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RESUMO

O constante desenvolvimento das tecnologias da informacdo e comunicacéo e a globalizacdo
tem provocado mudancgas no mundo do trabalho. Essas transformagfes causam impactos sem
precedentes sobre 0 comportamento das pessoas. Diante de um cenério complexo de mudancas
nas organizacdes, surge a necessidade de desenvolver novas soft skills. Com base nesta
perspectiva, esta pesquisa teve como objetivo geral analisar a autopercepcao dos estudantes de
Secretariado Executivo sobre o desenvolvimento das soft skills num cenério de constante
mudancga organizacional. A metodologia deste estudo caracterizou-se como pesquisa
quantitativa descritiva e a tipologia de pesquisa de campo exploratoria. Utilizou-se como
instrumento de pesquisa 0 questiondrio, com uma amostra de 47 respondentes, sendo 36
estudantes da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) e 11 da Universidade Federal
daParaiba (UFPB). A anélise dos dados foi realizada com auxilio de software estatistico Jamovi
e elaboracdo de planilhas no Excel. Dentre os principais resultados da pesquisa, foi elaborada
uma escala de percepcao das soft skills, que apontou a ética no nivel méximo da escala, ou seja,
foi a soft skill mais desenvolvida pelos estudantes das duas IES. Além disso, um percentual
acima de 50% dos respondentes, afirmam que sempre buscam ver as mudangas como
oportunidades de melhoria continua. Em seguida, identificou-se que apenas 40% dos alunos
conseguiram desenvolver a comunicacgdo assertiva, um dado relevante, visto que, um Secretario
Executivo é um gestor de informagdo dentro da organizacdo. Verificou-se ainda, que nas
atividades extracurriculares a soft skill mais desenvolvida foi a de autoconhecimento. Logo, o
estudo, mostrou que os futuros Secretarios Executivos estdo preparados para atuar com ética
nas organizagcbes e conseguem se adaptar as mudancas. Em contrapartida, competéncias
comportamentais essenciais no trabalho do Secretario Executivo, tais como de lideranca, viséo
estratégica, orientacdo para resultados e a comunicagéo assertiva nao foram desenvolvidas por
cerca de 70% dos estudantes, este resultado podera causar um impacto na atuacédo destes futuros
profissionais, principalmente na conducéo e gestdo de equipes.

Palavras-chave: Competéncias Comportamentais. Recursos Humanos. Mudanca
organizacional. Habilidades Sociais.



1 INTRODUCAO

O estudo das competéncias humanas teve a sua génese por volta da década de 70
(McClelland 1973), quando a época a definicdo de competéncia, perpassava por habilidades e
definida como a capacidade de executar uma determinada tarefa fisica ou mental (Spencer e
Spencer 1993) que esta funcionalmente relacionada com a obtencdo de uma meta de
desempenho (Boyatzis 1982). Durand em 2001, apresentou o conceito de competéncia
relacionado ao Conhecimento, Habilidade e Atitude (CHA). Logo, seria considerado alguém
competente aqueles profissionais que conseguissem mobilizar simultaneamente todas as
competéncias no campo do trabalho, sendo este um tema de grande relevancia para as empresas
em especial para a area de recursos humanos.

Durante a ultima década, as competéncias individuais e as habilidades interpessoais (soft
skills), ou seja, a competéncia comportamental relacionada as atitudes, alcangaram uma posicao
de extrema importancia entre estudiosos de diferentes areas (Zapata et al, 2022). Na gestdo
contemporanea, as soft skills sdo consideradas pelos representantes das ciéncias da
Administracdo como recurso ou capital chave para a eficidcia e o desenvolvimento da
organizacdo, concentra-se nas habilidades interpessoais, como criatividade, confianca,
consciéncia da necessidade de criar inovacdo e um engajamento geral nas atividades da empresa
(Krawczyk-Sokolowska, et al, 2019).

Num cenario de globalizacdo e o constante desenvolvimento de novas tecnologias, tém
provocado mudancas no mundo do trabalho, a velocidade do desenvolvimento cientifico e
tecnologico, alteram a forma de producéo e incentivam a competitividade nos negdcios, além
de passar a serem requeridas habilidades sociais, uma vez que muitas atividades passaram a ser
desenvolvidas pela inteligéncia artificial. Esse desenvolvimento tecnologico trouxe solugdes e
desafios para os profissionais que precisam lidar com esse contexto de imprevisibilidade,
problemas emergentes e mudancas (Assuncdo e Goulart, 2016).

Para Marinho (2014), devido a essas mudancas na sociedade, tornou-se comum a
convivéncia com problemas globais, tais como: dificuldades econdmicas, conflitos,
enfermidades, fatores sociais, politicos e tecnolégicos. Essas transformacdes causaram
impactos sem precedentes sobre o comportamento das pessoas. Uma vez que suas
consequéncias determinaram mudancas na cultura organizacional, e ainda segundo Assuncéo e
Goulart (2016) reforcam as exigéncias de competéncias sociais dos profissionais que atuardo
nas organizacoes do futuro.

Ainda, Assuncdo e Goulart (2016), observam essas mudangas no cotidiano dos
trabalhadores, que fazem uso de aparelhos eletronicos como smartphones e tablets, que
possibilitam o acompanhamento em tempo real dos acontecimentos, rompendo as barreiras
fisicas do escritdrio e criando oportunidades no mundo virtual. E nesse cenario de constantes
mudancas, que os Secretarios Executivos, com o seu perfil inovador precisam acompanhar o0s
processos de trabalho, formas de negociagédo, novas estruturas de poder e lideranga, e ainda
buscar melhorias em técnicas ja existentes (Marinho, 2014).

Sendo assim, diante de um cenario complexo de mudangas nas organizacfes, surge a
necessidade de adocdo ao aprendizado continuo, para que o0s profissionais continuem
desenvolvendo as novas habilidades que as empresas precisam para enfrentar o mundo VUCA,
isto é, volatil, incerto, complexo e ambiguo (Dias, 2021).

Por conseguinte, Dias (2021, p.18) afirma que ‘’essa mudanca na maneira de trabalhar
traz consigo a necessidade de desenvolver novas soft skills’’, que ‘’sao habilidades pessoais,
sociais e emocionais que complementam as habilidades técnicas (hard skills) e ajudam as
pessoas a trabalharem bem em conjunto, lidar com desafios, se comunicar de forma eficaz e se
adaptar a diferentes situacdes’’ (Maciel; Aciole; Neves, 2024, p.4).



Este trabalho aborda a seguinte problemética que visou saber, qual a percepcdo dos
estudantes de Secretariado Executivo de duas Instituicbes de Ensino Superior (IES) publicas
sobre o desenvolvimento das soft skills num cenario de constante mudanca organizacional?
Nesta perspectiva, o objetivo geral consistiu em analisar a autopercepcdo dos estudantes de
Secretariado Executivo sobre o desenvolvimento das soft skills e sua aplicagdo no contexto de
mudanca organizacional. Para os objetivos especificos consistiram em a) elaborar uma escala
de percepcdo das soft skills a partir das competéncias secretariais; b) identificar a partir do
Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) quais componentes curriculares foram promissores para o
desenvolvimento das soft skills; ¢) mapear as soft skills desenvolvidas pelos académicos ao
longo do curso de Secretariado Executivo por meio do ensino, pesquisa e extensdo no contexto
de mudanca organizacional.

Dessa maneira, destaca-se a relevancia académica e cientifica deste estudo, pois busca
promover uma reflexao, por parte dos profissionais de Secretariado, sobre as soft skills em um
contexto de mudanca organizacional, além de identificar sua percepcao e nivel de conhecimento
sobre o tema.

Portanto, a pesquisa se mostra Gtil tanto para profissionais experientes quanto para
aqueles que estdo em inicio de carreira, uma vez que as transformacgdes no contexto
organizacional e no mundo do trabalho sdo constantes, exigindo, cada vez mais, 0
desenvolvimento de novas habilidades comportamentais.

Este artigo esta organizado em cinco se¢des, sendo a primeira esta introducdo que
apresenta uma breve contextualizacdo da tematica, a problematica, os objetivos e a justificativa
do estudo. A segunda secdo consta do referencial tedrico em trés subsecBes acerca das
concepcOes sobre a profissdo de Secretariado, mudanga organizacional e competéncias
comportamentais soft skill. A terceira apresenta a metodologia com os caminhos percorridos
durante o estudo, a quarta as analise e discussdo dos resultados e por fim, a consideracgdes finais
com as principais aprendizagens, limitacdes e sugestdes para estudos futuros.

2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo serdo apresentadas as discussdes da literatura sobre os seguintes temas:
Concepcdes sobre a profissdo de Secretariado Executivo, mudanga organizacional, seus
conceitos e alguns modelos do processo de mudanca, por fim, as soft skills e seus conceitos.

2.1 CONCEPCOES SOBRE A PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Analisar os fatos historicos que estdo relacionados a profissdo de Secretério ajuda a
tracar uma relacdo do comportamento destes profissionais, analisando os periodos em que foi
evoluindo a forma de gerir os diferentes sistemas de trabalho (Giorni, 2017).

Nesta narrativa dos fatos historicos, a atividade de secretariado se remete na idade antiga
aos escribas, pois escreviam, contavam, liam e eram os assessores do farad. Na idade média,
com o prestigio e influéncia da igreja, ndo se percebe a existéncia de secretarios, pois este papel
era realizando pelos monges, pois atuavam como copistas e arquivistas dentro dos mosteiros.
Com a revolucdo comercial (1400-1700), o papel do secretario ressurge, na assessoria realizada
por um profissional com competéncias generalistas para atuar nos novos negdcios que surgiam
devido a fixacdo do capitalismo. A partir de 1860, com a Revolugdo Industrial, a profissao se
solidifica, ainda exercida, em sua totalidade, por homens’’ (Mazulo, Liendo, 2017).

As duas grandes guerras mundiais, favoreceu a entrada da mulher no mercado de
trabalho, visto que a médo de obra masculina se mostra escassa, mas, a principio sua atuagdo
trouxe conhecimentos meramente domésticos (Mazulo, Liendo, 2017). No Brasil, com a



chegada da industria automobilistica na década de 1950, a forca de trabalho da mulher na fungéo
de secretéria é supostamente valorizada. Nesse momento inicia-se o processo de engajamento
da profissdo, em que é solicitado melhor qualificacdo e um perfil especifico e diferenciado
(Mazulo, Liendo, 2017).

No periodo dos anos 60, o mundo passava por grandes transformacdes, o
neoliberalismo, a nova sistematica do capitalismo e a era industrial, contribuiram para o
crescimento do mundo corporativo e ascensdo de modelos de gestdo (Marinho, 2014). Assim,
a area do Secretariado percebeu a necessidade de expandir sua formagdo para nivel
universitario. Sendo assim, em 1969, na Universidade Federal da Bahia, foi criado o primeiro
curso de nivel superior em Secretariado no Brasil (Resende, Munck, 2022).

A partir de entdo, houve um crescimento do nimero de cursos ofertados no pais e a
regulamentacéo da profissao pela Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 (Brasil, 1985), e
posteriormente a Lei n° 9.261, de 10 de janeiro de 1996, que complementa a Lei de
regulamentacdo da profissdo de Secretariado (Brasil, 1996). Um importante marco para a
profissdo de secretariado que deixa de ser considerada apenas como uma atividade e passa a ser
reconhecida legalmente com uma profissao, com direitos, deveres e atribui¢bes instituidas. As
Leis de regulamentacdo da profissdo estabelecem quem pode atuar como Secretario em nivel
técnico, que € aquele que tem formacédo técnica em Secretariado, e 0 Secretariado Executivo.
aquele que tem formacao em nivel superior (Giorni, 2017).

Segundo Resende e Munck (2022) a profissdo de Secretariado abrange éareas
conceituais, que envolvem todas as areas da organizacdo, podendo atuar no processo
administrativo, fazer a gestao das informacoes e de pessoas, além da participacdo nos processos
decisorios, atuando na ctpula da organizag&o.

Diante do exposto, observou-se a necessidade dos cursos de Secretariado passarem uma
atualizacdo dos PPCs em todo Brasil para uma melhor adequacéo do perfil profissiografico
adequado as necessidades do mercado de trabalho, desta forma, segundo a resolugdo do
Ministério da Educacdo (MEC), n. 3 de de 23 de junho de 2005, institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCNs) para os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo e da
outras providéncias. Desta forma. apresenta as competéncias e habilidades para formacéo do
Bacharel em Secretariado Executivo, tendo como premissa um perfil voltado aos quatro eixos
de formacdo: Assessoria, Consultoria, Empreendedorismo e Gestdo (CES, CNE/DCN, 2005).

Nesta resolucdo do MEC, destacam-se a capacidade de articulacdo de acordo com os
niveis de competéncias fixadas pelas organizacfes; a visdo generalista da organizagdo e das
peculiares relacdes hierarquicas e intersetoriais; o exercicio de fungdes gerenciais, com sélido
dominio sobre planejamento, organizacgdo, controle e direcdo; a utilizacdo do raciocinio logico,
critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagbes formais e causais entre
fendmenos e situagOes organizacionais; a habilidade de lidar com modelos inovadores de
gestdo; o dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagfes interpessoais ou
intergrupais; a receptividade e liderancga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; a
adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos
servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes; o gerenciamento de
informagdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuérios; gestdo e
assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e empresariais; a
capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos tecnologicos; a eficaz utilizacdo de
técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e
fidelidade no fluxo de informac6es; iniciativa, criatividade, determinacéo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional (CES/CNE/DCN, 2005).



Embora as competéncias técnicas sejam mais enfatizadas, para o desenvolvimento
completo e eficaz da profissdo, & importante o desenvolvimento das competéncias
comportamentais, ou soft skills, nesta perspectiva, observa-se nas DCNs quanto as
caracteristicas pessoais dos profissionais, que evidenciam a competéncia de se comunicar de
forma assertiva (Leal, 2015). As competéncias comportamentais expressas na linguagem
corporal, verbal, postura e identidade, sdo requeridas aos profissionais de Secretariado e
segundo Chierighini, Oliveira e Gongalves (2015) séo elementos que ajudam na modelagem do
comportamento, como na adaptacdo as mudancgas que podem ocorrer, para isto, 0 secretario
pode ser facilitador no processo de acolhimento, inclusdo das pessoas frente as mudancas nos
processos organizacionais.

Logo, as atitudes dos secretéarios influenciam diretamente no comportamento dos
departamentos da organizacdo (Resende, Munck, 2022). Ademais, suas competéncias
comunicacionais e interpessoais facilitam a aceitacdo dos outros profissionais, propagando as
mudangas organizacionais de modo positivo. Como serd abordado de forma mais profunda no
préximo topico.

2.2 MUDANCA ORGANIZACIONAL

A mudanca organizacional pode ser compreendida como um processo de transicdo entre
estados distintos, marcado por rupturas, transformacOes e adaptacbes que alteram
significativamente a estrutura ou o funcionamento de uma organizagdo (Chiavenato, 2011).

Ainda, para Branddo e Chaves (2021), a mudanca organizacional deve ser encarada pelo
principio de melhoria continua. A visao de que é fundamental mudar, surge da necessidade de
aumentar a produtividade, alcancar novas metas e atingir mercados ainda inexplorados. Os
clientes mudaram suas praticas de compras, os fornecedores e prestadores de servicos, alteraram
suas caracteristicas, somando-se ainda as interferéncias do governo.

Logo, essa transformacdo implica fazer as coisas de maneira diferente, promovendo
alteracBes que impactam comportamentos, processos e resultados. A inovagdo, por sua vez,
configura-se como uma forma especifica de mudanca, voltada a introdugdo de novas ideias que
visam a melhoria continua de produtos, servi¢os ou procedimentos. Nesse sentido, a capacidade
de lidar com mudancgas e promover inovacgdes torna-se essencial para a sustentabilidade e o
crescimento das organizacdes em ambientes cada vez mais dindmicos e competitivos (Robbins,
2010).

Assim, até mesmo diante de uma simples troca de software na empresa, ja exige um
grande processo de mudanga, pois esta faz com que as pessoas saiam de sua zona de conforto e
por isso pode haver resisténcia (Resende, Munck, 2022). Um dos métodos para administrar a
mudanga, que é de extremo interesse dos pesquisadores, chama-se organizacao que aprende,
segundo Robbins (2010) elas adotam o0 compromisso da gestdo da qualidade com a melhoria
continua, e a apresenta alguns passos, a saber: Primeiro os dirigentes precisam estabelecer uma
estratégia, explicar seu compromisso com a mudanca e inovacgao.

Em seguida, replanejar a estrutura da organizacdo, para que as barreiras sejam reduzidas
entre as pessoas, fazendo combinacbes entre departamentos, juntar e criar equipes
multifuncionais. O ultimo elemento dessa abordagem € remodelar a cultura organizacional,
caracteriza-se pela abertura, assuncao de riscos e crescimento, a cultura é demonstrada pelos
dirigentes por meio do que dizem (estratégias) e do que fazem (comportamento) (Robbins,
2010).

Para somar lideranca e organizagdo, cultura, valores, e pessoas, Figlioli (2013)
acrescenta que € necessario mais um elemento, para transformar a ideia em realidade, os
processos e ferramentas, que séo a base principal para estruturacdo e dar apoio a geracéo de
ideias, a todos os outros elementos. A interacdo entre todos, ira demonstrar a capacidade de



inovacdo da organizagédo e importancia para sua sobrevivéncia. Nessa abordagem, entende-se a
mudanca como um processo continuo que engloba forcas paradoxais. E sua continuidade
mantém um senso de pertencimento para aprendizagem organizacional e aumenta a
aceitabilidade da mudanca (Figlioli, 2013).

Destaca-se que o maior obstaculo, ndo é a tecnologia e sim a capacidade adaptativa dos
colaboradores e das organizacGes por meio da mudanca de cultura, pensamento, atitudes e
processos, de permanecer mutavel e adaptavel (Calaes, 2020). Diante disso, as competéncias
comportamentais, soft skills, s&o fundamentais para que os profissionais de secretariado se
adaptem ao atual contexto de mudanca.

2.3 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: SOFT SKILLS

A literatura relacionada ao desenvolvimento humano da &rea da Administracdo credita
a David C. McClelland, em 1973, a introducdo do termo competéncia no contexto
organizacional. Durante a década de 1980, Richard Boyatzis (1992) identificou um conjunto de
caracteristicas e tracos que, segundo o autor, definem um desempenho superior no trabalho.
Prahalad e Hamel (1990) deram um status estratégico ao tema, diferenciando competéncias
organizacionais e competéncias essenciais. Fleury & Fleury (2011) afirmam que competéncia
é uma palavra do senso comum, utilizada para designar pessoa qualificada para realizar um
determinado trabalho ou atividade.

No mundo do trabalho, a palavra competéncia assumiu diversos significados, Durand
(2000), construiu o conceito a partir de trés dimensdes e denominou-as de Conhecimento,
Habilidade e Atitude (CHA). Na visdo do autor, a competéncia Conhecimento é representada
pelos saberes adquiridos ao longo de uma vida tendo uma relacdo direta com o que se aprende
ao longo da vida, seja de maneira cientifica ou empirica, ou seja, resultado das leituras, da
formacdo e experiéncias vividas. As Habilidades estdo relacionadas a técnica, ao saber fazer do
individuo, e as Atitudes aos aspectos comportamentais, ao querer fazer. Estudos apontam que
a competéncia atitude é mais complexa a ser desenvolvida por envolver aspectos da
subjetividade e ao ambiente com que o ser humano esta inserido Fleury & Fleury (2011).

Na literatura, as soft skills tém defini¢cdes distintas, alguns estudiosos argumentam que
as soft skills ndo sdo técnicas e ndo dependem de raciocinio abstrato, envolve relacdes
interpessoais, intrapessoais e desenvolvimento das habilidades pessoais para facilitar o
desempenho dominado em contextos sociais especificos (Hurrell et, al. 2013). Estudos recentes
apresentam que o conceito das soft skills sdo competéncias socioemocionais que constituem
uma juncdo de saberes e fazeres sobre si e sobre os outros, orienta-se da consciéncia, da
expressao, da regulacdo e na utilizacdo das emocgbes com objetivo de aumentar o bem-estar
pessoal e a qualidade das relagdes sociais (Gondim, Morais e Brantes, 2014).

O termo Skill, no dicionario significa habilidades ou capacidades. E um termo da Lingua
Inglesa usado para caracterizar a capacidade de agir e concretizar algo de forma rapida e
eficiente diante de um determinado objetivo (Silva, Neto e Gritti, 2020). Diversos autores vém
abordando o conceito, porém ndo utilizam a nomenclatura soft skills. Assim, podem ser
definidas como competéncias comportamentais que permitem as pessoas trabalharem de forma
proativa e ética, motivando umas as outras através da boa comunicacdo, da assertividade, do
profissionalismo e da capacidade de negociacédo (Leal, 2015).

Para Swiatkiewicz (2014, p. 678) as soft skills sdo competéncias transversais, que sao
habilidades ‘’nao académicas e ndo relacionadas com a formag¢ao ou desempenho de fungdes
técnicas, tracos de personalidade, objetivos, preferéncias e motivagdes”. Tais soft skills estdo
atreladas a capacidade de comunicar, de dialogar, de responder, de cooperar com 0S outros,
trabalhar em equipe ou em grupo, capacidade de resolver problemas/conflitos, motivar,



estimular, incentivar, facilitar, apoiar, saber adaptar-se, criatividade, iniciativa, saber
comportar-se, respeitando as regras de etiqueta (Swiatkiewicz, 2014).

Enquanto as competéncias técnicas (hard skills) sdo competéncias do dominio técnico,
adquiridas por meio de formacgédo profissional, académica ou pela experiéncia, competéncias
relacionadas com a profissio ou atividade exercida. Destacando-se o saber fazer,
operar/manusear maquinas, aparelhos e equipamentos, conhecimento de normas de seguranca,
conhecimentos de informatica/programas, habilidades financeiras e contabilisticas, experiéncia
profissional e técnica (Swiatkiewicz 2014).

Meira (2020) faz uma explicacao das diferencas entre soft skills e hard skills. Utilizando
a estratégia do contraste conforme quadro (1) abaixo:

Quadro 1 - Comparativo das Hards Skills e Soft skills

Hard skills desenvolvidas mais cedo Soft skills desenvolvidas mais tarde
Conhecimento que geram dominio e controle do Conhecimento que geram autodominio e autocontrole
ambiente e das coisas. e melhoram as relacdes.

Habilidades motoras, técnicas e tecnoldgicas. Habilidades comportamentais, culturais e

socioemocionais.

Competéncias defensivas, competitivas e criativas em | Competéncias colaborativas, interativas e criativas
um sentido utilitario. em um sentido de desenvolvimento humano.

Fonte: Meira (2020).

Diante do exposto, as hard skills foi despertada mais cedo, por razfes bioldgicas e pela
fragilidade do homem, a linguagem néo era desenvolvida para convivéncia em bandos, e néo
sabiam como desenvolver ferramentas sofisticadas. As condi¢des precarias, estimulou as
fungdes do cérebro voltadas ao controle do ambiente e reducdo de ameacas. Porém, no final do
século XX e inicio do século XXI, as soft skills se tornaram ndo apenas inevitaveis, mas uma
parte essencial para existéncia humana, devido as dores psiquicas, culturais e sociais,
evitamento das novas geragBes aos ambientes toxicos, anseio por emocles positivas e
relacionamentos verdadeiros.

Segundo Dias (2021) as soft skills mais buscadas pelas empresas nesse contexto de
constante mudanca, sdo: autoconhecimento, atitude de crescimento, resiliéncia, tomada de
decisdo, inteligéncia emocional, flexibilidade, proatividade e adaptabilidade. Além dessas, a
pesquisa de Kovaleski (2019) sobre a industria 4.0, sistemas de producéo e as tecnologias, as
soft skills mais desenvolvidas pelos profissionais s&o: maior responsabilidade, habilidades
Interculturais, habilidades de Lideranca, pensamento Holistico, adaptabilidade, flexibilidade,
criatividade/inovacéo.

Constata-se a relevancia das competéncias comportamentais no contexto de constante
mudanca organizacional. Nessa dire¢do, tais competéncias sdo observadas nos secretarios
executivos, segundo a pesquisa de Souza et, al (2022) a criatividade desses profissionais
permite a identificacdo e solucdo de problemas, que auxilia na comunicagédo para o trabalho em
equipe e gestdo de pessoas.

Neste contexto, o profissional de secretariado é mais que um executivo, € um assessor
organizado e capaz de lidar com multiplas prioridades. Que ndo deixou de cuidar da agenda do
chefe, mas que agregou valores extraordinarios que ampliam suas competéncias. Como a
resiliéncia que é uma competéncia importante para o desenvolvimento de um profissional com
lideranca, criatividade, flexivel e que sabe sobressair em situacGes de extrema pressdo
(Marinho, 2014).



3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia adotada neste estudo consistiu numa abordagem quantitativa descritiva,
gue segundo Lakatos e Marconi (2010), sdo estudos de descricdo da populacdo, que tem como
principal funcdo descrigdo exata de certas caracteristicas quantitativas de populagdo como um
todo, organizacGes e grupos especificos. Utilizam grandes nimeros de variaveis e estudam
aspectos qualitativos como atitudes e opinides, empregam escalas que permitem a
quantificagéo.

A tipologia da pesquisa de campo foi de cunho exploratério, segundo Gil (2010) as
pesquisas exploratorias tém como objetivo proporcionar maior familiaridade com problema,
busca torna-lo mais explicito e considera varios aspectos e fendmenos estudos.

Neste estudo foram utilizados dados priméarios e secundarios, no ambito de duas
InstituicGes de Ensino Superior (IES) de Pernambuco e da Paraiba.

Para tanto, a analise das competéncias comportamentais desenvolvidas pelos estudantes
num cendrio de constante mudanca organizacional foi realizada por meio da autoavaliacdo dos
estudantes em relacdo as aprendizagens desenvolvidas considerando as disciplinas e
componentes curriculares cursados, além das vivéncias obtidas ao longo curso no ensino,
pesquisa e extensdo, tendo como norteador o Projeto Pedagdgico dos Cursos de Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) e Universidade Federal da Paraiba
(UFPB).

Por conseguinte, para o embasamento tedrico foi realizada uma reviséo bibliogréafica,
segundo Lakatos, Marconi (2010), sendo os estudos baseados principalmente em artigos de
periddicos, sites e livros.

Para a pesquisa de campo a coleta foi realizada através do instrumento de pesquisa
questionério, que visou obter respostas as questdes por uma ferramenta que o proprio
informante preenche, seu uso possibilita respostas mais verdadeiras, visto que, o respondente
sente-se a vontade pelo sigilo das informagdes, Leite (2008). O questionario foi disponibilizado
para os estudantes da UFPE por meio formulério eletrénico através do Google Forms, as
questdes foram acessadas pelo Qr-code disponibilizado presencialmente em sala de aula e via
link nos grupos de Whatsapp. A coleta de dados na UFPB foi realizada através do envio de link
do formulério disponibilizado pelo Whatsapp, sendo 100% remota por se tratar de uma
instituicdo localizada em outro estado.

Assim, antes de iniciar o questionario os estudantes tiveram acesso ao Termo de
Consentimento Livre Esclarecido (TCLE), que continha orientagdes sobre as questdes éticas e
concordancia relacionadas a pesquisa. A coleta nas duas instituicdes de ensino ocorreu nos dias
25 de fevereiro a 14 de marco de 2025.

Ademais, o roteiro do questionério foi organizado em quatro partes, sendo a primeira
parte 0 mapeamento de perfil dos respondentes, e as demais baseadas nos objetivos especificos
do estudo, somando um total de 12 questfes. Na segunda parte, 0s estudantes responderam
utilizando uma escala de percepcao de tipo Likert, atribuindo um grau de dominio de 1 a 5, de
maneira que autoavaliaram a construcdo do desenvolvimento das competéncias
comportamentais durante o curso, sendo (1) para a competéncia comportamental menos
desenvolvida e (5) mais para a desenvolvida.

Na sequéncia, na terceira parte do questionario os estudantes responderam sobre o
desenvolvimento de competéncias por meio das disciplinas ofertadas considerando o ciclo
basico, profissional e complementar do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC). Foram
consideradas a distribuicdo das disciplinas por areas do conhecimento conforme consta no PPC:
Administracdo, Letras e Idiomas estrangeiros, Secretariado, Humanas, Exatas e Informatica.



Em seguida, na quarta parte, os estudantes responderam sobre as competéncias
comportamentais desenvolvidas ao longo do curso durante a sua participacdo em pesquisa,
extensao e centro académico, organizacao e participacdo em eventos.

Quanto aos sujeitos de pesquisa, foram selecionados para compor a amostra, 0S
estudantes que estavam matriculados no 7°, 8° periodo, ou ainda que estivessem desblocados,
que sdo alunos que estdo matriculados em disciplinas que nao pertencem ao seu periodo regular
Silva, Leite e Fontana (2021). A amostra foi de cunho probabilistica, que € um método de
selecdo de uma subpopulacdo de individuos, em que cada elemento tem uma probabilidade
conhecida de ser escolhida (Siena, et al, 2024). Sendo o universo amostral da UFPE e da UFPB
composto de 99 alunos, destes 74 eram da UFPE e 25 da UFPB. A mostra total foi de 47 alunos,
sendo 36 alunos da UFPE e 11 da UFPB, logo, a amostra geral foi de 47%, sendo 49% dos
alunos da UFPE e 44% da UFPB.

Os dados coletados foram analisados por meio de estatistica descritiva, utilizando-se de
medidas como frequéncia, média e desvio padrdo para sumarizar e interpretar as respostas
obtidas. A estatistica descritiva, conforme ressaltado por Siena, et al, (2024) é uma técnica
eficaz para organizar e apresentar dados de maneira que os padrées possam ser observados,
permitindo uma andlise objetiva das competéncias comportamentais avaliadas.

As analises descritivas e comparativas da UFPE e UFPB foram realizadas utilizando o
programa Estatistico Jamovi v. 2.6.44. As variaveis quantitativas foram representadas por
gréaficos e tabelas. O fluxograma abaixo na figura (1), explicita os caminhos metodolégicos
percorridos, a saber:

Figura 1 — Fluxograma do percurso metodolégico
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Fonte: Elaborado pela autora (2025).



4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Esta secdo esta dividida em quatro partes e apresenta a descricao e analise dos resultados
do estudo. Inicialmente, apresenta-se o perfil dos respondentes por meio de uma analise
descritiva. Na segunda parte sdo demonstrados dados sobre a percepcéo dos estudantes sobre a
construcao das soft skills e autoanalise sobre competéncias comportamentais. Na terceira, as
soft skills desenvolvidas por meio do conhecimento apreendido nas disciplinas. E por fim,
apresenta-se as soft skills desenvolvidas em diversos contextos de mudanca relacionados com
as experiéncias dos estudantes na pesquisa, extensdo, em eventos e Diretdrio Académico.

4.1 Perfil dos Participantes

Os dados da pesquisa revelaram o perfil dos participantes acerca da instituicdo, sexo,
idade, periodo em que estava matriculado e se estavam desenvolvendo alguma atividade
profissional. Desta forma, a tabela (1) evidencia dois grupos participantes, sendo o primeiro
estudantes da UFPE e o segundo da UFPB, que estavam em suas fases finais do curso do
Secretariado Executivo.

A UFPE teve uma amostra de 36 estudantes, ou seja, 49% dos elegiveis distribuidos
entre: 25% no 7° periodo, 52,8% no 8° periodo e 22,2% de estudantes desblocados. No segundo
grupo, a amostra da UFPB foi de 11 estudantes, 44% dos alunos distribuidos entre: 18,2% de
estudantes do 7° periodo, 9,1% no 8° periodo e 72,7% de estudantes desblocados. Quanto a
distribuicdo dos estudantes, quando se compara as IES, a UFPB apresentou um percentual
amostral semelhante, no entanto, destaca-se para o volume absoluto de estudantes que estdo
matriculados nos periodos determinados para a pesquisa muito abaixo da UFPE, com apenas
25 alunos, enquanto a UFPE possui 74, € um indicador que podera servir de base para analise
de evasdo dentre outras situagdes. Observa-se também um resultado expressivo da UFPB
quanto ao percentual de estudantes desblocados cerca de 70% deles, ndo acompanham mais as
suas turmas e cursam de forma independente, 0 mesmo ndo ocorre com a UFPE, pois, apenas
22,2% estdo nesta situagao.

Quanto ao sexo a proporc¢éo entre homens e mulheres, foi de 78,7% de mulheres e 21,3%
de homens, num total de 47 de respondentes, destaca-se entre as IES que o publico da UFPB
foi de 100% composto por mulheres.

Ainda, a idade dessa populagdo corresponde a 85,1% na faixa etéria entre 21 e 30 anos,
12,8% entre 31 e 40 anos e 2,1% entre 41 e 50 anos. Observa-se que as IES apresentam
resultados semelhantes, destaca-se que ambas possuem um namero baixo de estudantes acima
de acima de 40 anos, ou ainda inexistente como é o caso da UFPB. Sendo assim,
majoritariamente nas duas IES os estudantes possuem um perfil jovem em fase de entrar no
mercado de trabalho.

Em relag&o a experiéncia profissional, 50% dos estudantes da UFPE exercem atividades
profissionais no setor publico, 36% no setor privado, 5,6% organiza¢des ndo governamentais e
8,3% nado exercem atividades. Enquanto os participantes da UFPB 45,5% estdo exercendo
atividades no setor privado, 18,2% no setor publico e 36,4% ndo estdo exercendo nenhuma
atividade profissional. Estes resultados, podem inferir sobre a questdo de localizacédo, a UFPB
esta localizada na cidade Mamanguape no estado da Paraiba e a UFPE na cidade do Recife em
Pernambuco, sdo duas regibes economicamente com desenvolvimento diferentes, logo, esta
questdo podera explicar a diferenca entre alocacao dos alunos no setor publico e privado, além
do percentual de alunos que ndo estdo exercendo nenhuma atividade profissional, vide tabela
(1) abaixo.



Tabela 1. Perfil dos participantes.

UFPB UFPE Total
Variaveis (n=11) (n=36) (n=47)
n (%)
Sexo
Feminino 11 (100) 26 (72,2) 37 (78,7)
Masculino 0(0,0) 10 (27,3) 10(21,3)
Idade
Entre 21 e 30 anos 9(81,8)  31(86,1) 40(851)
Entre 31 e 40 anos 2(18,2) 4(11,1) 6(12,8)
Entre 41 e 50 anos 0(0,0) 1(2,8) 1(2,1)
Periodo
7° 2 (18,2) 9(25,00 11(23,4)
8° 1(9,1) 19 (52,8) 20 (42,6)
Desblocado 8 (72,7) 8(22,2) 16 (34,0
Atividade Profissional
Setor privado 5 (45,5) 13(36,1) 18(38,3)
Setor publico 2 (18,2) 18 (50,0) 20 (42,6)
Organizagdes Nao Governamentais 0 (0,0) 2 (5,6) 2 (4,3)
N&o estou em nenhuma atividade 4 (36,4) 3(8,3) 7 (14,9)

Fonte: Dados da Pesquisa (2025).

4.2 Autoandlise sobre o desenvolvimento de soft skills

Nesta segunda parte, buscou-se responder o primeiro objetivo especifico, utilizou-se 5
questdes com a escala de percepcdo das soft skills para identificar quais competéncias
comportamentais foram mais desenvolvidas pelos estudantes de Secretariado durante o curso.

Na revisdo da literatura deste estudo, a primeira questdo continha as soft skills mais
requeridas pelo mercado no atual. A primeira questdo continha 12 soft skills, como pode ser
observado na figura (2) a seguir. Assim, destaca-se a soft skills ética atingindo o nivel maximo
na escala, logo os estudantes afirmam que desenvolveram muito bem nas duas IES. Desse
modo, os estudantes estdo preparados para desempenhar as atividades profissionais de forma
consciente, de acordo com Marinho (2014) a ética promove a reflexdo em cada individuo, e
conscientiza-los de suas responsabilidades e como devem se comportar profissionalmente.

Quanto ao desenvolvimento das competéncias de flexibilidade, adaptabilidade e
resiliéncia as IES atingiram entre o nivel 3 e 4 de desenvolvimento, ou seja, um resultado similar
entre elas, logo, isto demonstra que ao longo do curso o estudante consegue adaptar-se com
certa facilidade aos diversos contextos de mudanca.

Um dado relevante nesta questéo trata das soft skills lideranga, comunicagéao assertiva e
inteligéncia emocional, nas duas primeiras o resultado é desafiador para as duas IES, tendo em
vista que a UFPB recebeu as pontuagdes mais baixas e a UFPE foi apenas um pouco melhor.



Por conseguinte, dada a importancia estratégica destas competéncias para o Secretario
Executivo que tem como eixo de formacéo a gestdo, Ramos, Freitas e Silva (2011), afirmam
que as condicBes mais importantes para o sucesso na lideranga consistem em estabelecer um
relacionamento com colaboradores, envolver as questdes do trabalho, demonstrar seguranca na
conducéo da equipe e manter uma comunicacdo eficaz, logo, séo comunicacao e lideranga duas
competéncias essenciais para o gerenciamento de equipes.

Diante do exposto, infere-se que este resultado pode estar relacionado com a
porcentagem de estudantes da UFPB que ndo exercem atividades profissionais, sendo de 36,4%,
além das oportunidades que ndo tiveram ao longo do curso, para praticar a comunicacdo e a
lideranca em projetos diversos. Ademais, o baixo desenvolvimento da inteligéncia emocional
também interfere no desenvolvimento das demais competéncias, podendo até mesmo justificar
o resultado da UFPE ter sido um pouco melhor, visto que os estudantes apresentaram um bom
desenvolvimento na competéncia de inteligéncia emocional. Conforme afirma Tocchini (2020)
a inteligéncia emocional além de ajudar o ser humano se autoconhecer, permite compreender
0s sentimentos e comportamentos dos outros, saber administra-los e ainda nos motiva para
atingir nossas metas.

A figura (2) abaixo, demonstra a autopercepcao dos estudantes sobre o desenvolvimento
das soft skills.

Figura 2. Percepcdo dos estudantes sobre o desenvolvimento das competéncias
comportamentais
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Ademais, aplicou-se mais quatro questdes, para aprofundar e identificar o quanto os
estudantes se identificavam com certas afirmacdes contextualizadas em quatro competéncias
comportamentais, a saber: inteligéncia emocional, abertura para mudanca, comunicacao
assertiva e lideranca. Nota-se, na figura (3) a abaixo, que se confirma o baixo desenvolvimento
nas competéncias comunicacao assertiva e lideranca, na UFPB com resultado na escala de 1,8
(ndo desenvolvi) e 2,6 (Pouco desenvolvida) respectivamente. J& na UFPE os estudantes
atingiram o nivel 2,1 em comunicacao assertiva e 2,4 em lideranga, ou seja, competéncias pouco
desenvolvidas em ambas.

Decerto, os estudantes ao responderem como se comportavam diante de questfes as
quais exigiam a mobilizacdo de competéncias comportamentais em situa¢es do cotidiano,
responderam coerentemente de acordo com o resultado anterior, ou seja, ao longo do curso nao
desenvolveram plenamente as soft skills de lideranca e comunicacao assertiva.

No entanto, houve uma discrepancia quando responderam sobre a inteligéncia
emocional tanto da parte dos alunos da UFPB quanto da UFPE, pois na escala anterior a UFPB
apresentou desempenho inferior quando comparado com a UFPE no desenvolvimento desta
soft skill, e de acordo com os dados da figura (3), quem melhor performa é a UFPB. Este
resultado pode ser justificado pelo fato dos estudantes ndo terem identificado a soft skill na
questdo “percebo facilmente quando estou agindo de forma sentimental” ou ainda, ndo
compreenderam o conceito de inteligéncia emocional, logo, ndo conseguiram relacionar o
conceito a uma situacéo pratica.

Figura 3. Autoanalise sobre o comportamento na Gestdo Organizacional
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Fonte: Dados da Pesquisa (2025).

Na sequéncia. em relacdo a soft skill abertura para mudancas, 63% dos estudantes da
UFPB e 55% da UFPE, afirmam que sempre buscam ver as mudangas como melhorias,
conforme pode ser vislumbrado na figura (4) abaixo. Este resultado estd coerente com as
respostas anteriores quando demonstraram que adaptabilidade, flexibilidade e resiliéncia eram
competéncias desenvolvidas em ambas IES. Desta forma, o resultado corrobora com a pesquisa
de Santos e Correia (2017), quando afirma que os Secretarios Executivos atuam como gestores
de mudanca, pois ndo possuem dificuldade em lidar com incertezas em momentos de
instabilidade e em diferentes cenarios.



Figura 4. Autoanélise dos estudantes sobre Gestdo de Mudanca.
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4.3 Sobre o desenvolvimento de competéncias por meio das disciplinas

Nesta secdo, 0s estudantes responderam a partir da autopercepcdo sobre o
desenvolvimento das soft skills e sua aplicacdo no contexto de mudanca organizacional por
meio do processo ensino aprendizagem nas disciplinas. Diante do exposto na figura (5) observa-
se que 90,9% dos estudantes da UFPB afirmam que desenvolveram soft skills por meio das
disciplinas do curso, enquanto 77,8% da UFPE afirmam ter desenvolvido e 19,4% acreditam
que talvez tenham desenvolvido competéncias comportamentais.

Este resultado mostra uma incoeréncia com as respostas anteriores dos estudantes da
UFPB, pois, ao serem questionados sobre o desenvolvimento em determinadas soft skills
responderam como ndo ou parcialmente desenvolvidas, nesta questdo responderam que
desenvolveram cerca de 90% das soft skills, ou seja, quase que plenamente desenvolvidas.
Logo, este pode ser um indicativo de que aprenderam nas disciplinas, mas, ndo puseram em
pratica no cotidiano, pode significar que ndo possuem o autoconhecimento, ou ainda, que
desconhecem ao conceito de competéncias comportamentais, como pode ser visto na figura (5).

Figura 5. Percepcéo das Soft skills desenvolvidas por meio das disciplinas
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Em seguida, os estudantes avaliaram as soft skills que conseguiram desenvolver por
meio das disciplinas ligadas a area de Administracdo. Conforme mostra a figura (6) abaixo,
evidencia que 83% dos estudantes da UFPE desenvolveram as soft skills gestdo do tempo, 72%
trabalho em equipe e 66% dos estudantes desenvolveram resolucédo de conflitos.

Diante do exposto, observa-se com esse resultado, que as disciplinas do eixo da
Administracdo contribuiram para o desenvolvimento dessas competéncias, corroborando com
0 que afirmam Gross, Muller e Stcco (2014), ao enfatizar que um secretario ativo no
planejamento organizacional, na visualizacdo de oportunidades e na solucdo de conflitos é
muito positivo, por trazer agilidade e otimizag&o do tempo, tendo em vista seu conhecimento
holistico da organizacdo e do seu relacionamento com colaboradores e superiores.

Neste contexto, na UFPB, 72% dos estudantes desenvolveram as competéncias de
autoconhecimento e capacidade de adaptacdo. Conforme ja mencionado por Calaes (2020) uma
das competéncias que os profissionais precisardo ter para os empregos futuros € a
adaptabilidade, ou seja, a capacidade de ser mutavel e adaptavel em um ambiente de mudangas
rapidas. Outra caracteristica interessante é que para desenvolver essa soft skills é necessario
primeiramente desenvolver o Autoconhecimento, que antecede e prepara o caminho para
transformacgédo como agente de mudanca.

Figura 6. Soft skills desenvolvidas nas disciplinas de Administracao.
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Quanto as competéncias desenvolvidas por meio das disciplinas de idiomas e redacéo,
nota-se que apesar das disciplinas serem voltadas para a area de comunicagéo verbal e escrita,
os indices de desenvolvimento nelas ainda ndo séo satisfatérios. Como pode ser visto na figura
(7), quanto a comunicacéo eficaz apenas 18% dos estudantes desenvolveram na UFPB e 44%
na UFPE.

Conforme o PPC da UFPE verséo (2017), observa-se que a UFPE oferta oito disciplinas
na area de linguistica e comunicacdo dentre elas: Leitura e Producdo de Texto; Redacdo e
Elaboracdo de Expedientes Comerciais; Redacdo e Elaboracdo Expedientes Comerciais;
Comunicacdo Empresarial; e quatro disciplinas de Lingua Inglesa em diferentes niveis. Em
contrapartida, o PPC do curso de Secretariado na UFPB versao (2023), oferece 12 disciplinas,
sendo duas de Lingua Portuguesa, duas de Lingua Inglesa, duas de Espanhol, Redacdo
Empresarial; Redacdo oficial; Redagdo Comercial e Inglés; Comunicacdo Organizacional;
Traducdo em Inglés, Redacdo Comercial em Espanhol. Apesar da UFPB ter ofertado mais
disciplinas obrigatdrias na area de idiomas e redacdo, isto ndo se reverbera no desenvolvimento
das soft skills dos estudantes.

Vale ressaltar que o PPC do curso da UFPB passou por atualizagdo no ano de 2023,
conforme resolucdo do Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE-UFPB)
n° 34/2023. Esse fato pode ter causado o baixo desenvolvimento dos alunos de Secretariado na
UFPB nas areas de comunicacdo e linguistica, considerando que os respondentes que fazem
parte da amostra estdo na fase final do curso.

Numa anélise comparativa entre duas IES, constata-se que um percentual cima de 60%
de alunos da UFPB consideraram que desenvolveram as seguintes competéncias:
autoconhecimento, capacidade de adaptacdo, organizacdo pessoal, escuta ativa e ética e
integridade, tais competéncias estdo muito relacionadas aos aspectos de desenvolvimento
pessoal do individuo. No entanto, na UFPE, destacaram-se com percentual acima de 60% dos
alunos atestando que desenvolveram as competéncias de autogestdo, autorresponsabilidade,
gestdo do tempo, trabalho em equipe e resolucdo de conflitos, nota-se que tais competéncias,
além de relacionadas a si préprios, também perpassa pela relagdo interpessoal destes futuros
profissionais com o outro, tendo em vista que no mercado de trabalho, estas competéncias seréo
valorizadas, pois sdo responsaveis pelo engajamento das pessoas nos processos e resultados das
organizagOes que estdo constante contexto de mudangas. Logo, apoiado na literatura este
resultado vai ao encontro do que afirma Barros et al, (2013), sobre a atuacdo do Secretario



Executivo que envolve comunicacdo eficaz, trabalho em equipe, administracdo do tempo,
pensamento critico. Perpassa pela contribui¢do nas negociacgdes e acordos, bem como resolugédo
de conflitos.

Destaca-se ainda, a Criatividade como uma soft skill desenvolvida pelos alunos nas duas
IES com percentuais semelhantes, sendo na UFPB 54% e na UFPE 58%. Este resultado é
bastante promissor, pois de acordo Souza, et al, (2022) a criatividade desses profissionais
permite a identificacdo e solucdo de problemas, auxilia na comunicagéo para o trabalho em
equipe e gestdo de pessoas. Da mesma forma com que proporciona o surgimento de novas
ideias, que poderdo resultar em inovacdo no ambiente de trabalho destes futuros profissionais
de Secretariado Executivo.

Entretanto, apenas 20% dos estudantes da UFPB consideraram desenvolvidas as
competéncias de equilibrio emocional, mindset de crescimento, comunicacdo eficaz,
networking, influéncia positiva, gestdo de equipes, inspirar e motivar equipes, responsabilidade
social e gestdo de mudangas, percebe-se que as competéncias estdo relacionadas aos
relacionamentos interpessoais, lideranca, e tem relacéo direta com a forma como o individuo
interage com o outro e com o0 meio. Em relagdo a UFPE, apenas 20% dos estudantes apontaram
a diplomacia com uma competéncia desenvolvida, vale salientar que tal competéncia objetiva
promover interesses mutuos, resolver conflitos e manter a paz, conforme pode ser visto na
figura (7)

Figura 7. Soft skills desenvolvidas nas disciplinas de Idiomas e Redacdo.
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Fonte: Dados da Pesquisa (2025).

Dando sequéncia, em relacao ao eixo das disciplinas e componentes curriculares da area
de Exatas e Informatica, a figura (8), demonstra as soft skills mais desenvolvidas pelos alunos
da UFPB e UFPE. De acordo com as DCNs (2005), os profissionais de Secretariado devem ter
visdo generalista da organizacdo, conhecer peculiaridades e estratégias; solido dominio de
planejamento, organizacdo, controle e direcdo; utilizar o raciocinio 1dgico, critico e analitico.

Diante do exposto, com base nos resultados da pesquisa, verificou-se que a competéncia
de solucdo de problemas foi a mais desenvolvida pelos estudantes, com 63% de alunos que
consideram ter desenvolvido na UFPB e 55% na UFPE. Este resultado apresenta-se coerente
com os objetivos das disciplinas de exatas e informatica, pois conforme as ementas, de fato os
conteudos ministrados sdo voltados ao desenvolvimento do raciocinio légico, matematico,



critico e analitico. Espera-se que os estudantes consigam e apreendam os contetdos, além de
mobilizéa-los nas suas praticas gerenciais.

No entanto, ao analisar o desenvolvimento dos alunos em competéncias basilares que
dariam sustentacdo para a resolugdo de problemas, observa-se que na UFPB apenas cerca de
20% de alunos consideram ter desenvolvido as seguintes soft skills: Gestdo de mudancas
Capacidade de adaptacdo, criatividade, orientacdo para resultados, tomada de decisdo e
capacidade de identificar oportunidades, resultado similar na UFPE, pois apenas 30% de alunos
desenvolveram as soft skills de visdo estratégica, tomada de decisdo, capacidade de aprender
com os erros, foco e disciplina e orientagdo para resultados. Logo, este resultado mostra uma
incongruéncia, pelo fato de mais de 50% de alunos nas duas IES apresentarem desenvolvimento
em solucdo de problemas, porém a mesma quantidade de alunos ndo apresenta desenvolvimento
na tomada de decisdo, visao estratégica, e orientacdo para resultados, que de acordo com Barros
et al. (2013) sdo competéncias requeridas no gerenciamento das atividades inerente as
atribuicdes do profissional de Secretariado.

Assim, pode-se dizer que as disciplinas dessa area pouco favoreceram o
desenvolvimento dessas soft skills voltadas para a gestéo de processos, projetos e resultados nas
organizagOes. Ou ainda, pode-se inferir que a metodologia de ensino utilizada n&o favoreceu a
aprendizagem dos alunos, por este motivo a maioria respondeu que ndo possui tais
competéncias analiticas desenvolvidas. Nesta perspectiva, o resultado sugere que os alunos
acreditam que aprenderam a solucionar problemas, mas ndo sabem como fazé-lo.

Figura 8. Soft skills desenvolvidas nas disciplinas de Exatas e Informatica
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Fonte: Dados da Pesquisa (2025).

A seguir o resultado da autoandlise dos estudantes refere-se as soft skills desenvolvidas
por meio das disciplinas especificas do nucleo de Secretariado, vale salientar que em geral estas
disciplinas s&o ministradas por profissionais formados em Secretariado Executivo. Nota-se que
um percentual acima de 60% de estudantes da UFPB desenvolveu nestas disciplinas as
competéncias como foco e disciplina, capacidade de aprender com os erros, solucdo de
problemas e Autoconhecimento. Em comparacao, 60% dos estudantes da UFPE desenvolveram
as seguintes soft skills: trabalho em equipe, criatividade, proatividade, autogestéo e capacidade
de adaptacéo.

Constatou-se que cerca de 50% dos estudantes de ambas IES consideraram a
competéncia de iniciativa como desenvolvida, o que pode ser considerado um avanco na
formacdo, pois conforme citado por Marinho (2014) os Secretarios Executivos em sua esséncia



tém iniciativa e buscam melhorias em técnicas ja existentes. Desta forma, acredita-se que o fato
de considerarem que possuem iniciativa, € um passo para mobilizacdo e desenvolvimento de
outras competéncias comportamentais que estdo relacionadas ao trabalho do profissional de
Secretariado Executivo.

Numa analise comparativa, observou-se que cerca de 80% dos estudantes da UFPB
consideraram ndo ter desenvolvido as soft skills de colaboracdo, orientagdo para resultados,
pensamento critico, flexibilidade, gestdo de crises e resolugdo de conflitos ao cursar as
disciplinas do nucleo de Secretariado. Na UFPE, apesar deste nimero ser de 60%, ainda é um
percentual negativo, dos estudantes que consideram néo ter desenvolvido as competéncias de
visdo estratégica, assertividade, gestdo de mudancas, equilibrio emocional e flexibilidade, ainda
assim, identificou-se que poucos alunos conseguiram desenvolver competéncias fundamentais
para o perfil contemporaneo de um profissional de Secretariado Executivo, conforme o que rege
as DCNs de 2005.

Nota-se que os estudantes das duas IES apresentaram competéncias para sua autogestao.
Contudo, poucos apresentaram caracteristicas direcionadas a gestdo de pessoas e resultados,
elencadas no estudo de Assis, et al. (2022) como gestor, deve desempenhar fungdes de
planejamento, organizacéo, controle, ter caracteristicas de lider, ter iniciativa, visao sistémica,
senso critico, comunicacgdo eficaz, ser flexivel, criativo, dindmico, ter bom relacionamento
Interpessoal, ética e ser motivacional.

Desta forma, pode-se inferir que os estudantes ndo conseguem perceber determinadas
competéncias comportamentais desenvolvidas durante o tempo em que cursaram as disciplinas
do Secretariado, existe a hipotese que isto ocorra, pelo fato das disciplinas do Secretariado
terem uma caracteristica mais técnica (hard skills) e voltadas ao saber fazer secretarial. Na
literatura, isto pode ser explicado pelo fato das soft skills estarem relacionadas com tracos de
personalidade Swiathiewicz (2014) estdo ligadas ao comportamento, constituem uma juncéo de
saberes e fazeres sobre si e sobre 0s outros, orienta-se da consciéncia, da expressdo, da
regulacdo e na utilizacéo das emocdes (Gondim, Morais e Brantes, 2014).

Figura 9. Soft skills desenvolvidas nas disciplinas de Secretariado
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Fonte: Dados da Pesquisa (2025).

Por conseguinte, sobre o desenvolvimento de competéncias comportamentais por meio
das disciplinas ofertadas na area do conhecimento das Ciéncias Sociais e Humanas, ou seja,
estudos relacionados a Filosofia, Sociologia, Comércio Exterior, Psicologia das Relacdes
Humanas, constatou-se que cerca de 45% dos alunos da UFPB e 55% da UFPE informaram ter



desenvolvido as soft skills ética e integridade. Destaca-se na UFPE que 50% dos alunos
desenvolveram também as competéncias de consciéncia cidadd e autoconhecimento e
diversidade e incluséo.

Tais competéncias estdo diretamente ligadas a formacao e as raizes do profissional de
Secretariado Executivo desde a sua génese, conforme reza o codigo de ética da profissao de
Secretariado, promulgado em 1989, em seu capitulo Il art.5, sobre a constituicdo dos principais
deveres fundamentais do profissional, a saber: considerar a profissdo como um fim para a
realizacéo profissional; direcionar seu comportamento profissional, sempre a bem da verdade,
da moral e da ética; respeitar sua profissdo e exercer suas atividades, sempre procurando
aperfeicoamento; operacionalizar e canalizar adequadamente o processo de comunicagdo com
0 publico; ser positivo em seus pronunciamentos e tomadas de decisdes (FENASSEC, 2025).

Diante do exposto, o resultado da pesquisa demonstrou que metade dos estudantes
compreenderam as bases em que estdo alicercadas as atribuicGes e deveres dos Secretarios
Executivos, sendo a ética e a integridade soft skills essenciais para atuacéo deste profissional
que é responsavel por gerenciar informacdes sigilosas das organizacdes. Ainda, vale salientar a
posicao de confianca que ocupa, uma vez que se situa no centro da piramide organizacional e
faz a ligagdo entre o nivel estratégico e o operacional (Giorni, 2017).

Todavia, tanto a UFPE como a UFPB apresentaram baixo percentual de alunos com
desenvolvimento nas seguintes competéncias: resiliéncia, inteligéncia emocional
responsabilidade socioambiental, gestdo de pessoas, influéncia positiva, visdo estratégica e
assertividade. Sabe-se que o papel do Secretario Executivo consiste em coletar e gerir
informacdes, e contribuir na tomada de decisdes pautadas na éticas, para que ele se torne um
elemento chave no direcionamento e no engajamento da empresa, na realizagéo de acdes de
responsabilidade social. Algumas caracteristicas sdo essenciais como a comunicacdo eficaz,
espirito de equipe e influéncia positiva, e conduta ética, sdo aptidGes exigidas para atingir 0s
objetivos e metas empresariais (Bernardino, Nunes, 2014).

Figura 10. Soft skills desenvolvidas nas disciplinas das Ciéncias Sociais e Humanas
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4.4 Sobre as competéncias desenvolvidas em atividades extracurriculares.

Por fim, buscou-se analisar o desenvolvimento dos estudantes nas soft skills
desenvolvidas por meio das atividades extracurriculares através da participacdo em pesquisa,



extensdo, centro académico, organizagéo e participagcdo em eventos. Dessa forma, Dias (2021)
lista as soft skills desejadas neste contexto tais como: autoconhecimento, mindset de
crescimento, resiliéncia, tomada de decisdo, inteligéncia emocional, flexibilidade, proatividade,
adaptacéo.

O resultado demonstra que as Unicas soft skills que foram desenvolvidas por mais de
50% dos estudantes foi proatividade, capacidade de adaptacdo, trabalho em equipe e visdo
estratégica na UFPB. Esse resultado é muito relevante e demonstra a importancia da vivéncia
e experiéncias em atividades extracurriculares, visto que, quando se compara as soft skills
desenvolvidas nas disciplinas anteriores, estas soft skills mencionadas, obtinham um baixo
percentual de alunos que conseguiram desenvolvé-las.

Resiliéncia que € uma competéncia importante para o desenvolvimento de um
profissional com lideranca, criatividade, flexibilidade e que sabe se sobressair em situacdes de
extrema press@o, como visto por Marinho (2014), o resultado demonstrou que foi desenvolvida
por apenas 45% dos estudantes da UFPB e 30% na UFPE. Salienta-se quanto a competéncia
tomada de decisdo, tanto a UFPB quanto a UFPE um percentual de apenas 40% de alunos
conseguiram desenvolver, logo demonstra um resultado que pode comprometer o desempenho
desses profissional, uma vez que a tomada de decisdo é crucial para a estratégia nas
organizacdes, uma decisdo ndo tomada no momento adequado, ou tomada de maneira
inadequada, pode trazer muitos impactos para todos os colaboradores de uma organizagéo,
como ressalta Robbins (2010),

Este resultado aponta um longo caminho que as duas IES estudadas devem tracar para
alcancar melhor desempenho e qualidade na formacao de Bacharéis em Secretariado Executivo.
A partir daresolugdo n° 7/2018 - CES/CNE/MEC, a extensdo na Educacéo Superior Brasileira
é a atividade que se integra a matriz curricular e a organizacdo da pesquisa, estabelece-se em
processo interdisciplinar, politico-educacional, cultural, cientifico, tecnologico que proporciona
a interacdo entre as IES e outros setores da sociedade. Por meio da producéo e da aplicagdo do
conhecimento, e unido permanente de Ensino e Pesquisa. A creditacdo € o processo de inclusdo
de atividades de extensdo nos cursos, com a obrigatoriedade de, no minimo 10% da carga
horéria total do curso.

Observa-se que o PPC de Curso de Secretariado Executivo da UFPE ainda esta em fase
de atualizacdo, consta sua Ultima atualizacdo em 24/04/2017 CCEPE/UFPE, a extenséo ainda
ndo é obrigatdria fixa apenas atividades complementares com no minimo 120 horas/aulas
equivalentes a 08 (oito) creditos tedricos.

Em comparacdo, a UFPB atualizou seu PPC conforme resolucdo n° 34/2023 do
CONSEPE, com curriculo integralizado em 2.910 horas de carga horaria total, desta, o aluno
precisa integralizar 10% referente a carga horaria de extensdo. Dessa forma, a UFPB demonstra
um avango em oportunizar a curricularizacdo da extensdo com a finalidade de proporcionar aos
alunos a vivéncia e desenvolvimento das competéncias para 0 mercado de trabalho que esta em
constante mudanca.

Figura 11. Soft skills desenvolvidas nas Atividades extracurriculares
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Fonte: Dados da Pesquisa (2025).
5 CONSIDERA(;@ES FINAIS

O estudo se propds analisar a percepcdo e o desenvolvimento de soft skills dos
estudantes Secretariado Executivo da UFPE e UFPB num cenério de constante mudanca
organizacional. Sendo assim, o0s objetivos especificos possibilitaram a andlise e reflex6es
relativas as competéncias comportamentais desenvolvidas pelos estudantes que estavam em
suas fases finais do curso.

Por meio da elaboracdo de uma escala de percepcdo das soft skills, permitiu-se
identificar que os futuros secretarios executivos estdo preparados para atuar com ética nas
organizac0es e que sao flexiveis, pois ndo possuem dificuldade em se adaptar as mudancas. No
entanto, precisam desenvolver a competéncia de lideranca bem como desenvolver a
comunicacdo de forma assertiva.

Quanto ao desenvolvimento de competéncias por meio das disciplinas do curso, ficou
evidente que grande parte dos alunos apresentam desenvolvimento de soft skills para sua
autogestdo, mas ndo desenvolveram competéncias essenciais para atuar no gerenciamento de
pessoas, processos e resultados.

Outro aspecto verificado na pesquisa é a 0 baixo percentual de alunos que conseguiram
desenvolver as soft skills em atividades extracurriculares. Por meio delas, os estudantes tém a
oportunidade de conhecer e desenvolver competéncias, experienciar as atividades profissionais
e exigéncias do mercado de trabalho, e atuar como o um secretario resiliente, com lideranca,
criatividade, flexivel e que sabe sobressair em situacdes de extrema presséo (Marinho, 2014).

Recomenda-se a criacdo de programas e projetos que visem a insercao e vivéncia com
mercado de trabalho para que os estudantes tenham oportunidade de desenvolver essas
competéncias. As duas IES devem investir na curricularizacdo da extensdo, uma vez que , foi
identificado na andlise de perfil dos respondentes que 36% dos estudantes da UFPB néo
exercem atividades profissionais.

Uma limitacdo da pesquisa foi a impossibilidade de coletar os dados de forma presencial
na UFPB devido a distancia geogréafica. Para pesquisas futuras, sugere-se aprofundar este
estudo a fim de torna-lo empirico, ou seja, buscar profissionais de Secretariado e comparar as
soft skills e as hard skills, para averiguar se nas competéncias técnicas eles se desenvolveram
melhor, visto que, os resultados demonstram baixo desenvolvimento nas competéncias
comportamentais essenciais de um profissional de Secretariado.



Por fim, essa pesquisa traz uma grande contribuicdo para a &rea secretarial e cumpriu
seu proposito de promover a reflexdo e autopercepcdo dos estudantes sobre suas soft skills. Bem
como, fornece auxilio aos agentes que possuem papel fundamental na formacéo de qualidade,
através dos dados desta pesquisa, podem tomar decisdes e criar estratégias de melhoria continua
no processo de ensino e aprendizagem.
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