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RESUMO

O presente artigo teve como objetivo apresentar as transformacdes dos meios de
comunicacao na profissao de secretariado executivo e como essas evolugdes foram
vivenciadas em cada época: dos primérdios, com o uso do papiro, a era digital, com
uso das ferramentas tecnoldgicas. O estudo procurou explorar como essas
transicoes possibilitaram o desenvolvimento das atribuicbes da profissdo de
secretariado nas organizagdes. Enfatizando as ferramentas que o secretario utiliza
para interagir com seu gestor, 0s membros da empresa e para execucao de suas
atividades laborais. Visto que a maioria das atribuigbes realizadas pelo profissional
de secretario executivo possuem um teor comunicativo. O estudo foi de natureza
aplicada, com abordagem qualitativa, de cunho exploratério. Para responder a
problematica da pesquisa, foi realizada uma exploragdo bibliografica em artigos
publicados, em revistas cientificas especializadas na tematica secretarial. Referente
aos resultados, as principais descobertas foram que os meios de comunicacéo e a
tecnologia desempenham um papel vital na evolugdo do secretario executivo ao
longo do tempo, desde as raizes historicas até os desafios modernos impostos pela
era digital.
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1 INTRODUGAO

As organizagdes precisam se adaptar a todo momento, em diversas
situacdes. Em tempos de pandemia nao é diferente, em destaque para a pandemia
da Covid-19, o isolamento social imposto pelo governo federal teve como objetivo
erradicar a contaminacao do virus Sars-Cov-2. Nesta realidade, as transformacdes
nos métodos de trabalho e nos meios de comunicacao foram imprescindiveis para o
desenvolvimento das empresas, assim como dos profissionais.

Em virtude disso, os desafios impostos pela pandemia, evidenciaram o perfil
multidisciplinar do secretario executivo. Um profissional que interage com todos os
setores da empresa, que sempre se reinventa e adapta suas habilidades
administrativas com as novidades tecnoloégicas que surgem para otimizar os
processos organizacionais para atingir os objetivos estabelecidos (Nonato Junior,
2009). E em todos os seus processos, o0 secretario executivo sempre fez uso de
meios de comunicagao modernos que facilitem a comunicagéo organizacional.

Para a construgao deste trabalho, o termo meios de comunicagao, se refere
as ferramentas fisicas e virtuais que o secretario executivo utiliza para interagir com
seu superior e demais membros da organizagdo, como também para executar suas
atividades laborais. Visto que em sua maioria, as atividades realizadas pelo
secretario executivo possuem um teor comunicativo.

Conforme Parry (2012), nos primérdios da humanidade, o homem
comunicava-se por gestos, com o passar do tempo desenvolveu a fala (no caso a
linguagem), em seguida, surgiram as imagens como novas formas de transmisséo
de mensagem. Por consequéncia, surge a escrita, que levou a comunicagao dos
homens a outro patamar. Esses meios de comunicagao primitivos, se aperfeicoaram
e resultaram em novos instrumentos, como por exemplo, o papiro.

Com a evolugéao tecnoldégica dos meios de comunicacgéo, especificamente os
utilizados pelas empresas, ocorrida principalmente na metade do século XX, e com
o0 advento da era digital, as demandas do secretario executivo nas organizagcdes
foram alteradas. O profissional passou a lidar com novas ferramentas tecnoldgicas e
a desempenhar outras atividades na perspectiva organizacional (Nonato Junior,
2009).



Diante do exposto, surge o seguinte questionamento: Como a evolugao dos
meios de comunicagao transformaram as atividades do Profissional de
Secretariado Executivo?

Para responder ao questionamento feito, o objetivo geral foi o de pontuar as
transformagdes que as atividades do secretario executivo sofreram ao longo dos
anos, por meio da evolucao dos meios de comunicagao.

A realizagdo deste trabalho justifica-se pela necessidade de contribuir
literariamente para os estudos na area secretarial. Apresentando as transformacoes
historicas que este profissional vivenciou. Para assim entender a relevancia deste
profissional sob a ética dos meios de comunicagao.

A pesquisa esta estruturada em cinco topicos descritos a seguir. No primeiro,
esta a Introducao, que apresenta a pergunta da pesquisa, bem como o objetivo geral
e a justificativa. No segundo tépico se encontra o referencial tedérico para o
embasamento sobre os temas de foco deste estudo. No terceiro topico se encontra a
metodologia que a pesquisa seguiu para atingir os objetivos propostos. No quarto
tépico é apresentado os resultados que a pesquisa evidenciou, seguindo pelo quinto

e ultimo tépico, que traz as consideracdes finais da pesquisa.

2 REFERENCIAL TEORICO

O referencial tedérico da pesquisa baseou-se em obras de autores
consagrados na tematica sobre o Secretariado Executivo como Sabino e Rocha
(2004); Nonato Junior (2009); Veiga (2011). Na abordagem sobre os meios de
comunicacgéo, destacamos a obra de Parry (2012), como norteador para apresentar
o surgimento dos instrumentos de comunicacdo, seguido por Guerreiro (2018)
apresentando a evolugdo tecnoldgica que os meios de comunicagdo sofreram ao

longo da historia.

2.1 O secretario executivo: contexto historico

Para compreender a importancia que o secretario executivo tem nos dias de
hoje nas organizagdes, faz-se necessario conhecer a histdria desse profissional.
Segundo Sabino e Rocha (2004), coube aos escribas egipcios o titulo de primeiros

secretarios, e isso se justifica porque “uma das praticas dos escribas define-se



como, particularmente, ligada ao Secretariado: a assessoria direta ao seu superior,
principalmente na escrita” (Sabino e Rocha, 2004, p. 5).

A escrita era uma das principais atribuicbes dos escribas. Estes eram
incumbidos de tomar o ditado de seus superiores, utilizando o papiro que era um tipo
de folha vegetal com um pincel ou pena para escrever o que lhes eram dito (Sabino
e Rocha, 2004; Martins, 2002).

Os escribas, tinham formacéo culta, possuiam conhecimento em variadas
areas do saber como: Historia, Literatura e Matematica. Devido a todo esse
conhecimento, e a proximidade com lideres poderosos, como reis e imperadores,
era necessario para os escribas um comportamento discreto, como também zelo
pelas informag¢des que lhe eram transmitidas. Caracteristicas estas, observadas na
praxis secretarial (Sabino e Rocha, 2004)

Segundo Nonato Junior (2009), a valorizacdo dos escribas acabou apds o
declinio do império romano, e a figura do escriba (ou secretario) sé voltou a ficar em
destaque no século XVIII com a revolugao industrial, atuando como assessor, sendo
uma atividade predominantemente masculina.

As grandes guerras no inicio do século XX fizeram com que, segundo Nonato
Junior (2009, p. 89), “grande numero de homens abandonem seus postos de
trabalho para guerrear na Europa e Américas". Com isso, surge a necessidade da
mao-de-obra feminina nas mais diversas areas do trabalho comercial e industrial’
(Nonato Junior, 2009, p. 89). Este fato contribui para a entrada das mulheres no
mercado de trabalho. No inicio dos anos de 1930, ja havia um grande numero de
secretarias, chegando a marca de 3 milhdes. Dez anos depois, em 1940, o numero
chegaria a mais de 20 milhées de mulheres exercendo a profissdo. Numeros que
apontavam que a profissao era realizada exclusivamente por mulheres (Sabino e
Rocha, 2004).

Nos anos de 1950, ocorreu uma melhoria na qualidade das atividades dos
profissionais de secretariado, devido ao “desenvolvimento da tecnologia e dos
paradigmas da ciéncia” (Nonato Junior, 2009, p. 90). No Brasil, segundo Bruno
(2006, apud Almeida, 2017), no mesmo periodo, a profissdo de secretariado ganha
destaque no mercado de trabalho, devido a chegada das multinacionais do setor

automonbilistico.



No quadro 1, a Histéria do Secretariado Executivo no Brasil, sera mostrado de
forma objetiva, a evolugao histérica que o secretario executivo brasileiro apresentou

a partir de meados do século XX.

Quadro 1 - Histéria do Secretario Executivo no Brasil

A atividade secretarial é exclusivamente feminina; sem autonomia e sem poder
Anos 50 de decisdo. Suas atividades séo: datilografia, taquigrafia, arquivo de documentos
e atendimento telefénico.

Surgem no Brasil cursos de treinamentos para a formacdo de gerentes. A
secretaria se torna "simbolo" de status gerencial. Por causa desse "status" a
Anos 60 profisséo fica associada a qualquer tipo de servigo, desvalorizando a imagem da
secretaria. Surge o esteredtipo: “Secretarias do lar”. Em 1969 é criado o primeiro
curso superior de Secretariado na Bahia.

Ocorrem mudangas no sentido de valorizar a categoria com o surgimento de
associagdes de classe, e treinamentos especificos para as secretarias. Em 1978,
Anos 70 o Curso Superior de Secretariado da Universidade Federal de Pernambuco é
reconhecido oficialmente pelo Decreto n° 82.166.

A profissdo ganha regulamentacgao pelo governo; é criada a Federagdo Nacional
Anos 80 de Secretarios e Secretarias - FENASSEC. Aberturas de sindicatos. Devido a
uma nova roupagem organizacional, surgiu o perfil gerencial para a secretaria.

Inicia-se uma entrada timida de homens na profissdo. Ocorrem mudangas no
Anos 90 perfil. O profissional de secretariado passa a ser. Empreendedor; Assessor;
Gestor e Consultor.

No inicio do século XXI, o novo perfil do Secretario Executivo esta consolidado.
O profissional passa a desempenhar o papel de empreendedor, assessor, gestor
e consultor de maneira externa ou interna na organizagado. Suas atividades nao
se resumem mais as técnicas secretarias (digitacdo, arquivamentos,
Anos 2000 atendimento telefbnico, etc.) mas sim, a gestdo da organizagdo. O Secretario
Executivo agora se apresenta como: administrador de conflitos; pro-ativo; possui
visdo holistica da empresa; é gestor da informacao que auxilia os executivos na
tomada de decisédo, conhecedor de novas tecnologias que o auxiliam no seu
trabalho e, conhecedor das teorias organizacionais.

Fonte: Adaptado de Sala (2008) e Veiga (2011).

De acordo com o quadro 1, nota-se que na década de 1980, acontecimentos
substanciais corroboraram para a evolugdo do perfil do secretario executivo na
organizacao: o aparecimento do perfil gerencial e a requlamentagao da profissao.

Segundo Veiga (2011), ainda nos anos de 1980, a informatica adentrou de
forma massiva nas empresas, otimizando suas atividades operacionais e gerenciais.
Com isso, se iniciou um processo de reestruturagdo organizacional, onde niveis
hierarquicos foram alterados ou dissipados. Coube ao secretario executivo absorver

as demandas das atividades que eram feitas por geréncias medianas que foram



extintas. Como consequéncia, o secretario, que antes s6 cumpria ordens, passou a
participar de processos gerenciais da organizacgao.

Para fomentar essa nova era que se vislumbrava para o profissional de
secretariado, € sancionada a lei que regula a profissdo: Lei 7.377, de 30 de
setembro de 1985; complementada pela Lei 9.261/96 (Brasil, 1985). Outra
importante conquista para o secretario executivo, ainda nos anos de 1980, é a
aprovacdo do Cdédigo de Etica Profissional da categoria em 07 de julho de 1989
(Almeida, 2013).

Ja nos anos 2000, por meio Resolugao n° 3, de 23 de Junho de 2005, o MEC
institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagdo em
Secretariado Executivo (Brasil, 2005). De acordo com Arruda (2021, p. 56) “a
educacao superior esta intimamente vinculada a preparagdo para o ingresso no
mercado de trabalho”. Sendo assim, a resolug¢ao foi criada com o intuito de atualizar
a formacao do secretario executivo de acordo com as demandas na vigentes para a
profisséo.

O profissional de secretariado em sua jornada pelo aperfeicoamento de suas
praticas sempre teve como aliado instrumentos que o auxiliasse em suas atividades,
e o0 avango tecnologico sempre influenciou o modus operandi do secretario,
principalmente no tocante aos meios de comunicagdo. Segundo Nonato Junior
(2009, p. 91) “[..] o conhecimento secretarial se reconfigurou a partir dos avangos da
tecnologia e da ciéncia ocorridos em seu contexto socioprofissional”.

Para ratificar a afirmag&o acima, de Nonato Junior (2009), no préximo tépico,
serdo apresentados os meios de comunicagao que o secretario executivo utilizou ao
longo dos anos e que foram evoluindo devido ao desenvolvimento de novas

tecnologias.

2.2 Os meios de comunicagao: do papiro ao computador

No inicio da humanidade, os homens comunicavam-se entre si de forma
direta, ou seja, a mensagem que se queria transmitir, era recebida no mesmo
momento em que era dita, sem intermediarios. Mas com a criagdo da escrita, a
comunicagao entre os homens ganha um novo aspecto; ela passa a acontecer por

um intermediario que eleva a disseminagdo da mensagem para outros publicos.



Assim surgem os primeiros meios de comunicagao. Instrumentos com a finalidade
de expandir a comunicagao entre os homens (Parry, 2012).

Quando se tem uma ideia ou recebe-se uma informacdo, e deseja-se
compartilha-las com alguém, faz-se necessario a utilizagdo de instrumentos de
transporte ou canal para a transmissao das mesmas. E esses instrumentos (canais)
de transporte de mensagens sao os Meios de Comunicagao: e-mail, telefone, radio,
televisao, (Parry, 2012).

Na atualidade, “comunicar-se a longa distancia de forma interativa” (Lins,
2004, pg. 14), pelos meios de comunicagdo, se deve a influéncia dos avancos
tecnolégicos da era digital. Mensagens instantaneas, armazenamento de dados na
nuvem, sdo realidades advindas da tecnologia, e oferecem a empresas e individuos,
vantagens na otimizacdo do tempo e de processos, que resultam em alta
produtividade das atividades (Guerreiro, 2018).

Um longo caminho foi percorrido para que hoje usufruissemos dos beneficios
da tecnologia nos meios de comunicagdo. Desde quando o homem pintava as
paredes das cavernas para se comunicar, até um simples toque numa tela de
celular; paulatinamente varios instrumentos foram sendo criados no decorrer do
tempo, para que a comunicagao entre as pessoas ao redor do mundo acontecesse
(Gabriel, 2010).

As modificagdes que os instrumentos de comunicacgéao utilizados ao longo dos
tempos sofreram, estavam sempre ligadas a descoberta - ou a escassez de algum
dos seus componentes. Um exemplo dessas modificagdes foi o papiro utilizado para
a escrita pelos escribas. O papiro era uma planta que existia nos rios do Oriente,
mas com a alta procura, o papiro se tornou caro e escasso, com iSso, surgiu o
pergaminho, que era feito com peles de animais, mas de alto custo. Uma invencgéo
chinesa mais barata, veio solucionar o problema com o custo: o papel. Do papel se
originou varias outras inovagdes, € com o advento da informatica, um suporte
eletrbnico para a escrita surgiu, dentre outros, o e-mail, (Parry, 2012; Guerreiro,
2018; Martins, 2002).

Nesse segmento, das modificagdes apresentadas pelos meios de
comunicacgao, o quadro 2 apresenta de forma sucinta, a cronologia de criagdo de
alguns desses meios associados as atividades do secretario executivo para cada

época.



Quadro 2 - Atividades do Secretario executivo com os Meios de Comunicagao

Fase Atividades Atribuidas Meio de comunicagéo
disponivel
Escribas Fazer calculos, arquivar registros, redigir | Papiro, pergaminho, pincel de
e ler documentos. junco.
Século XVlll e Assessoramento aos superiores para | Telefone; Maquina de escrever;
XIX demandas administrativas Papel carbono; Mimedgrafo;

Maquina de estenografia.

Anos 50/60/70 Atendimento telefénico, datilografar e | Transistores; Xerox;
arquivar documentos, anotagdo de | Transmissao de Fac-simile.
recados.

Anos 80 atividades tradicionais e de gestdo, | Computadores com software

como, elaboragcdo de orgcamentos,
compra de materiais para escritério.

Anos 90 atendimento a clientes, | Pcs; e-mail; Internet
intraempreendedorismo.

Anos 2000 administragdo de conflitos; gestdo da | Aperfeicoamento da tecnologia
informacao, assessoramento remoto. de reconhecimento de

voz—Assistentes virtuais

Fonte: elaborada pelas autoras a partir de Sala (2008); Veiga (2010); Folha de Sao Paulo (1999,
apud Nonato Junior, 2009); Nogueira e Oliveira (2013).

Dos meios de comunicacdo apresentados no quadro 2, um instrumento
merece destaque, na sua criagao, o computador. A introdugdo do computador nos
escritorios, iniciado nos anos de 1980, prosseguindo nos anos de 1990, favoreceram
a execucao de muitas atividades rotineiras para o secretario executivo, como por
exemplo, a redacao de varios textos (Veiga, 2011). E a evolugao tecnoldgica desse
meio de comunicagdo, com a introdugdo de softwares, como o pacote office,
tornaram-se um aliado de alta performance para o profissional de secretariado em
suas atividades (Dias, Silva e Silva, 2022).

No préoximo toépico sera apresentado como os meios de comunicagao foram
afetados pela era digital e os desafios que esta nova evolugdo tecnoldgica

representou para o secretario executivo.

2.3 Os meios de comunicagao na era digital

Na sociedade atual, os meios de comunicagdo apresentam uma nova
evolugdo tecnoldgica que esta presente em quase todas as areas do cotidiano das

pessoas e empresas, a era digital.



A era digital é caracterizada pelo uso constante de varios tipos de dispositivos
tecnolégicos digitais pelos individuos e organizagdes, como computadores, tablets e
smartphones, cujo notavel desempenho estd em fornecer acesso rapido a
informagdo e conectar pessoas em milésimos de segundos (Rodrigues; Bechara;
Grubba, 2020) .

A era digital, também chamada era da informagao, segundo Schwab (2016)
iniciou-se nos anos de 1960, com a criagdo de semicondutores e do
desenvolvimento de computadores com mais capacidade para processar dados
simultaneamente. Também nesse periodo a internet € criada, a principio, para fins
militares, como facilitador de comunicacao através dos computadores entre as bases
militares (Guerreiro, 2018).

No inicio do século XXI, a era digital atinge seu apice. Nesse periodo ocorre a
expansédo da internet, ela se torna mével, com sensores menores e mais potentes, e
se desenvolve a inteligéncia artificial e a automag&o de maquinas (Schwab, 2016).

Neste cenario, os meios de comunicagcado sofreram modificagbes inspiradas
nas novas tecnologias desenvolvidas. Como consequéncia, foram criados novos
instrumentos de comunicacédo, como por exemplo o e-mail. Desenvolvido a partir da
internet, o e-mail € uma correspondéncia eletrbnica, que catapultou a comunicag¢ao
entre as pessoas como também entre as empresas (Aguiar e Cabral, 2017).

Nos dias atuais o predominio da tecnologia em nosso cotidiano € um fato,
para as organizagdes também, sem ela, hoje € quase impossivel comprar ou vender
algo. De acordo com Sabino e Rocha (2004), o uso da tecnologia se tornou um
determinante de sucesso ou fracasso para as empresas, como também um
diferencial competitivo. As redes sociais, bem como o e-commerce, ferramentas
digitais que apresentaram para as empresas um novo modo de divulgar produtos e
atingir novos clientes, sdo exemplos recentes da importancia dos meios de
comunicagao para as pessoas e organizagoes (Dias, Silva e Silva, 2022).

Nessa perspectiva, o secretario executivo tem papel de destaque para auxiliar
a organizagdo na aplicacdo de novas tecnologias voltadas para os objetivos
organizacionais. Sabino e Rocha (2004, p. 50) ressaltam que o profissional de
secretariado “sempre demonstrou grande talento em acompanhar as mudangas do
mundo dos negocios”. Portanto € um profissional habil em lidar com transformacgdes

que tragam beneficios competitivos para a organizagao.
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A seguir, serdao abordados os meios de comunicagdo em conjun¢gdo com as

atividades secretariais.

2.4 O Secretario Executivo e os meios de comunicagao: interseccional da

praxis secretarial

A relacéo entre o secretario executivo e os meios de comunicagao nao esta
restrita apenas ao trabalho operacional. Os meios de comunicacéo favoreceram a
diversidade na atuagéo deste profissional a nivel organizacional. A possibilidade do
assessoramento remoto, que hoje é uma forte tendéncia para a profissdo de
secretariado, s6 foi possivel devido a ferramentas digitais, como o smartphone,
computacdo em nuvem, aplicativos de mensagens e aplicativos de reunides virtuais.
Ferramentas estas, responsaveis por conectar o secretario com o seu cliente ou o
seu chefe executivo em qualquer lugar do mundo (Dias, Silva e Silva, 2022).

Segundo Veiga (2011) a globalizagdo, como também os avangos
tecnologicos, provocaram mudangas significativas no ambiente empresarial,
alterando as estratégias de negocios, reconfigurando as atividades laborais do
profissional de secretariado, bem como de toda a organizagdo. Para Medeiros e
Hernandes (2010), com a reestruturacdo das organizagdes, as atividades que o
profissional de secretariado realizava antigamente eram direcionadas apenas ao
executivo do qual ele era subordinado, mas atualmente as atividades do secretario

estdo voltadas de uma forma mais ampla para a organizagao.

As tarefas de uma secretaria compreendiam recepgdo e envio de
documentos, atendimento telefénico, visitas, manutencdo de arquivos e
agenda, marcacdo de reunides, provisdo de material de escritorio. Hoje, as
tarefas de uma secretaria compreendem gerenciamento e operagao de
sistemas de informacdo (telefone, fax, copiadoras, microcomputadores
ligados por modem a redes de informagéo); gerenciamento de servigos e de
treinamento, atendimento a clientes, objetivando oferecer maior qualidade
dos produtos ou servigos da empresa para qual trabalha; apoio logistico a
reunides (preparagdo de sala, estabelecimento de horario, envio de pauta,
provisdo de material necessario, como canetas, blocos de papéis, lapis,
borracha, clipes, grampeador, pastas e outros); (Medeiros e Hernandes,
2010, p. 317).

As atividades que outrora os secretarios realizavam em seu cotidiano,
possuiam um carater operacional. Hoje, as atividades do profissional em sua praxis,

continuam sendo operacionais, entretanto, com aspectos mais complexos. Para a
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execucdo dessas atividades, o secretario utiliza-se de procedimentos que
configuram as técnicas secretariais, cuja aplicabilidade resulta na eficiéncia do
cumprimento dessas atividades (Veiga, 2011; Sabino e Rocha, 2004).

Observando-se atentamente as atividades que o secretario executivo
desempenha em associacdo com 0s meios de comunicacdo, nota-se que sao
indissociaveis. Neste sentido, Medeiros e Hernandes (2010, p. 318) pontuam que o
secretario executivo deve esta atento ao desenvolvimento tecnologico dos aparelhos
de comunicagdo porque “esses instrumentos alteram sobremaneira a rotina
quotidiana da execucao dos servigos”.

Veja a seguir, algumas atividades secretariais como: atendimento telefénico,
agenda, organizacgao de reuniao, organizagao de eventos, organizagao de viagens e
de arquivo; e suas interdependéncias com os avangos tecnoldgicas nos meios de
comunicacéao, tendo como base os autores: Sabino e Rocha (2004); Nonato Junior
(2009); Veiga (2011); Medeiros e Hernandes (2010) e Dias, Silva e Silva (2022):

a) Atendimento telefénico:nos anos 50, para entrar em contato com alguém, o
secretario fazia uma ligagao para a Cia. telefénica e solicitava a uma telefonista que
completasse a ligagado para o numero desejado. Com os avangos tecnoldgicos no
ramo das telecomunicagdes, o telefone transformou-se em um dispositivo que nao
se resume mais a ligag¢des de voz, mas sim, a um computador de bolso que também
realiza ligagdes. Possui agenda interna com os numeros de telefones uteis para a
empresa, envia e recebe documentos, tira fotos, envia e recebe mensagens de
texto, realiza chamadas de videos, possui arquivo e aplicativos de mensagens. A
evolugao do telefone para o smartphone, possibilitou ao secretario executar varias
atividades em apenas um instrumento so.

b) Agenda: as agendas que antigamente o secretario fazia uso para registar os
compromissos de seu executivo eram feitas de papel, mas que gradativamente
estdo sendo substituidas pelas eletronicas, que possuem alertas visuais e sonoros
para 0s compromissos e permitem também ndo sé que o secretario registre os
compromissos, mas o executivo também.

c) Organizagdo de reunides: as atividades do profissional de secretariado para a
organizacdo de reunides, antes, eram direcionadas para assuntos operacionais,
como: convocagao dos participantes para a reunido, separagao de todo material que
sera utilizado no encontro, reserva e checagem das instalagdes elétricas da sala,

coffee break e redacao de ata. O secretario executivo nos dias atuais continua com
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as atividades operacionais para as reunides, mas diante da realidade tecnoldgica
vigente e as expertises que o profissional possui na area; ele prepara apresentagdes
para seu executivo em ferramentas digitais, como Microsoft Word, Canva,
apresentacbes Google. Auxilia também seu executivo na execugdo de reunides
remotas, através de ferramentas como Google Meet, Zoom.

d) Organizagdo de eventos: na organizagao de eventos o secretario executivo trata
de assuntos como: o tipo de evento, a quantidade de pessoas, o convite, o cardapio
e o local de realizag&o. Essas atividades demandam bastante tempo do secretario.
Ndo que hoje o secretario ndo precise, por exemplo, conhecer o lugar onde a
empresa pretende realizar um evento. Mas com o site na internet do lugar que se
pretende contratar, contendo fotos detalhadas do ambiente e opinides de pessoas e
empresas, que ja alugaram o espacgo antes, ajudam no processo de escolha do
local. Os convites podem ser feitos e estruturados pelo secretario executivo em
bancos de imagens e enviados por e-mail, e com alguns cliques os respectivos
convidados recebem o convite. Eliminando todo o processo burocratico com graficas
e reenvios para corregao e gastos.

e) Organizagao de viagens: preparar uma viagem para o executivo, em um tempo
sem internet, demandava bastantes procedimentos e telefonemas para o secretario
executivo. Com o surgimento da rede de computadores, o profissional de
secretariado pesquisa sem a necessidade de ligar para varios numeros, companhias
aéreas ou de 6nibus que oferecem as melhores tarifas para a organizagdo, bem
como toda a estrutura da viagem (horarios,conexdes, escalas), reserva de quartos
de hotel, locacdo de veiculos. A internet possibilitou para o secretario executivo,
descobrir particularidades do local para onde o seu superior pretender viajar, como;
fuso horario, cultura local e até medicamentos proibidos.

f) Arquivo: O secretario executivo conta com o auxilio de ferramentas digitais para a
consulta e arquivamento de documentos da empresa. A digitalizacdo e o
armazenamento em nuvem, S&0 0S responsaveis por novos meétodos de
arquivamento mais ageis e seguros. O secretario na necessidade de consultar um
documento importante a pedido do seu executivo, ndo necessita mais se ausentar
do seu local de trabalho para ir até o arquivo fisico procurar pelo documento pois o
mesmo se encontra disponivel no sistema de rede da empresa ou em uma pasta

especifica no seu computador.
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Com todos os beneficios da modernidade (Veiga, 2011) vale destacar que, a
modernizagcao dos escritérios e dos processos, nao tornaram o trabalho do
secretario executivo livre de problemas, mas surgiram outros oriundos justamente
desses avangos. Nesse sentido, Medeiros e Hernandes (2010) explicam que o
profissional de secretariado passou a se deparar com problemas que nao
pertenciam a sua rotina, como uma impressora que apresenta problemas para
imprimir, falta de acesso a internet e virus no computador.

Esses entraves na atuagdo do secretario executivo se caracterizam como
novos desafios que o profissional tera que enfrentar. Sabino e Rocha (2004, p. 99)
afirmam que “se por um lado a tecnologia agilizou o processo produtivo e desfez
fronteiras na comunicagcao, ao mesmo tempo trouxe desafios para os profissionais”.
Ainda segundo os autores, somente com a busca por qualificagdo continua, o
profissional tera capacidade de elucidar os desafios.

Seguidamente, serdo apresentadas as transicbées nos meios de comunicagao

secretarial no contexto da pandemia da Covid-19.

2.2.5 Os processos de transformagcao nos meios de comunicagao secretarial:

cenario da pandemia da COVID-19

A pandemia da COVID-19 proporcionou diversas transformacbes, e essas
transicbes foram ocorridas também no contexto organizacional. O Conselho
Nacional de Saude (CNS) ordenou a “suspensdo de todas as atividades nao
essenciais a manutencao da vida e da saude, apenas autorizando o funcionamento
dos servigos considerados essenciais, por sua natureza” (Brasil, 2020, p. 1).

Em consequéncia disso, as organizagdes consideradas nao essenciais
precisaram adequar a essas medidas, logo o modelo de trabalho Home Office foi
inserido para dar continuidade ao funcionamento dessas empresas. O trabalho

remoto:

Tratam-se de trabalhos realizados e possibilitados pelas tecnologias da
informacéao (TI). Trabalhos que passaram a ser realizados em casa (a
distancia) mediados por computadores, notebooks, tablets e smartphones

com conexao pela Internet Bridi (2020 p.3).

Em concordancia com o autor acima, essas tecnologias viabilizaram as

realizagdes das demandas organizagdes a distdncia com apoio de instrumentos
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tecnologicos. Outrossim, em consonancia com Pontes, Hirata e Neve (2021, p. 9)
“‘Com a migragao de escritérios fisicos para o Home Office, o uso de ferramentas
tecnologicas para gestdo e comunicagdo se tornou indispensavel para manter o
funcionamento de diversas empresas”. Em harmonia com os autores acima, os
instrumentos de trabalho com conexdao a internet possibilitaram também a
comunicacdo entre os colaboradores, afinal a comunicacdo é essencial nos

processos de trabalho.

As organizagdes se adequaram aos servigos remotos e ao uso de
ferramentas tecnoldgicas, assim como o profissional de secretariado, que
teve que renovar suas aptiddes e adaptar-se aos padrdes da organizagcéo
Dias, Silva e Silva (2022, p. 10).

Em conformidade com Martins, Silva e Ferreira (2023, p. 90) a “Interagao no
fazer secretarial ocorreu através de varias tecnologias de informagao e comunicagao
como, por exemplo, WhatsApp, e-mail, Skype, Telegram, etc’. Visto isso, o
profissional de secretariado precisou aperfeicoar o uso e dominio de diferentes
ferramentas tecnoldgicas para cumprir as necessidades das empresas.

Ulteriormente, serdo apresentados uma lista de algumas ferramentas

tecnologicas e suas funcionalidades:

Quadro 3 - Ferramentas Tecnolégicas e suas funcionalidades

FERRAMENTA PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES

Access/ Dropbox/ Onedrive

Gerenciamento de banco de dados, Armazena,
compartilha e protege documentos.

Bizagi Modeler / Canva

Criacdo de mapas mentais, fluxogramas, diagramas,
graficos para midia social e outros conteudos

| love PDF/Microsoft Lens Juntar, dividir, comprimir, converter arquivos em

diversos formatos, escanear.

Doodle/Ferramentas Google/ Pacote Office// Power | Agendamento de eventos, apresentagdes, projetar

contelidos de treinamentos, conferéncias,
chamadas, elaboracido de documentos, planilhas,
aprendizagem interativa, avaliagdo, visualizagéo e
analise de dados.

Microsoft Teams/Trello/ Zoom/Whatsapp Business/ Trabalho em equipe, gerenciamento de projetos,

Hubspot

organizagao de tarefas, gerenciamento de marketing
e vendas.

Fonte: Dias, Silva e Silva (2022).

De acordo com o quadro 3, pode-se observar algumas ferramentas digitais

que estdo disponiveis para o uso, em destaque durante o periodo pandémico da




15

COVID-19, recursos que facilitaram o trabalho, a comunicacdo a distdncia das
organizagodes e dos profissionais de secretariado executivo.

Pois conforme Dias, Silva e Silva (2022 p.17) “O fato do secretario executivo
dominar essas mesmas ferramentas pode agregar valor as suas competéncias.” Ademais,
0 uso desses instrumentos, consoante Dias, Silva e Silva (2022 p.17) “proporciona mais
vantagem, agilidade e assertividade na execucgado das tarefas, fornece suporte aos
servigos remotos, auxilia no gerenciamento da informagao.”

A seguir, serao apresentados os procedimentos metodolégicos que foram

utilizados para coletar as informacdes e atingir o objetivo central deste estudo.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa € de natureza aplicada, pois sua finalidade & gerar
conhecimento, com aplicagdo pratica para a solugdo de problemas (Prodanov e
Freitas, 2013).

A pesquisa adotou a abordagem qualitativa, que trata da relagdo entre o
objeto de estudo e o sujeito, resultando na “[...] interpretagdo dos fenbmenos e a
distribuicdo de significados [...]”, (Prodanov e Freitas, 2013, p. 70). Para Silva e
Menezes (2005, p. 20), a pesquisa qualitativa é a interagao entre o “mundo objetivo
e a subjetividade do sujeito que nao pode ser traduzido em numeros". Neste sentido
Gil (2002) afirma que a pesquisa qualitativa visa obter ideias mais abrangentes
sobre o tema em questéo, atribuindo-lhe significados.

O procedimento técnico adotado foi a pesquisa bibliografica. Segundo
Lakatos e Marconi (2003, p.183), a pesquisa bibliografica “abrange toda bibliografia
ja tornada publica em relagdo ao tema de estudo, [..]; como livros, revistas e
periddicos cientificos. Vergara (2016) corrobora neste sentido, afirmando que a
pesquisa bibliografica pode servir de base para analise de outras pesquisas, devido
as informacgdes que ela concentra. Para Gil (2002) a pesquisa bibliografica possui a
vantagem de fornecer acesso rapido e seguro a muitos dados dispersos, o que
otimiza o tempo do pesquisador.

No que tange os objetivos, a pesquisa é exploratoéria, pois 0 “objeto de analise
carece de mais aprofundamento, ndo ha muitos estudos disponiveis e organizados
sobre a tematica” (Vergara, 2016, p. 42). Gil (2002, p. 41) afirma que a pesquisa

exploratoria tem como objetivo “proporcionar maior familiaridade com o problema,
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com vistas a torna-lo mais explicito ou a constituir hipoteses”. Corroborando com Gil
(2002), Prodanov e Freitas (2013) esclarecem que além da familiaridade com o
tema, a pesquisa exploratéria pode trazer também um novo enfoque sobre a
pesquisa.

A pesquisa bibliografica constituida para atingir os objetivos propostos neste
trabalho, foi realizada em revistas especializadas sobre a tematica secretarial.

A revisao da literatura que respondeu aos questionamentos desta pesquisa
foram feitas nos seguintes artigos: 1- Assessoria executiva através de escritorios
virtuais: novas formas organizacionais; 2- Assisténcia remota aos docentes: que
tipos de servicos podem ser prestados em Home Office?; 3- Novas formas de
atuagao do profissional de secretariado executivo; 4- Ferramentas da tecnologia da
informacédo e comunicacdo como suporte as atividades do secretario executivo; 5- O
Home Office Na Pandemia de Covid-19: uma Perspectiva da Eficiéncia dos
Profissionais da Tecnologia da Informagdo; 6- O dominio das ferramentas
tecnolégicas: agregando valor as competéncias do profissional de secretariado
executivo; 7- As competéncias contemporaneas do secretario executivo e a relagao
com as competéncias do middle manager.

Posteriormente, serdo apresentadas as discussdes dos resultados deste
estudo, através da exploragao realizada entre o referencial tedrico, mais os artigos

pesquisados.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Conforme fundamentacao tedrica, foi possivel pontuar como a evolugao nos
meios de comunicagdo transformaram as atividades do profissional de Secretariado
Executivo. Ademais conseguiu identificar as transigdes que essas atividades tiveram
com 0s avangos tecnoldgicos dos meios de comunicagao.

A investigacao dos artigos citados na metodologia relacionados com o aporte
teorico deste estudo apresentaram os resultados a seguir.

Antes do advento da internet e seus instrumentos (smartphones, aplicativos
de mensagem, inteligéncia artificial), as atividades do secretario executivo tinham
carater operacional, como atendimento telefénico, datilografia, arquivamento de
documentos e anotacdo de recados. A execucdo das atividades rotineiras do

profissional demandavam bastante tempo para serem concluidas, ou seja, a atuagéo
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do profissional na organizagdo era limitada devido ao uso de meios de comunicagéo
de operacao lenta.

As primeiras atividades relacionadas ao secretario executivo no inicio de sua
histéria, compreendiam: tomar ditados, fazer calculos, arquivar registros, redigir e ler
documentos. Todas essas atividades eram feitas em instrumentos de comunicacao
rudimentares, como o papiro.

No decorrer do tempo, a criagdo de meios de comunicagao mais praticos de
uso manual, como a maquina de escrever e o telefone, acrescentaram mais
atividades as rotinas secretariais nos escritérios. Como o préprio atendimento
telefonico.

Nos anos de 1980 chegaram computadores nos escritorios e novas
atividades para o secretario executivo foram criadas. A regulamentacao da profissao
que ocorre nesse periodo, formaliza as atribuicbes do profissional de secretariado
que eram mais solicitadas naquela época. Dentre as atividades relacionadas ao
profissional de secretariado, constava-se:“coleta de informagdes para a
consecugao de objetivos e metas de empresas e redacao de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma estrangeiro” (Brasil, 1985). Nestas novas
atividades para o secretario executivo, € perceptivel o protagonismo que a
comunicagao exerce em suas atividades.

Nos anos seguintes, com o desenvolvimento de meios de comunicagdo mais
dindmicos, como computadores, e internet, associados a um cenario empresarial
mais globalizado, competitivo, dependente de tecnologia, junto com a formagao
académica; patrocinaram a mudanga de perfil do profissional de secretariado. O
secretario passa a atuar como empreendedor, gestor, consultor e assessor. Neste
cenario ja é possivel observar que certas atividades, o secretario executivo n&o
realizava mais. Por exemplo, a datilografia.

A criagao de novas tecnologias de comunicagao mais ageis e amplas devido
a era digital, proporcionou ao secretario executivo por meio do empreendedorismo,
desenvolver novas formas de atuagdo que ndo se restringem apenas ao trabalho
dentro das organizagbes. Como o assessoramento remoto a varios executivos,
onde o profissional de secretariado oferece além dos servigos tradicionais, oferta
outros servigos de maneira digital, como administragcéo de redes sociais e criagao de

conteudo.
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Na contemporaneidade, a realidade digital esta intrinseca no fazer secretarial,
0 assessoramento virtual, que era uma nicho de atividade promissor para a
profissao, apds a pandemia da Covid 19, se tornou uma realidade.

No assessoramento remoto, o fator comunicagdo é primordial. Nesta nova
oportunidade para o profissional de secretariado, o acesso € o uso de meios de
comunicacao eficientes sao determinantes para o sucesso. Principalmente no
tocante ao relacionamento com o cliente. O portfélio das atividades para o
assessoramento remoto compreendem um vasto leque de afazeres como por
exemplo: organizagcdo e manutencdo de arquivos digitais; agendamento de
reunides; cotagcdo e reservas de passagens, hotéis e restaurantes; selegdo de
fornecedores e servicos; cadastro e atualizacdo de clientes; elaboracdo de
apresentacao em PowerPoint; atualizacdo de agenda telefbnica; dentre outras.
Para a execucdo das atividades elencadas, de maneira presencial ou virtual, o
secretario necessita de uma infraestrutura tecnolégica moderna e pratica.

Com o isolamento social causado pela pandemia de covid 19 (Brasil, 2020),
e a adogao do trabalho em Home Office, o secretario executivo auxiliado pelo meios
de comunicagdo, desenvolve novas atividades como a organizagédo de reunides e
eventos de maneira remota.

Neste sentido, o trabalho Home Office, foi estratégia adotada por 46% das
empresas durante a pandemia, segundo a Fundacgao Instituto de Administracao
(FIA), a pesquisa Gestdo de Pessoas na Crise covid-19.0 entanto, vale frisar que o
teletrabalho, Home Office, ja era uma pratica em algumas empresas e, mas com o
coronavirus, passou a ser uma urgéncia para todas, atingindo muitos profissionais
em todo o mundo.

Nesta perspectiva, foi possivel confirmar que a pandemia acelerou estas
transformacgdes, visto que o modelo de trabalho Home Office ja era existente no
mercado antes do aparecimento da Pandemia da COVID-19.

Por intermédio dessa tecnologia, a comunicagao entre funcionario e empresa
pode ser mantida, tornando-se crucial para a continuidade das demandas
organizacionais. Outrossim, a aplicagdo das T/CS também favorece o secretéario
executivo como um facilitador de informacdes e interagdo em seu ambiente de
trabalho, contribuindo para o desenvolvimento da organizacgao.

Ademais, é possivel afirmar que o uso das TICS na conjungédo dos meios de

comunicagao possibilitam ao profissional uma maior agilidade na execug¢do de suas
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atribuicbes rotineiras, logo proporcionara ao Secretario Executivo dedicar-se com
maior empenho para as atividades de maior complexidade.

Em suma, os meios de comunicagdo desempenham uma fungao vital na
evolugdo das atribuigbes do profissional de Secretariado Executivo ao longo do
tempo. Desde as raizes historicas até os desafios modernos impostos pela era
digital e pela pandemia, fica evidente que a capacidade de se adaptar as mudancgas

tecnoldgicas é essencial para o sucesso desse profissional.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

Este estudo buscou pontuar as transformacbes que as atividades do
secretario executivo sofreram devido a evolugao dos meios de comunicagdo que
este profissional utiliza em sua rotina. Como também verificar como o
desenvolvimento de um novo método de comunicagao afetava as praticas laborais
do secretario executivo.

A comunicagao € o pilar das relagcbes humanas, e nas organizagdes ela
assume uma qualidade competitiva. Como as atividades do profissional de
secretariado tem em sua esséncia a comunicagao, 0s suportes ou meios em que a
comunicagao acontece, influenciam as atividades deste profissional.

Em relacdo a pergunta da pesquisa (Como a evolugdo dos meios de
comunicagdo transformaram as atividades do Profissional de Secretariado
Executivo?); foi respondida na constatacdo de que atividades que outrora o
secretario realizava, como a datilografia de documentos, na atualidade ele né&o
executa mais. Neste sentido, os meios de comunicacdo mais rudimentares, foram
substituidos por instrumentos mais sofisticados, que ao serem inseridos no ambiente
de trabalho, apresentaram ao secretario executivo, maneiras diferentes e mais
rapidas de executar suas demandas. Promovendo assim, uma transformacao
significativa nas atividades deste profissional.

Foi possivel averiguar na pesquisa que a evolucdo dos meios de
comunicacao foram primordiais para a criacdo de novas atividades para o secretario,
que possibilitaram sua atuagcdo fora da organizagcdo. Como também o
desenvolvimento do empreendedorismo para a area secretarial, que proporcionou

ao profissional de secretariado ser seu proprio chefe.
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Também deve ser ressaltado que as mudangas significativas nas atividades
do profissional de secretariado se devem também a novos modelos de gestao
organizacional ocasionados pelas mudangas no mercado de trabalho.

Quanto ao Objetivo geral (pontuar as transformagdes que as atividades do
secretario executivo sofreram ao longo dos anos, por meio da evolugdo dos meios
de comunicagao) foi atingido, quando nos resultados, foi apresentado as mudancgas
de atividades que ocorriam para o profissional de secretariado, devido a adocéo,
pela empresa, de novos meios de comunicagao em certos periodos da histéria. Tais
como, a maquina de escrever, o telefone, no inicio do século XX; o computador, nos
anos de 1980 e a internet nos anos de 1990 em diante, chegando na era digital que
favoreceu o trabalho em Home Office na pandemia da Covid 19.

Esta pesquisa visou contribuir para um conhecimento mais aprofundado
sobre a tematica secretarial, dando énfase a uma area que em muitos estudos sao
tratados sem muito detalhamento, no caso, a relagdo das atividades laborais do
secretario executivo com suas ferramentas de trabalho mais antigas, a exemplo, a
maquina de escrever, mimeografos.

O presente estudo ndo se finda por completo, sugere-se para uma maior
abrangéncia dos materiais aqui apresentados de forma bibliografica, uma pesquisa

empirica. Para assim, as informagdes obtidas integrem de forma tedrica e pratica.
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