada
ao profissional, em que foi possivel a realizacdo do trabalho secretarial de forma remota. Essa
ferramenta possibilitou aos secretirios continuar a realizar suas atividades virtualmente,
permitindo reunides online, comunicagdo instantanea e assessoria a distancia, conforme
Santana (2020). No entanto, essa nova realidade exigiu a adaptagdo do secretariado ao uso
dessas novas tecnologias.

Posto isto, o profissional de Secretariado Executivo precisa estar em constante
aperfeicoamento, buscando se atualizar as tecnologias existentes para executar suas atividades
com exceléncia e estar a frente as exigéncias do mercado, que desta feita buscam profissionais
que se adaptem a essa nova era das tecnologias. Na secdo seguinte, aborda-se um pouco sobre

a importancia do estagio para a formacao do Secretario Executivo.

2.4 A importancia do Estagio para a formacao do Secretario Executivo
O estagio supervisionado torna-se muito importante para a formagao do profissional
de Secretariado Executivo, visto que permite que o discente vivencie a pratica do
conhecimento tedrico adquirido na academia. De acordo com Delfini, “O estagio tem por
objetivo preparar o estudante para a realidade do mercado de trabalho, além de garantir que
este goze plenamente de seus direitos politicos e civis.” (JUSBRASIL,2008).
E no Estagio que o futuro profissional de Secretariado se depara com as
experiéncias reais de um ambiente de trabalho, tal como consegue decidir qual ramo da
profissdo quer seguir. Por sua vez a organiza¢do concedente do Estagio tem interesses

lucrativos no conhecimento que o discente estd obtendo no campo académico, pois inovagdes
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sdo necessarias para que uma empresa mantenha-se competitiva no mercado, por esse motivo,
¢ esperado pela maioria das organizagdes que estagidrios tragam aperfeicoamento para
atividades rotineiras, ou seja, novas formas de realizar as atividades e que haja a troca de
experiéncias com os profissionais que ja atuam na area.

Durante o estagio de pratica profissional, o discente tem a oportunidade de apreender e
possivelmente propor mudangas nas organizagdes. Para tanto, ¢ essencial coletar e analisar
dados sobre a empresa em que atua, visto que uma variedade muito rica de situagdes
problemadticas pode surgir nesse contexto,essas oportunidades ou problemas podem ser
explorados e analisados de forma mais completa por meio do uso de métodos e técnicas
(BECKER e MELLO, 1999). Dessa forma, o estdgio se torna o momento ideal para o
desenvolvimento de habilidades e competéncias importantes para um melhor desempenho na
futura profissao de Secretariado.

De acordo com Costa e Viana (2016) o estagio ¢ um mecanismo que prepara o
discente de Secretariado Executivo, por meio de atividades aplicadas no decorrer do estagio
com o objetivo de que os conhecimentos adquiridos na graduacdo favorecam o
desenvolvimento das competéncias adquiridas e coloque em pratica as suas atribuigdes.

Em paragrafo unico da Lei de Estagio ¢ disposto a respeito do plano de atividades,
que precisa estar de acordo com a programagao curricular do curso. Pode-se afirmar que por
meio da realizacdo dessas atividades o Estagiario estard sendo supervisionado, € aqui ¢ onde
faz-se necessario demonstrar novas habilidades. De acordo com um material postado no site
Pitdgoras, “o plano de atividades ¢ uma espécie de bussola que ajuda a orientar o andamento
do estdgio, com o objetivo de esclarecer e facilitar sua realizacdo para todas as partes
envolvidas.” (PITAGORAS,2021).

Compreende-se que a partir do plano de atividades o estagiario identifica se pode fazer
uso de ferramentas atuais para desempenhar suas atribui¢des € o supervisor determina o que
espera da atuagdo do estagiario. Surgindo assim a oportunidade de crescimento profissional e
obten¢do de experiéncia nas atividades seja de organizagdes do setor publico ou privado. Na

se¢do seguinte sao relatados os procedimentos metodoldgicos desta pesquisa.

3. METODOLOGIA

A natureza desta pesquisa tem abordagem quali-quantitativa, que consiste na
metodologia de perfil exploratorio, tendo o foco no carater especifico do objeto analisado.

Segundo Diana (2017) “o principal objetivo deste tipo de pesquisa € explorar um problema, e
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assim fornecer informagdes para uma investigacdo mais precisa. Ela se concentra na
descoberta de ideias e pensamentos.”

De acordo com Machado (2021): “a pesquisa qualitativa utiliza dados em formato de
palavras, frases, imagens, videos e audios. Por isso requer técnicas de coleta e analise de
dados especificas.”

Segundo Richardson (1999, p.70): “o método quantitativo representa, em principio, a
intencdo de garantir a precisdo dos resultados, evitar distor¢des de andlise e interpretacao,
possibilitando, consequentemente, uma margem de seguranga quanto as inferéncias.”

A pesquisa quali-quantitativa corresponde a combina¢do das duas abordagens ja
citadas. Conforme Vasconcelos (2021) “a abordagem quali-quantitativa ¢ uma terceira via
para a pesquisa cientifica. Através dela ¢ possivel minimizar a subjetividade da pesquisa e, ao
mesmo tempo, aproximar o pesquisador do seu objeto de estudo.” A escolha dessa abordagem
se da pela pretensao de buscar compreender o tema de maneira detalhada e aprofundada.

Os métodos de procedimentos envolvem os tipos bibliograficos e a aplicacdo de
questionario. Inicialmente, foi realizada uma pesquisa na literatura da area, principalmente
em livros e artigos publicados, a fim de encontrar embasamento para a elaboracdo deste
estudo. Em seguida, foi aplicado um questionario online com questdes subjetivas e objetivas,
por meio do “Google Forms", a fim de atender aos objetivos propostos.

Segundo Gil (1988, p. 91), “A elaboracdo de um questionario consiste basicamente
em traduzir os objetivos especificos da pesquisa em itens bem redigidos. Naturalmente, nao
existem normas rigidas a respeito da elaboracdo do questiondario.” Para o autor, as perguntas
precisam ser formuladas de maneira clara, e objetiva.

O universo da pesquisa consiste nos Estagiarios Discentes do curso de Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE), que exercem atividades de
estagios em organizagdes publicas ou privadas, seja na modalidade de estagio obrigatorio ou
nao obrigatorio.

O tratamento dos dados se deu por meio da analise de contetdo, com o intuito de
identificar as caracteristicas do tema estudado. Em relacdo a andlise de contetudo, Gil (2002),
afirma que essa técnica viabiliza a descrigdo do assunto manifesto. Dessa forma, por meio
dessa técnica foi possivel analisar os dados de forma a identificar o que esta sendo dito sobre

o tema pesquisado. Na secao seguinte, evidencia-se a analise dos resultados.
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4. APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Nesta se¢do sdo apresentados e analisados os resultados obtidos por meio da andlise
dos dados coletados na pesquisa. Os dados foram organizados em: (1) perfil dos respondentes;
(2) Tipo de organizacdo; (3) Importancia da utilizagdo da TIC para o aprimoramento das
competéncias secretariais; (4) Percepcdo dos estagiarios de secretariado executivo sobre a
importancia de se manter atualizado sobre as novas tecnologias; (5) TICs mais utilizadas

pelos estagiarios; (6) Principais competéncias secretariais desenvolvidas por meio da TIC.

4.1 Perfil dos respondentes

Inicialmente analisou-se o perfil dos Estagiarios de Secretariado Executivo da UFPE
que desenvolvem atividades de Estdgio na modalidade obrigatério ou ndo, tanto em
organizacdes publicas quanto privadas. Ao total foram 53 participantes, dos quais, 47 (88,7%)
se identificaram como do género feminino e 06 (11,3%) como masculino.

A partir dos dados coletados, percebe-se que existe uma preponderancia de estudantes
estagiarios do género feminino em relagdo ao género masculino. Essa realidade ja foi
constatada em pesquisas anteriores, realizadas no campo secretarial, como a exemplo de
Martins et al., (2013) e Santana (2020), em que a maioria dos participantes eram mulheres.

No que diz respeito a faixa etéria, verificou-se uma maior frequéncia dos respondentes
entre a idade de 18 a 23 anos, correspondendo a 45,3 %. O segundo maior grupo foi entre 24 a
29 anos (41,5%) seguido pela idade com mais de 42 anos (7,5%) entre 30 e 35 anos (3,8%). A
faixa etaria entre 36 e 41 (1,9%) apresentou uma menor quantidade de participantes.

Quanto ao periodo dos estudantes, constatou-se que a maior parte (67,9%) cursam
entre o 7° (sétimo) e 8° (oitavo) periodo, seguido por (24,5%) entre 5° (quinto) e 6° (sexto). A
menor parte dos entrevistados cursam entre 3° (terceiro) e 4° (quarto) periodo (5,7%) e 1°
(primeiro) e 2° (segundo) corresponde a (1,9%).

No que se refere a ocupagdo dos respondentes, a maioria (75,5%) sdo estagiarios na
modalidade de estagio ndo obrigatdrio, em seguida tém-se os estudantes de estagio obrigatorio
(24,5%).

Observa-se, a partir dos dados apresentados, a dificuldade de coletar dados dos
estagiarios, visto que houve apenas 53 respondentes. Gil (2008, p.122) afirma que a coleta de
dados por meio do questionario “ndo oferece a garantia de que a maioria das pessoas
devolvam-no devidamente preenchido, o que pode implicar a significativa diminuicao da

representatividade da amostra”. O objetivo de utilizar o questionario como instrumento de
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coleta de dados se deu para alcancar grande quantitativo de respondentes, o que ndo foi

garantia para esta pesquisa.

4.2 Tipo de organizacao

No que refere-se ao tipo de Organiza¢do, a maior parte dos estagidrios atuam em
organizagdes publicas (60,4%), seguido das organizagdes privadas (37,7%). Fernandes (2020)
afirma que “o estagio tem uma importancia enorme, porque introduz na organizagdo publica
estudantes com ideias novas, novas tecnologias, que procuram modernizar 0 Servico
prestado”.

Em relacdo ao porte da organizag¢do, o maior percentual dos estagiarios entrevistados
(67,9%) atuam em empresas de grande porte, seguido por empresa média (11,3%),
microempresas (11,3%) e pequena empresa (7,5%).

Baseado nos dados expostos anteriormente, foi vidvel inferir que o conjunto de
caracteristicas dos entrevistados nesta pesquisa ¢ constituido predominantemente por
individuos do género feminino, com idade de até 29 anos, que estdo entre o 7° e 8° periodo.
Sado 53 estagidrios, seja na modalidade obrigatoria ou ndo. A maioria atua em organizagdes

publicas de grande porte.

4.3 Importincia da utilizacio da TIC para o aprimoramento das competéncias

secretariais

Com o objetivo de compreender a importancia das TICs para o aprimoramento das
competéncias secretariais, foi realizada uma pesquisa que envolveu a aplicagao de perguntas
objetivas e subjetivas aos estagidrios. Os resultados indicam que a maioria dos respondentes
possui opinides convergentes em relagdo ao tema.

Ao analisar as respostas subjetivas, € possivel encontrar alguns padrdes na opinido dos

respondentes, conforme algumas das resposta coletadas:

“Sim, ela ajuda em nossa rotina do dia a dia, rapidez de comunicagdo, na minha opinido me faz ter
mais organizagdo e me fornece um qualidade de tempo melhor nas efetivagdo de das atividades.”. (JEI)

“Sim, a medida que facilita os processos de trabalhos operacionais permite o profissional a
possibilidade de se dedicar a outras competéncias ”. (RS5)

“Concerteza, pois agrega nos conhecimentos secretarias de estar sempre agil para enfrentar problenas
dentro das organizagdo, de maneira mais rapida em suas solucoes”. (EF13)

“Sim, tendo em vista que a aplicagdo pratica dos conhecimentos em TIC contribui para uma atuagdo
mais assertiva do secretario executivo dentro da organizagcdo e corrobora para a otimiza¢do dos processos
administrativos e na facilidade da comunicagdo interna e externa.”. (CN4)
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Observa-se que a maioria concorda que as TICs contribuem para o desenvolvimento
de competéncias secretariais e destacam uma comunicacdo mais eficiente e melhorias no
processos administrativos, facilitando as atividades diarias. Segundo Fleury e Fleury (2001),
ao desenvolverem competéncias fundamentais para o sucesso organizacional, os profissionais
também estdo investindo valor social em si. O que confirma que utilizar a TIC no ambiente
organizacional traz aperfeicoamento no desenvolvimento das competéncias secretariais.

Quanto ao que diz respeito se a utilizagdo da TIC tem contribuido para o
desenvolvimento das competéncias secretariais durante o estagio. Observa-se que a maioria
(83%) dos respondentes concordaram que as TICs contribuem significativamente para seu
desenvolvimento profissional. Seguido por (15,1%) que consideram a contribui¢cdo de forma
moderada. Enquanto que (1,9%) ndo souberam avaliar o impacto da TIC em seu

desenvolvimento profissional. Conforme grafico (01).

Grafico 01 - Como a TIC tem contribuido para desenvolvimento das competéncias secretariais durante o

estagio.

9 - Como a utilizacédo de ferramentas de TIC tem contribuido para o desenvolvimento das suas

competéncias secretariais durante o estagio?
53 respostas

@ Contribuiu significativamente para o
meu desenvolvimento profissional

@ Contribuiu de maneira moderada para o
meu desenvolvimento profissional
Nao contribuiu para o meu
desenvolvimento profissional

@ Néo sei avaliar o impacto da utilizagéo
de ferramentas de TIC no meu
desenvolvimento profissional

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Em relagdao as contribuicdes da TIC para a realizacdo das atividades didrias dos
estagiarios, observa-se que (88,7%) consideram que essas ferramentas oferecem o aumento da
produtividade no trabalho, (79,2%) diz que oferece agilidade na execucao das tarefas (64,2%)
afirma que melhora a comunica¢do interna e também possibilita maior mobilidade e qualidade
dos servigos. Ainda, para (60,4%) traz novas oportunidades de capacitacdo, € por fim (47,2%)

afirma que a TIC incentiva a inovagao no ambiente organizacional. (Grafico 02)
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Grafico 02 - Contribui¢ao da TIC para realizacio das atividades

7 - Como essas ferramentas de TIC contribuem para a realizagdo das suas atividades didrias?
53 respostas

Traz novas oportunidades de
capacitagdo

Aumenta produtividade no
trabalho

32 (60,4%)

47 (88,7%)

Melhora a comunicacéo interna 34 (64,2%)

Possibilita maior mobilidade e
qualidade dos servigos
Oferece agilidade na execugédo
de tarefas

34 (64,2%)

42 (79,2%)

Incentiva a inovagao 25 (47,2%)

0 10 20 30 40 50

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

A partir das respostas dadas pelos participantes, pode-se afirmar que a TIC oferece
diversas contribui¢des importantes para a realizacdo das atividades didrias no ambiente de
estagio. A agilidade na execugdo de tarefas e o aumento da produtividade no trabalho sdo
fatores fundamentais para a eficiéncia e eficacia do trabalho secretarial. A melhoria na
comunicagdo, tanto interna quanto externa, também ¢ um fator importante para a execucao
das tarefas e para o relacionamento com outras areas da empresa.

Resultados semelhantes foram encontrados nos estudos de Martins et al., (2013) e
Santana (2020). Isso demonstra que essas ferramentas sdo grandes aliadas para as atividades
de estagio de Secretariado Executivo. O que corrobora com as respostas anteriores dos
participantes, considerando que as ferramentas de TIC sdo extremamente importantes para
aprimorar as competéncias secretariais no ambiente de estagio de Secretariado Executivo.

Portanto, ¢ necessario que os estagiarios de Secretariado Executivo estejam sempre
atualizados sobre as novas tecnologias e sejam capazes de utiliza-las de forma estratégica para

aprimorar suas competéncias e contribuir para o sucesso da organizagao.

4.4 Percepcao dos estagiarios de Secretariado Executivo sobre a importincia de
manter-se atualizado sobre as novas tecnologias

Com o proposito de entender a importancia de manter-se atualizado a respeito das
TICs, elaborou-se uma pergunta objetiva para verificar o nivel de importancia que a TIC t€ém
para cada respondente. Verificou-se, portanto, que (92,5%) considera muito importante e

(7,5%) considera importante. Conforme observa-se no grafico abaixo: (Grafico 03)
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Grafico 03 - Importancia de se manter atualizado

4 - Vocé considera importante manter-se atualizado em relagao as novas tecnologias disponiveis

no mercado?
53 respostas

@ Muito importante
@ Importante
Razoavelmente importante

@ Pouco importante
@ Sem importancia

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

A partir dos resultados dessa pergunta, infere-se que a grande maioria dos
respondentes considera a atualizacdo em relagdo as TICs como algo extremamente relevante.
Isso evidencia a importancia das tecnologias de informagdo e comunicagdo no contexto
profissional atual e a necessidade dos profissionais estarem atualizados e capacitados para
utiliza-las de forma eficiente.

Aqueles que ndo se atualizam correm o risco de ficarem para tras em relagdo aos
demais profissionais do mercado, o que pode prejudicar sua empregabilidade e sua carreira
como um todo. E importante ressaltar que a rapida evolucio das TICs torna a atualiza¢do
constante algo essencial para se manter competitivo no mercado de trabalho.

Diante do exposto, ¢ possivel concordar com Adelino e Silva (2012) quando afirmam
que os profissionais que sdo capazes de usufruir das facilidades das ferramentas tecnoldgicas
conseguem na TIC uma aliada para o desenvolvimento pessoal e profissional.

Ainda a respeito da importancia das TICs, foi perguntado aos respondentes de que
maneira eles se atualizam em relacdo as novas tecnologias. Para isso, criou-se uma pergunta
objetiva com opgdes para que os respondentes pudessem escolher as que mais se encaixassem
com sua opinido. Dessa forma, verificou-se que a maioria procura manter-se informado a
respeito das novas tecnologias, € a minoria ndo procuram informagdes. Sendo dividido da
seguinte forma, (84,9%) buscam informagdes em sites especializados, (37,7)% fazem cursos,
(24,5%) participam de eventos e (1,9%) ndo procuram se atualizar. Segundo o gréfico a

seguir: (Grafico 04)
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Grafico 04 - Se atualizando em rela¢io as novas tecnologias

5 - Como vocé se atualiza em relagdo as novas tecnologias?

53 respostas

Busca informagdes em sites es... 45 (84,9%)
Participa de eventos 13 (24,5%)
Faz cursos 20 (37,7%)
N&o procuro, mas fico sabendo... 1(1,9%)
Vendo aulas no YouTube, vide... 1(1,9%)
Site de noticias 1(1,9%)
Acompanho noticias 1(1,9%)
0 10 20 30 40 50

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Com base nesses dados observa-se que profissionais que ndo se preparam para o
avanco tecnologico ficam desatualizados para o mercado de trabalho e aqueles que com o
passar do tempo estdo sempre se especializando e estdo atentos as mudancas tecnologicas,
acabam sendo profissionais mais competentes que exercem com maestria suas funcdes.
Torna-se plausivel concordar quando Aratjo e Silva (2018, p. 13) afirmam que “os
profissionais precisam estar a frente no que se trata de inovagdo tecnologica, pois novas

tecnologias sdo importantes para a profissao nao se tornar descontinuada”.

4.5 TICs mais utilizadas pelos estagiarios

Quanto as ferramentas de TICs mais utilizadas pelos respondentes em seu trabalho
diario, observa-se que as ferramentas de comunicagdo e organizacdo de informacgdes sdo as
mais utilizadas. O e-mail, editor de texto e planilha eletronica lideram o ranking com uma alta
porcentagem de uso (92,5%). As redes sociais (67,9%), ferramentas de chamada de video
(43,4%) e agenda eletronica (43,4%) também sdo bastante utilizadas. Ja as ferramentas de
gerenciamento de projetos (32,1%), SEI (28,3%) e office 360 (20,8%) sdo menos utilizadas,
mas ainda assim apresentam um nivel significativo de uso por parte dos respondentes.

(Grafico 05)
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Grafico 05 - Ferramentas utilizadas no trabalho diario

3- Quais ferramentas de TIC voceé utiliza no seu trabalho didrio como estagidrio de Secretariado
Executivo?

53 respostas

Redes sociais (Instagram, w... 36 (67,9%)

E-mail (Gmail, Outlook, Hot... 49 (92,5%)
Editor de texto (por exemplo... 49 (92,5%)

Planilha eletrénica (por exe... 49 (92,5%)
Ferramentas de chamada d... 23 (43,4%)

Ferramentas de gerenciame... 17 (32,1%)

Microsoft Teams 7 (13,2%)
SEI 15 (28,3%)
Office 360 11 (20,8%)
Google Keep 5(9,4%)
Agenda eletronica 23 (43,4%)

Dietbox, um site para profiss... 1(1,9%)
1(1,9%)

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

A partir desses resultados, € possivel inferir que as ferramentas de comunicag¢do, como
o e-mail e as redes sociais (instagram, whatsapp e business facebook messenger etc.), sdo
muito utilizadas pelos respondentes no ambiente de trabalho, convergindo com os resultados
de Santana (2020) ao analisar o uso das TICs pelos profissionais de secretariado na assessoria
remota. No presente estudo essas ferramentas s3o muito utilizadas também pelos estagidrios
de secretariado executivo nas organizagdes, o que contribui para o desenvolvimento das
competéncias relacionadas a comunicagao.

Vale destacar as ferramentas de chamadas de video, em que aparece como uma nova
modalidade de comunicacdo bastante utilizada pelos respondentes. Isso pode ser considerado
como resultado da pandemia da covidl9, em que muitos profissionais tiveram que atuar
remotamente, ¢ hoje estd se popularizando na assessoria remota. Em seu estudo sobre o uso
das TICs na assessoria remota, Santana (2020) relata que uma grande quantidade dos
profissionais entrevistados utilizavam essas ferramentas.

Além disso, ferramentas como editor de texto e planilha eletronica sdo fundamentais
para a elaboragdo de documentos e organizacao de dados. Conforme ratificado por Alvarenga

et al. (2015).

Como a informatica e suas ferramentas passaram a fazer parte do cotidiano
dos individuos em todo o mundo, coloca-se sua importancia no mercado de
trabalho e na vida dos cidadios, uma vez que ¢ imprescindivel que se conhegam e
se aprimorem conhecimentos neste meio tecnoldgico, que surgiu para trazer
inumeros beneficios para a sociedade. (ALVARENGA et al. 2015,p. 134-135).
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Por outro lado, ¢ interessante notar que ferramentas de gerenciamento de projetos, o
office 360 e SEI sdo menos utilizados, o que pode indicar que os respondentes ndo estao
familiarizados ou n3o veem tanta necessidade em utiliza-las em seu trabalho diario. Essas
informacdes podem ser uteis para aprimorar o treinamento de estagiarios e profissionais em
Secretariado Executivo, visando a utilizagdo mais efetiva das ferramentas disponiveis e o

desenvolvimento de competéncias em TICs.

4.6 Principais competéncias secretariais desenvolvidas por meio das TICs

No que se refere as competéncias desenvolvidas por meio das TICs foram elaboradas
perguntas, cada qual incluindo uma competéncia para dessa forma averiguar-se com precisao
se a Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo tem facilitado o desenvolvimento das
competéncias secretariais. Foi perguntado aos respondentes se a utilizacdo da TIC tem
facilitado a comunicagdo com a equipe de trabalho. O resultado obtido foi que (88,7%)
considera que tem facilitado muito, (9,4%) acredita que tem facilitado em parte, e (1,9%)

utiliza pouco a TIC no ambiente de trabalho. (Grafico 06)

Grifico 06 - Influéncia da TIC na competéncia de comunicacio

10 - Vocé considera que a utilizagao de TIC tem facilitado a comunicagdo com os demais membros

da equipe de trabalho?
53 respostas

@ Sim, considero que a utilizagao de TIC
tem facilitado muito a comunicagao co...

@ Em parte, pois ha momentos em que a
comunicagéo pode ser dificultada pela...
Nao, acredito que a comunicagao seria
mais eficiente sem a utilizagéo de TIC.

@ Nazo tenho certeza, pois nao tenho muita
experiéncia em trabalhar sem a utiliza...

@ Utilizamos pouco o uso de TIC no meu
setor de atuagao

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

A partir dos dados obtidos, pode-se inferir que a utilizagdo da TIC tem sido uma
ferramenta importante e eficiente para facilitar a comunicagdo entre a equipe de trabalho. A
maioria dos respondentes considera que a TIC tem facilitado muito a comunicagdo. Esse

resultado corrobora com Araujo e Silva (2018) quando afirmam que o uso das tecnologias
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possibilita que a comunicagdo flua com mais eficiéncia nas organizacdes, € que 0s
profissionais de secretariado devem estar atentos a essas novas tecnologias.

O presente estudo indica que essa ferramenta tem sido util no ambiente de estagio
para os participantes desenvolverem a competéncia de comunicacdo, tendo em vista que
comunica¢do ¢ uma competéncia chave para o desempenho da fungio secretarial, presente na
03/2005 — CNE/CES/MEC, que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para os cursos de
graduacao em Secretariado Executivo no Brasil, e a utilizagdo das TICs como ferramenta de
comunica¢do pode permitir que os profissionais se comuniquem de forma mais agil, clara e
eficiente com seus colegas e superiores.

Neste contexto, fundamentado pelo conceito de competéncia de Fleury e Fleury
(2001), entende-se que o estagiario de Secretariado Executivo mobiliza as TICs para se
comunicar de forma mais eficiente, objetivando a geracdo de valor para si, como profissional
e para a organizagdo em que atua. Assim, a utilizagdo das TICs pode facilitar o
desenvolvimento da competéncia de comunicagdo, permitindo que os profissionais sejam
mais efetivos em sua fungdo e contribuam para o sucesso da equipe e da organizagdo como
um todo.

Ainda sobre as competéncias secretariais, foi perguntado aos respondentes se
concordam que a TIC tem influenciado na capacidade de adotar meios alternativos
relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos. O resultado
alcangado foi que (75,5%) concorda totalmente e (24,5%) concorda parcialmente.
Constatou-se que utilizar a TIC facilita no desenvolvimento das tarefas secretarias,

aumentando a produtividade na organizagado. (Grafico 07)

Grafico 07 - Influéncia das TICs na competéncia de melhoria de qualidade e produtividade dos servi¢cos

13 - Vocé concorda que a utilizagdo da TIC tém influenciado sua capacidade de adotar meios

alternativos relacionados com a melhoria da quali...entificando necessidades e encontrando solugdes?
53 respostas

@ Concordo totalmente

@ Concordo parcialmente
N&o tenho certeza

@ Discordo parcialmente

@ Discordo totalmente

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Esses dados revelam que a utilizagdo das TICs tem sido fundamental para que os
profissionais possam buscar e implementar solugdes inovadoras e eficientes em suas rotinas
para melhoria de qualidade e produtividade dos servigos, o que evidencia o papel relevante da
tecnologia no desenvolvimento das competéncias secretariais. O uso de ferramentas de gestao
de tarefas e projetos, por exemplo, permite uma organizagdo mais eficiente das atividades e
uma melhor comunicagdo entre os membros da equipe, conforme respostas anteriores dos
estagiarios. Assim também como a utilizacdo das ferramentas de chamada de video para
reunides a distdncia, que possibilita a otimizacdo de tempo e recurso, além de possibilitar a
participagdo de outras pessoas que estao em espacos fisicos diferentes.

Além disso, a adogao de plataformas de armazenamento em nuvem tem facilitado o
acesso ¢ compartilhamento de documentos e informagdes entre membros da equipe, mesmo
em locais e dispositivos diferentes. Assim, os estagiarios também tém se utilizado das TICs
para implementar essas solugdes em seu ambiente de estagio, aprimorando , dessa forma sua
capacidade de mobilizar as TICs para implementar solugdes inovadoras e eficientes em suas
rotinas para melhoria de qualidade do seu trabalho, o que corrobora com Costa e Viana
(2016) quando diz que o estagio ¢ um mecanismo que favorece o desenvolvimento das
competéncias adquiridas na graduacao e coloque em pratica as suas contribuigdes.

Foi perguntado aos entrevistados se concordam que a utilizagdo das TICs tém
contribuido na aplicabilidade das técnicas secretariais. A maioria (67,9%) responderam que
concordam plenamente e outros (32,1%) disseram concordar em parte. Sendo assim,

constata-se o grau de relevancia de fazer uso da TIC nas atividades rotineiras. (Grafico 08)

Grifico 08 - A influéncia das TICs na competéncia das técnicas secretariais.

15 - Vocé concorda que o uso de renovadas tecnologias, como as TICs tém influenciado sua
capacidade de utilizagdo das técnicas secretariais,...redibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes?

53 respostas

@ Concordo plenamente, as TIC tém sido
fundamentais para aprimorar minhas
habilidades e garantir a seguranga e c...

@ Concordo em parte, a utilizagdo das TIC
tem trazido beneficios, mas também
apresenta desafios que precisam ser...
Discordo, acredito que as técnicas
secretariais devem ser baseadas em...

@ Nao tenho opinido formada, pois ndo
utilizo com frequéncia as TIC em minh...
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Fonte: Dados da pesquisa (2023)

A partir dos dados obtidos, pode-se inferir que a utilizagdo das TICs tem sido uma
ferramenta importante para facilitar a aplicacdo das técnicas secretariais. A maioria dos
respondentes concordam plenamente que a TIC tem contribuido para isso, o que indica que
essa ferramenta tem sido util no ambiente de trabalho para os profissionais desenvolverem
suas competéncias secretariais e aplicar as técnicas de forma mais eficiente.

Dessa forma, entende-se que quando os estagidrios fazem usos das ferramentas de
TICs, como uso e-mail, editor de texto , planilha eletronica e a agenda eletronica, conforme
utilizado por grande parte dos respondentes, estes aplicam a TICs nas técnicas secretariais, o
que repercute na melhora da eficiéncia e a seguranga das informagdes. Ao direcionar seus
recursos, conforme Fleury e Fleury (2001), para a utilizagdo das técnicas secretariais, por
meio das ferramentas tecnoldgicas, o individuo contribui para a melhoria e aperfeicoamento
da competéncia das técnicas secretariais.

Quanto aqueles que concordaram em parte, também indicam que a TIC tem um papel
relevante, mas talvez ainda ndo tenha explorado todo o potencial dessa ferramenta para
aprimorar suas habilidades. Essa realidade pode ser vista de forma negativa para a atuagao
secretarial, tendo em vista que os estudos de Adelino e Silva (2012) mostram que a
Tecnologia da Informagao e Comunicag@o ¢ muito importante para a atuagao secretarial, e que
este profissional deve explorar a utilizagdo dessas ferramentas na sua profissao.

Diante disso, o ambiente de estdgio pode ser considerado como um ambiente de
atuacao das competéncias secretariais, unindo os conhecimentos adquiridos na graduagdo com
a pratica da profissdo. Isso corrobora com Costa e Viana (2016) quando diz que o estagio ¢
uma ferramenta que visa preparar os estudantes de Secretariado Executivo, utilizando
atividades praticas realizadas durante o estagio, para que os conhecimentos adquiridos durante
a graduagdo possam ser aplicados e favorecam o desenvolvimento das habilidades necessarias
para exercer as fungdes da profissao.

Quanto a contribuicdo das TICs para o gerenciamento e organiza¢ao das informacodes
no ambiente de estagio, ¢ notavel que todos os respondentes (100%) avaliaram essa
contribuicao positivamente, sendo que (75,5%) afirmaram ter contribuido bastante e (24,5%)

consideraram ter contribuido muito. Conforme observa-se no grafico abaixo. (Grafico 09)
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Grifico 09 - Influéncia da TIC na competéncia de gerenciamento de informacdes

16 - Como a utilizagao de TIC tem contribuido para o gerenciamento e organizagao das

informagdes no ambiente de estagio?
53 respostas

@ Contribuiu bastante

@ Contribuiu muito
Contribuiu moderadamente

@ Contribuiu pouco

@ Néo contribuiu

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

]Com base nos resultados apresentados, € possivel afirmar que todos os respondentes
perceberam a grande contribuig¢do das TICs para o gerenciamento e organizagdo das
informacdes no ambiente de estdgio. Esse resultado sugere que as ferramentas de TICs estao
sendo efetivas para o aprimoramento da competéncia de gerenciamento de informagdes no
ambiente de trabalho, o que pode ter um impacto positivo na produtividade e na eficiéncia dos
processos.

De acordo com os autores Bridges in Hesselbein (1996), “seja qual for nossa atividade
ou profissdo, gastamos muito mais tempo manipulando informagdes sobre determinados
assuntos do que tratando do assunto em si”. Compreende-se portanto a importancia de utilizar
as ferramentas da TIC para otimizar tempo, facilitar a execu¢do das tarefas, aumentar a
produtividade organizacional, trazendo assim efetividade no gerenciamento dos processos.

Na secdo seguinte apresenta-se as consideracdes finais e sugestdes para estudos

futuros.
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5. CONSIDERACOES FINAIS E SUGESTOES PARA ESTUDOS FUTUROS

Esse trabalho buscou compreender a influéncia da TIC no desenvolvimento das
competéncias secretariais no ambiente de estdgio do curso de Secretariado Executivo da
UFPE. Considerando a necessidade de ampliagdo das pesquisas no campo de Secretariado
Executivo relacionado as TICs. A metodologia utilizada foi de carater exploratorio, com
abordagem quali- quantitativa, por meio de pesquisa bibliografica e aplicagdo de questionario.

Para se atingir uma compreensdo do objetivo geral desta pesquisa definiu-se quatro
objetivos especificos. O primeiro: Analisar a importancia da utilizagdo da TIC para o
aprimoramento das competéncias secretariais no ambiente de estigio de Secretariado
Executivo. Verificou-se que os resultados indicaram um padrao nas respostas coletadas.
Pontos de vista do tipo que a TIC auxilia na rotina organizacional, facilitando a comunicagao
interna e externa, otimizando assim os processos administrativos.

Depois, o segundo objetivo: Identificar a percepcao dos estagidrios de secretariado
executivo sobre a importincia de se manter atualizado sobre as novas tecnologias.
Constatou-se que os estagiarios consideram muito importante manter-se atualizado com
relacdo as novas tecnologias e para isso grande parte dos entrevistados buscam informagdes
em sites especializados. Essa informagdo corrobora para compreender que os que nao se
atualizam correm o risco de ficarem para trds em relacdo aos demais profissionais do
mercado.

Em seguida o terceiro objetivo: Identificar as TICs mais utilizadas pelos estagiarios de
secretariado executivo no desempenho de suas atividades didrias. Tal qual percebeu-se que as
ferramentas de TIC mais utilizadas pelos respondentes sao as de comunicagdo e organizacao
de informagdes. As quais dizem respeito ao e-mail, editor de texto, planilhas eletronicas e as
redes sociais, estes foram os que obtiveram maior indice de porcentagem.

Por ultimo, o quarto objetivo: Identificar as principais Competéncias Secretariais
desenvolvidas no ambiente de Estagio por meio da TIC. A andlise dos dados resultou, em que
a maioria dos estagiarios consideram que o uso da TIC tem facilitado a comunica¢do com os
demais membros da equipe. Grande parte concorda que a utilizacdo da TIC influencia na
capacidade de adotar meios alternativos para melhoria da qualidade e produtividade dos
servicos. No que refere-se a TIC e as técnicas secretariais, os respondentes concordam que a
TIC tem contribuido no desenvolvimento das competéncias secretariais € na aplicabilidade

das técnicas de forma mais eficaz.
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Com isso, a hipotese desta pesquisa de que o uso das TICs ¢ essencial ao trabalho
secretarial se confirmou pelos dados citados acima, eles apontam que a utilizacdo das TICs
tem sido fundamental para que os profissionais possam buscar e implementar solucdes
inovadoras ¢ eficientes em suas rotinas de trabalho, ¢ que ao utiliza-las trazem qualidade e
produtividade para as organizagdes, além de tornd-la mais competitiva no mercado
organizacional, isso indica o papel relevante da tecnologia no desenvolvimento das
competéncias secretariais.

Sendo assim, a TIC oferece diversas contribui¢des importantes para a realizagdo das
atividades didrias no ambiente de estagio. A agilidade na execugdo de tarefas e o aumento da
produtividade no trabalho sdo fatores fundamentais para a eficiéncia e eficacia do trabalho
secretarial.

A coleta dos dados possibilitou que evidenciasse a importancia da TIC no ambiente de
estdgio e que € necessario estar se atualizando para as novidades tecnologicas que surgem a
cada dia. Acompanhar a evolugdo da tecnologia ¢ manter-se competitivo para o mercado de
trabalho. Os estagiarios, como futuros profissionais, precisam buscar se atualizar as
tecnologias existentes para executar suas atividades com exceléncia e estd a frente das
exigéncias do mercado.

Para pesquisas futuras, sugere-se que sejam analisadas as principais barreiras que
dificultam a exploracdo do potencial das TICs na realizacao das atividades de Secretariado
Executivo no ambiente de estagio, a fim de entender as dificuldades enfrentadas pelos
participantes em relacdo a essa problematica, e assim desenvolver estratégias para superar

esses desafios.
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