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RESUMO

Este artigo investiga a influéncia do uso da Tecnologia da Informacéao (TI) no trabalho
dos assistentes administrativos em uma instituicdo de ensino superior em
Pernambuco. A pesquisa analisou como a introducdo de novas tecnologias
transformou os processos administrativos e modificou as rotinas desses profissionais.
Utilizando uma abordagem quantitativa, foram coletados dados por meio de
entrevistas, e a analise foi realizada com estatistica descritiva, permitindo uma
interpretacao objetiva das respostas. Os resultados revelam que as Tecnologias da
Informacdo e Comunicagao (TICs) melhoraram significativamente a eficiéncia e a
comunicacao da instituicdo. Os assistentes administrativos relataram que a adogao
de sistemas de gestdo e ferramentas digitais facilitou a execu¢ado de tarefas, mas
exigiu adaptagcdo constante e desenvolvimento de novas competéncias. O estudo
fornece subsidios importantes para compreender as lacunas e potencialidades nas
competéncias dos servidores administrativos, contribuindo para a formulagdo de
politicas de capacitagdo. Em conclusdo, destaca-se a importancia da evolucao da Tl
no contexto administrativo, evidenciando beneficios e desafios. Para que os
assistentes se adaptem as exigéncias do mercado contemporaneo, é fundamental que
as instituicbes promovam programas de capacitagao continuos.

Palavras-chave: Gestdo da Informacdo; Secretariado Executivo; Sistemas
integrados.

1 INTRODUGCAO
A evolucao da Tecnologia da Informacéao (Tl) tem desempenhado um papel
transformador em diversas dareas organizacionais, alterando significativamente

praticas e processos, incluindo a administragao em instituicdes de ensino superior.

1 Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao Curso de Secretariado Executivo da Universidade
Federal de Pernambuco (UFPE), cuja banca de defesa foi composta pelos seguintes membros: Profa.
Dra. Geyza D’Avila Arruda; Prof. Ma. Simone Dias de Azevedo, na seguinte data: 09 de outubro de
2024.

2 Graduando em Secretariado Executivo na UFPE.
3 Professora do Curso de Secretariado Executivo da UFPE.



Essa transformacdo e a implementacdo de tecnologias digitais tem se mostrado
essenciais para a modernizacdo dos processos administrativos, o que € crucial para
a eficiéncia e a eficacia integrada das atividades. Assistentes administrativos, que
tradicionalmente eram responsaveis por tarefas manuais e repetitivas, agora
encontram-se em um ambiente cada vez mais digitalizado, onde a proficiéncia
tecnoldgica é essencial para a execugao de suas atividades laborais Rezende (2017).

Nos ultimos anos, a Tl consolidou-se como um componente estratégico nas
instituicbes de ensino superior, influenciando diretamente a gestdo académica e
administrativa. Sistemas de gestao integrados, como o Sistema Integrado de Gestao
de Atividades Académicas (SIGAA) e o Sistema Integrado de Patriménio,
Administragdo e Contratos (SIPAC), tém sido amplamente adotados nas instituicdes
de ensino superior, proporcionando maior agilidade e precisdo na execug¢ao das
tarefas administrativas Almeida (2018). Esses sistemas nado apenas automatizam
processos, mas também facilitam a comunicagao e a troca de informacgdes entre os
diferentes setores da universidade, promovendo uma administracdo mais coesa e
eficiente Castro e Silva (2020).

Assim, os assistentes administrativos, responsaveis por tarefas que véao
desde a gestdo de documentos até a coordenacédo de atividades académicas, tém
visto suas rotinas de trabalho transformadas pela introducéo de sistemas de gestéo
da informacédo, ferramentas de comunicacao digital e plataformas integradas de
informacgao. Essas inovagdes tecnoldgicas nao apenas melhoram a eficiéncia e a
agilidade dos processos, mas também exigem uma adaptagdo constante dos
profissionais para o desenvolvimento de novas competéncias e habilidades.

Ademais, a habilidade de operar sistemas de informagao, interpretar dados e
utilizar plataformas de comunicagao digital, tornou-se indispensavel para esses
profissionais, cuja funcao aglutinou tarefas operacionais com outras de cunho mais
estratégicas dentro da administragao universitaria Laudon e Laudon (2016), por conta
dos relatorios gerenciais emitidos pelos sistemas.

Contudo, a introdugdo de novas tecnologias também impde desafios. A
resisténcia as mudancgas, a falta de treinamento adequado e a dependéncia de
infraestrutura tecnoldgica sdo alguns dos obstaculos frequentemente mencionados na
literatura Rezende (2017). Além disso, a rapida evolugdo das ferramentas
tecnolégicas exige uma adaptagdo continua dos profissionais, o que pode gerar

inseguranca e sobrecarga de trabalho O'Brien e Marakas (2011).



Diante do exposto, a questao central deste estudo consiste em analisar de
que maneira a Tecnologia da Informacdo influencia o trabalho dos assistentes
administrativos. Para responder a esta pergunta, o objetivo geral do estudo visa
analisar de que maneira a Tecnologia da Informagédo e Comunicagéao (TIC) influencia
o trabalho dos servidores técnicos administrativos que atuam numa instituicdo de
ensino superior. Os objetivos especificos tém por finalidade: a) mapear as principais
tecnologias da informacéo utilizadas pelos assistentes administrativos; b) identificar a
percepgao dos assistentes administrativos sobre o papel da tecnologia da informacgao
em suas rotinas de trabalho; e c) avaliar as competéncias humanas dos assistentes
administrativos frente a evolugéo da tecnologia da informacéao.

Este trabalho esta estruturado em cinco seg¢des, sendo a primeira esta
introdugéo, que apresenta a contextualizagao e o problema acerca do tema, objetivos
e a justificativa; a segunda secao apresenta o referencial teérico, contendo dois
capitulos: "Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo no Secretariado Executivo" e
"Gestao por Competéncias"; a terceira segcado consta da Metodologia; a quarta, dos

Resultados e Discussoes; finalizando na quinta, com as Consideracgdes Finais.

2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 Tecnologia da Informagao e Comunicag¢ao no Secretariado Executivo

A evolugao da Tecnologia da Informacéo (Tl) e da Comunicagéao (TIC) ao longo
das ultimas décadas reformulou profundamente as atividades administrativas em
diversos setores, incluindo instituigbes de ensino superior, empresas e 0rgaos
publicos. Segundo Laudon e Laudon (2016), a integracéao da Tl nesses ambientes ndo
apenas facilita a execugao de tarefas rotineiras, mas também transforma processos
organizacionais, promovendo eficiéncia e potencializando a inovagao. A utilizagao de
Tl, como apontam Turban, Volonino e Wood (2013), tem sido crucial para a
modernizagdo das praticas administrativas, contribuindo para a otimizacdo dos
recursos e melhoria dos resultados organizacionais.

Historicamente, as atividades administrativas eram baseadas em processos
manuais, como o preenchimento de formularios, organizagao de arquivos e calculos
em papel. A introdugédo da Tl automatiza essas tarefas, tornando-as mais eficientes.
Laudon e Laudon (2020) destacam que os sistemas de Tl permitem o processamento

de grandes volumes de informagdes em curto espago de tempo, desde o uso de



planilhas eletrénicas até sistemas integrados de gestao empresarial (ERP), facilitando
o gerenciamento de diferentes areas organizacionais.

A implementagcdo de TIC provocou fortemente o Secretariado Executivo,
expandindo suas fungdes e exigindo novas competéncias. A profissdo, que comegou
com atividades basicas, como organizagao de documentos e atendimento telefonico,
evoluiu com o uso de softwares de gestao e plataformas de comunicagdo, como
Microsoft Teams e Google Meet O’Brien e Marakas (2011). Hoje, o profissional de
secretariado € um facilitador estratégico, mediando processos corporativos e
coordenando equipes, gragas a digitalizagdo de documentos e ao uso de plataformas
de armazenamento em nuvem conforme Souza e Ferreira (2019).

A comunicagao nas organizagcdes também foi transformada pelas TIC, com o
uso de sistemas de e-mail, plataformas de videoconferéncia e ferramentas de gestao
de projetos, que promovem agilidade e flexibilidade. Ferramentas como
videoconferéncias permitiram a realizacdo de reunides a distancia, principalmente
durante a pandemia de COVID-19, enquanto o uso de e-mails e aplicativos de
mensagens como WhatsApp facilitam a troca rapida de informacbes e agilizam
decisdes conforme diz Rezende (2017). O impacto é sentido de forma direta no
secretariado executivo, cuja comunicagao interna e externa se tornou mais eficiente e
colaborativa.

Os beneficios das TIC incluem a automacao de tarefas, que libera os
profissionais de secretariado para atividades de maior valor estratégico, como analise
de dados e tomada de decisdes. Além disso, a automacgao reduz erros humanos e
melhora a qualidade dos servigcos Davenport e Harris (2017). No contexto do
secretariado, a automacgao de processos rotineiros, como controle de agendas e
redacédo de documentos, proporciona mais tempo para focar em fung¢des gerenciais e
estratégicas Rezende (2017).

Entretanto, a implementacao de Tl também apresenta desafios. A resisténcia a
mudanga por parte dos colaboradores € uma barreira comum. Segundo Kotter (2012),
a mudancga organizacional eficaz requer treinamento adequado e envolvimento dos
colaboradores, especialmente em ambientes onde as TIC introduzem novas formas
de trabalhar. No caso do secretariado, a constante atualizagdo tecnoldgica e a
necessidade de proteger informagdes sensiveis sdo desafios recorrentes de Laudon
e Laudon (2016). A seguranga da informacg&o tornou-se essencial para garantir a

confidencialidade dos dados tratados pelo secretariado executivo.



O futuro da Tl nas atividades administrativas, incluindo o secretariado, esta
intimamente ligado as inovagdes tecnoldgicas emergentes, como a inteligéncia
artificial (IA), a andlise de big data e a automagao robdtica de processos (RPA).
Oliveira e Ramos (2019) destacam que essas tecnologias tém potencial para tornar
0s processos administrativos nao apenas mais eficientes, mas também mais
inteligentes. A |A pode ser utilizada para realizar analises preditivas, ajudando as
organizagdes a anteciparem tendéncias e tomar decisdes mais assertivas Davenport
e Ronanki (2018). No secretariado, a automagao de processos complexos e a
interagdo com sistemas diversos por meio da RPA também reduz a necessidade de
intervengdo humana, permitindo ao profissional focar em atividades estratégicas.

Diante desse cenario de constante inovacéo, € crucial que as organizagdes
continuem a investir na capacitagao de seus colaboradores, assegurando que possam
maximizar o uso das novas ferramentas tecnolégicas Westerman, Bonnet e McAfee
(2014). No caso do secretariado, a capacitagéo continua é fundamental para manter
a relevancia e a competitividade da profisséo.

As TICs nao apenas ampliam as fungdes do secretariado, mas também exigem
um perfil de profissional mais qualificado e preparado para os desafios do século XXI
Castro e Silva (2020). Em sintese, as TICs transformaram as atividades
administrativas e, em particular, a pratica do Secretariado Executivo.

A automacgao de processos, a digitalizagdo e os avangos na comunicagao
interna e externa trouxeram significativos beneficios ao ambiente organizacional,
sobretudo no contexto das atividades administrativas, como o secretariado. No
entanto, essas transformacdes também acarretam desafios que demandam constante
adaptacdo por parte dos profissionais. A profissdo de secretariado, antes
caracterizada por tarefas essencialmente operacionais e de apoio administrativo,
evoluiu para uma fungdo de carater estratégico e gerencial, impulsionada pela
implementagao de novas tecnologias Souza e Ferreira (2019).

A automacao, por exemplo, tem permitido a otimizacdo de tarefas repetitivas,
liberando os profissionais para atividades de maior valor agregado, como a analise de
dados e o suporte a tomada de decisdes estratégicas Rezende (2017). Paralelamente,
a digitalizagdo de documentos e a integracao de sistemas de informacéo promovem
maior acessibilidade e celeridade na gestao de informagdes, facilitando a colaboragao

entre diferentes setores organizacionais Laudon e Laudon (2020). Essas inovagdes



nao apenas ampliam a eficiéncia, mas também transformam a forma como os
profissionais de secretariado interagem com as tecnologias.

Por outro lado, a adogao dessas tecnologias apresenta desafios como a
resisténcia a mudanca e a necessidade de desenvolvimento continuo de novas
competéncias. Kotter (2012) destaca a importdncia de uma gestdo eficaz de
mudangas, a fim de mitigar os impactos negativos da transicdo tecnoldgica e
assegurar que os profissionais estejam preparados para operar em um ambiente cada
vez mais digitalizado. Além disso, a rapida evolugao tecnologica exige que os
profissionais de secretariado se mantenham atualizados com as inovagdes para
garantir sua relevancia no cenario organizacional O'Brien e Marakas (2011). Assim, o
papel do secretariado moderno se distancia cada vez mais das atividades
operacionais para assumir uma posig¢ao estratégica dentro das organizag¢des, com o
uso de ferramentas digitais que constantemente redefinem seu escopo de atuagao.

2.2 Gestao por Competéncias

A avaliagcao por competéncia tem emergido como um dos principais enfoques
na gestdo de pessoas, especialmente no contexto organizacional contemporaneo,
onde a eficacia e adaptabilidade dos colaboradores séo vistas como fatores criticos
para o sucesso. Esse método de avaliagao concentra-se na identificagdo, mensuragao
e desenvolvimento de competéncias especificas, oferecendo uma abordagem mais
abrangente e estratégica em comparagdo aos métodos tradicionais, que
frequentemente se restringem a analise de resultados ou comportamentos
observaveis Fleury e Fleury (2001).

O conceito de competéncia, no ambito da gestdo de pessoas, transcende o
simples conjunto de habilidades técnicas ou conhecimentos especificos. McClelland
(1973) define competéncia como caracteristicas subjacentes de um individuo,
relacionadas ao desempenho superior ou eficaz em um trabalho ou situagao
especifica. Essas caracteristicas englobam conhecimentos, habilidades, atitudes,
valores e outras qualidades pessoais que influenciam diretamente o éxito no trabalho.

Dessa forma, a avaliagao por competéncia constitui um processo estruturado
que visa identificar essas competéncias-chave nos colaboradores, mensurando-as de
forma objetiva e sistematica. Essa abordagem é essencial, pois possibilita que as
organizagbes alinhem seus recursos humanos as estratégias de negocio,

assegurando que os profissionais adequados, com as competéncias necessarias,



ocupem posicdes estratégicas. Para Fleury e Fleury (2001), a gestdo por
competéncias ndo apenas promove o desenvolvimento individual dos colaboradores,
como também fortalece a capacidade de adaptacao e inovagao das organizagdes em
um ambiente dinamico.

Diversos modelos de avaliagcdo por competéncia foram desenvolvidos,
variando conforme o contexto organizacional e os objetivos da avaliagdo. Um dos
modelos mais utilizados € o modelo de competéncia baseado em comportamentos
(Behavioral Competency Model), que identifica comportamentos especificos que
indicam a presenca de determinadas competéncias Lado e Wilson (1994). Outro
modelo amplamente adotado é o de competéncia funcional, focado nas habilidades
técnicas e no conhecimento necessario para a execucgao de tarefas especificas. Esse
modelo é especialmente relevante em ambientes técnicos, onde o desempenho
depende fortemente da expertise técnica Durand (2018).

Além disso, o modelo de competéncia organizacional aborda competéncias
essenciais para o sucesso da organizagdo como um todo, incluindo lideranga,
inovacao e colaboragao. De acordo com Durand (2018), esse modelo € eficaz em
promover a cultura organizacional desejada, alinhando o desempenho dos
colaboradores com a visao e os valores da organizagao.

O processo de avaliacdo por competéncia geralmente envolve diversas etapas,
iniciando-se pela definicdo das competéncias criticas para a organizacgao e para cada
funcao especifica. Zarifian (2001) sugere que essa definicdo deve ser baseada em
uma analise cuidadosa das necessidades organizacionais, das exigéncias do
mercado e das expectativas dos stakeholders. Apds a identificagado das competéncias,
realiza-se 0 mapeamento das competéncias dos colaboradores por meio de
autoavaliagbes, avaliagbes de pares e avaliagdes por gestores, utilizando ferramentas
como questionarios, entrevistas e observacoes diretas. O uso de multiplos métodos é
essencial para garantir a validade e confiabilidade dos dados, conforme apontado por
Lado e Wilson (1994).

A adocao da avaliagao por competéncia traz impactos profundos para a gestao
de pessoas, pois promove uma abordagem estratégica no desenvolvimento de
talentos. Segundo Prahalad e Hamel (1990), focar nas competéncias centrais € crucial
para a criagdo de vantagem competitiva sustentavel. Além disso, a avaliagao por
competéncia contribui para um ambiente de trabalho meritocratico e transparente,

onde decisbes relacionadas a promog¢des e aumentos salariais baseiam-se em



critérios objetivos e mensuraveis. Isso pode aumentar o engajamento e a motivagao
dos colaboradores, bem como facilitar a retencao de talentos.

Ademais, a avaliagdo por competéncia € uma ferramenta poderosa para a gestao do
conhecimento na organizacdo. Ao identificar e desenvolver competéncias-chave, a
organizagdo nao s6 melhora o desempenho atual, mas também constréi uma base
sélida para a inovagao e adaptagao futuras. Nonaka e Takeuchi (1997) argumentam
que a gestao eficiente do conhecimento organizacional € fundamental para a
competitividade a longo prazo.

No entanto, a implementacdo da avaliagcdo por competéncia apresenta
desafios. Um dos principais € a resisténcia a mudanca por parte dos colaboradores e
gestores. Kotter (2012) observa que a mudanga organizacional eficaz requer
comunicacao clara e treinamento adequado, especialmente em ambientes onde
novas metodologias de avaliacdo sao introduzidas. Além disso, o processo de
avaliagcdo por competéncia € complexo e demanda investimento significativo de tempo
e recursos, como observam Ulrich e Brockbank (2005). Em sintese, a avaliagéo por
competéncia ndo é apenas uma ferramenta para mensurar o desempenho, mas um
mecanismo essencial para alinhar o desenvolvimento dos colaboradores as
estratégias organizacionais, promovendo tanto o crescimento individual quanto a
sustentabilidade da organizacdo em um ambiente competitivo e dinamico.

O dominio de Conhecimento refere-se ao conjunto de informagdes tedricas que
os servidores precisam dominar para o desempenho de suas fungdes, o de Habilidade
envolve as capacidades praticas aplicadas nas atividades cotidianas, e o de Atitude
avalia o comportamento, motivacdo e o comprometimento no exercicio das fungdes
Dutra (2013).

As competéncias humanas ou profissionais se manifestam através da
tradicional combinag¢do do Conhecimento, Habilidade e Atitude (CHA). Este modelo
tem sido uma das abordagens mais aplicadas no desenvolvimento de competéncias
no ambiente organizacional. Segundo Durand (2000), essa metodologia se baseia na
identificacdo e promogao de trés areas essenciais para o desempenho eficaz de um
profissional.

O conceito de competéncia esta baseado em trés dimensdes: Conhecimentos,
Habilidades e Atitudes (CHA), o eixo das competéncias engloba nao s6 as questdes
técnicas, mas, também a cognigcdo e as atitudes relacionadas ao trabalho. O

Conhecimento esta associado aos conjuntos estruturados de informagdes assimiladas



pelo individuo, é o saber o qué e o porqué fazer (know-what e know-why). A Habilidade
ou know-how € o saber como fazer, relaciona-se a capacidade de agir concretamente
de acordo com objetivos ou processos predefinidos. A Atitude esta relacionada aos
aspectos comportamentais, ou seja, ao querer fazer. Essas trés dimensdes estao
inter-relacionadas e sao interdependentes, uma € ineficaz sem a outra Durand (2000),

conforme pode ser observado na figura (1) a seguir.

Figura 1 — Dimensdes das Competéncias

SOpMnN

Fonte: Adaptado de Durand (2000).
2.3 A predomindncia feminina no secretariado executivo, através das

implicagdes sociais e culturais

A profissdo de secretariado executivo apresenta uma expressiva
predominancia feminina, fendbmeno que pode ser compreendido a partir de fatores
historicos, sociais e culturais que moldaram a percepcado do papel da mulher no
mercado de trabalho. Desde o século XIX, as mudancas nas dinamicas sociais, como
a insercdo das mulheres no ambiente laboral durante as revolugdes industriais,
contribuiram para a constru¢ao de uma associagao entre fungdes administrativas e o
género feminino. Essa relagao é reforcada por elementos culturais que naturalizam a
presenga da mulher em atividades de apoio e organizagéo, historicamente vistas
como extensdes de seus papéis domésticos Scott (1995). Desde sua formalizagéo
como profissdo, o secretariado tem sido majoritariamente ocupado por mulheres,
devido a associacdo entre as habilidades exigidas para a fungcédo e caracteristicas
tradicionalmente atribuidas ao feminino, como organizagdo, comunicagao
interpessoal e cuidado Souza (2018). Essa realidade se alinha ao contexto historico
do inicio do século XX, quando o avango do movimento feminista e a expansao do
mercado de trabalho formal impulsionaram a insercdao feminina em fungodes

administrativas.



De acordo com Leite e Brito (2017), o secretariado foi inicialmente
compreendido como uma fungao auxiliar e de suporte, com forte vinculo a valores
tradicionalmente atribuidos as mulheres, como docilidade, paciéncia e habilidade
comunicativa. Essas caracteristicas, idealizadas e normatizadas por uma perspectiva
patriarcal, configuraram um cenario onde a insergao das mulheres foi percebida como
natural e compativel com suas "qualidades intrinsecas". Contudo, a analise critica
dessa visao revela sua fundamentacido em construgdes sociais que limitam as
possibilidades profissionais das mulheres.

Outro aspecto relevante € a segregacéo horizontal de género no mercado de
trabalho, que direciona homens e mulheres para areas distintas de atuagdo. Segundo
Hirata e Kergoat (2007), essa segregacao resulta de expectativas culturais e sociais
que atribuem aos homens papéis de lideranca e as mulheres fungdes de suporte. No
caso do secretariado executivo, a predominancia feminina reflete esse mecanismo,
ao mesmo tempo que reforca a manutencdo de esteredtipos que dificultam a
ascensao das mulheres a cargos estratégicos e gerenciais. Essa segregacgao
horizontal de género — caracterizada pela concentragdo de mulheres em areas
especificas — reforga esteredtipos que vinculam mulheres a papéis de apoio e homens
a fungdes estratégicas Pereira (2019). Como destaca Kergoat (1977), a divisdo sexual
do trabalho € um mecanismo que organiza e perpetua essa dinamica, desvalorizando
simbolicamente o trabalho feminino, apesar de sua relevancia organizacional.

A concentragcdo de mulheres nessa profissdo reflete expectativas culturais
sobre o papel que elas devem desempenhar na sociedade. Além disso, a
naturalizagdo da presengca feminina em fungbes administrativas limita as
possibilidades de escolha profissional e reforca barreiras invisiveis a ascensao a
posicbes de maior prestigio e poder Sousa (2021). As implicagbes sociais dessa
predomindncia feminina no secretariado executivo sdo amplas. Por um lado, a
presenga majoritaria de mulheres nesse campo refor¢a a importancia de reconhecer
suas competéncias e contribui¢cdes. Estudos de Melo e Souza (2018) apontam que a
atuacao das profissionais de secretariado é essencial para o sucesso organizacional,
envolvendo ndo apenas habilidades técnicas, mas também competéncias
estratégicas, como a mediagéo de conflitos e a gestao de informagdes. Por outro lado,
a naturalizagao dessa predominancia pode perpetuar desigualdades de género, como
a desvalorizagdo salarial e a baixa representatividade feminina em cargos de

lideranca.
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Culturalmente, a predominancia feminina no secretariado executivo também
reflete desafios relacionados a dualidade de papéis enfrentada pelas mulheres. Em
sociedades onde as fungdes de cuidado e gestdo familiar ainda recaem
majoritariamente sobre elas, a conciliagdo entre vida pessoal e profissional € uma
questdo central. Segundo estudos de Lima e Rocha (2020), a falta de politicas
organizacionais que promovam a equidade de género contribui para a sobrecarga
feminina, afetando seu desempenho e bem-estar. A visdo do setor de servigos esta
associada como um espaco "natural" para a mulher. Isso contribui para a manutencgao
de uma cultura que restringe as possibilidades femininas, reforcando barreiras
estruturais e simbdlicas Hirata e Kergoat (2007). Para transformar essa realidade, é
necessario questionar as estruturas organizacionais que perpetuam desigualdades de
género, reconhecendo as mulheres como agentes plenas no mercado de trabalho e
promovendo a valorizagédo de suas contribuicdes em diversas areas profissionais.

A predominancia feminina também €& impactada pela forma como o mercado
de trabalho estrutura suas politicas organizacionais. Como enfatizam Durand (2018)
e Dutra (2013), aimplementagao de politicas de equidade de género, como programas
de mentoria e capacitagéo, pode contribuir para reduzir a segregacao de género. Além
disso, iniciativas educacionais que incentivem as mulheres a explorar areas
tradicionalmente masculinas, como ciéncias exatas e tecnologia, podem ampliar suas
opgdes profissionais e reconfigurar a distribuicdo de género em diferentes profissdes.
A abordagem critica permite propor agées que nao apenas valorizem a fungédo, mas
também ampliem as oportunidades para que mulheres ocupem outros espacos, livres
das limitagdes impostas por construgdes culturais. Ao compreender as raizes
histéricas e sociais desse fenbmeno, organizagdes e politicas publicas podem criar
condi¢des para um mercado de trabalho mais inclusivo e equitativo.

Portanto, a predominancia feminina no secretariado executivo € um fendbmeno
que transcende a simples analise numeérica e exige uma abordagem critica que
considere os condicionantes historicos, sociais e culturais. A superacdo das
desigualdades de género nesse campo demanda estratégias que incluam politicas de
valorizagéo profissional, estimulo a formagao continuada e combate a esteredtipos,
além de um ambiente organizacional mais inclusivo e equitativo. Como destaca Scott
(1995), o reconhecimento das mulheres como agentes plenas no mercado de trabalho
€ fundamental para a transformacdo social e para a construcdo de relacdes

profissionais mais justas.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia adotada neste estudo segue uma abordagem quantitativa,
fundamentada na analise de dados numéricos para proporcionar uma compreensao
objetiva e mensuravel do fendbmeno estudado. De acordo com Richardson (2017), a
pesquisa quantitativa € apropriada quando o objetivo € testar hipoteses ou medir a
frequéncia e a intensidade de determinados fendmenos, tornando-se adequada para
o estudo das competéncias de servidores administrativos.

Este trabalho se caracteriza como uma pesquisa de campo exploratéria, na
qual se busca mapear as competéncias dos profissionais técnicos administrativos de
dois centros de instituicdo de ensino superior de Pernambuco, a pesquisa exploratoria,
segundo Gil (2008), visa proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas
a torna-lo mais explicito ou construir hipoteses.

As entrevistas foram realizadas com os assistentes administrativos lotados em
dois Centros Académicos, sendo denominados de C1 e C2. Para a coleta de dados,
optou-se pela aplicagao de formularios estruturados por meio da plataforma Google
Forms, garantindo assim uma maior acessibilidade aos respondentes e maior controle
sobre o processo de coleta de dados. Os formularios foram elaborados a partir dos
trés dominios com base no modelo de Avaliagdo por Competéncias, cada bloco de
questdes buscou avaliar o Conhecimento, a Habilidade e a Atitude (CHA) dos
assistentes administrativos, em relagao ao uso das TICs no trabalho.

Algumas questdes utilizaram-se da Escala do tipo Likert com opg¢des: ruim,
razoavel, bom, 6timo e excelente, indicando que as respostas diferem entre si em
determinadas caracteristicas. Segundo Appolinario (2007, p. 81), a escala de Likert
pode ser definida como um “tipo de escala de atitude na qual o respondente indica
seu grau de concordancia ou discordancia em relagao a determinado objeto”.

A coleta de dados foi realizada de modo presencial no més de setembro de
2024, sendo entrevistados 09 Assistentes Administrativos do C1 e 11 do C2. A
amostra representou aproximadamente 20% dos assistentes administrativos. Esta
nomenclatura de Assistentes Administrativos foi utilizada com o intuito de entrevistar
todos os servidores que atuam nas areas administrativas da IES. Dos profissionais
entrevistados, atuantes na fungdo de: Assistentes Administrativos e Auxiliares

Administrativos.
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Os dados coletados foram analisados por meio de estatistica descritiva,
utilizando-se de medidas como frequéncia, média e desvio padrao para sumarizar e
interpretar as respostas obtidas. A estatistica descritiva, conforme ressaltado por
Creswell (2014), é uma técnica eficaz para organizar e apresentar dados de maneira
que os padrdées possam ser observados, permitindo uma analise objetiva das
competéncias avaliadas. Os resultados da analise fornecerdo subsidios importantes
para compreender as lacunas e potencialidades nas competéncias dos servidores
administrativos, contribuindo para a formulagcdo de politicas de capacitacdo e
desenvolvimento dentro da instituicdo de ensino superior.

As analises descritivas e comparativas foram realizadas utilizando o programa
Estatistico Jamovi v. 2.3.28. Variaveis qualitativas foram representadas por suas

frequéncias absolutas e relativas.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES
4.1 Perfil dos Sujeitos de Pesquisa

A pesquisa foi realizada em dois centros académicos distintos, focados nas
areas da Ciéncias Sociais e Ciéncias Humanas. Dos entrevistados, 70% dos
participantes eram do sexo masculino, com 40% pertencendo a faixa etaria entre 36
e 45 anos. A maioria dos respondentes apresentava formagdo académica de nivel
superior, com uma expressiva proporgao possuindo pds-graduagao.

No que tange a atuagdo profissional, os individuos estavam
predominantemente inseridos nas areas de administragdo e gestdo, aléem de
atividades relacionadas ao atendimento ao publico e comunicagéo. Adicionalmente, a
pesquisa destacou que a maioria dos participantes conta com mais de 10 anos de
experiéncia na instituicdo, conforme dados do quadro (1), indicando um quadro de
profissionais com significativa expertise e conhecimento, que podem contribuir de

forma efetiva para o desenvolvimento das suas respectivas areas.
Quadro 1 — Perfil dos participantes (n = 20).
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Variavel n(%)

Sexo
Feminino 6 (30%)
Masculino 14 (70%)
Faixa etaria
18 2 25 anos 2 (10%)
26 a 35 anos 4 (20%)
36 245 anos 8 (40%)
46 2 55 anos 1(5%)
Acima de 56 anos 5 (25%)
Nivel de escolaridade
Ensino Médio Completo 1(5%)
Ensino Superior Completo 7 (35%)
Ensino Superior Incompleto 3(15%)
Pos-Gradvagio (Especializagio/ MBA) 7 (35%)
Mestrado 2(10%)
Centro de atuacio
Cantro da Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA) S (45%)
Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas (CFCH) 11 (55%)
Em qual area vocé atua como Técnico Administrativo?
Recursos Humanos (RH) 3(15%)
Administragio 2 Gastio 12 (60%)
Financeiro e Contabilidade 3(15%)
Logistica e Patriménio 2 (10%)
Atendimento ao Publico e Comunicagio 8 (40%)
Ensino, Pesquisa @ Extensio 4 (20%)
Biblioteca & Arquivos 3(15%)
Plansjamento & Gestio Institucional 2 (10%)
Tecnologia da Informagio e Comunicagio (TIC) 1(5%)
Tempo de servico na IES
Acima da 31 anos 4 (20%)
Entre 1 2 10 anos 5 (25%)
Entre 11 e 20 anos 6 (30%)
Eatre 21 2 30 anos 1 (5%)
Menos da 1 ano 4 (20%)

Fonte: Dados da Pesquisa (2024)
Ja em relagdo ao publico de Secretariado Executivo, observa-se a

predominancia significativa do sexo feminino, o que se alinha a tendéncias
amplamente documentadas na literatura sobre género e formacao profissional. No
qual, estudos indicam que as profissdes de secretariado e administrativas
historicamente atraem uma maioria feminina, refletindo padrdes sociais e culturais que
vinculam as mulheres a fungdes de apoio e organizagao Souza (2018) e Almeida
(2020). Essa predominancia feminina pode ser atribuida a fatores como a percepgéao
tradicional de que essas fungcbes sdo mais adequadas para mulheres, além da
flexibilidade que essas carreiras oferecem em comparagcdo com outras profissoes, o
que pode facilitar a conciliacdo entre vida profissional e responsabilidades familiares
Pereira (2019).

A literatura enfatiza a importancia de reconhecer essa disparidade de género

nas formagdes académicas. Pesquisas apontam que o envolvimento feminino em
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cursos como o de Secretariado Executivo, ndo apenas fortalece a representatividade
das mulheres em areas profissionais dominadas por elas, mas também contribui para
o0 empoderamento e desenvolvimento de competéncias que sao vitais no mercado de
trabalho contemporaneo Ferreira e Silva (2021). Essa realidade reforga a necessidade
de um olhar atento as dinamicas de género dentro das instituicdes de ensino e das
praticas profissionais, uma vez que a formacgao e o desenvolvimento de competéncias
em ambientes predominantemente femininos podem impactar significativamente a

percepgao e a valorizagao do papel das mulheres nas organizagoes.

4.2 Conhecimento das Ferramentas de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao.

Os resultados da pesquisa reforcam a centralidade das Tecnologias da
Informacgdo e Comunicacgao (TICs) nas atividades administrativas e de gestdo, com
mais de 70% dos entrevistados destacando o uso de sistemas integrados de gestao,
como o SIGAA e SIGRH, videoconferéncias, e ferramentas como Microsoft Office e
Google Workspace conforme a figura (2).

Este resultado esta alinhado com o que € discutido na literatura, que aponta
a digitalizac&o dos processos administrativos como um dos principais motores para a
modernizagcdo organizacional de Laudon e Laudon (2016). A integracao dessas
ferramentas permite maior eficiéncia, otimizacao de recursos e facilita a comunicagao
entre diferentes setores, um aspecto fundamental no contexto atual de ambientes de
trabalho distribuidos e colaborativos Rezende (2017).

Figura 2 — Sistemas de TICs mais utilizados
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Fonte: Dados da Pesquisa (2024)
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A utilizagdo massiva dessas tecnologias também ressalta a necessidade de
capacitacao continua dos profissionais, conforme destacado por Davenport e Harris
(2017), que argumentam que a automacéo e as TICs ndo apenas agilizam as tarefas,
mas exigem das profissionais competéncias técnicas especificas para maximizar seu
potencial, este avanco também se tem como consequéncia do periodo pandémico.

A figura (3) apresenta o nivel de conhecimento dos participantes sobre o uso
de Tecnologias da Informagcdo e Comunicagéo (TICs), sendo predominantemente
classificado como ‘bom’, refletindo uma familiaridade moderada dessas ferramentas.
Essa proficiéncia estd em consonédncia com estudos de Rezende (2017), que
destacam a importancia das TICs no desenvolvimento de competéncias estratégicas
em ambientes organizacionais. Além disso, a capacidade de operar essas tecnologias
€ essencial para otimizar processos e garantir a eficiéncia nas atividades
administrativas, como ressaltam Laudon e Laudon (2020).

Segundo a percepgéo dos respondentes, cerca de 60% conhecem bem os
sistemas, este resultado também tem relacdo com o fato de que no servigco publico
ocorre a desmaterializacdo dos processos e procedimentos administrativos, desde o
nascer dos documentos e processos até o arquivamento estes tramitam totalmente
por meio de sistemas eletronicos. Um dos objetivos é a implementagdo de servigos
digitais eficientes e acessiveis, acompanhando a Lei Brasileira n°14129 de 2021, que
dispbe sobre principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o

aumento da eficiéncia publica (Brasil, 2021).

Figura 3 — Nivel de conhecimento sobre o uso das TICs.
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Para que isso acontegca, € necessario que os servidores estejam bem
preparados para operar sistemas digitais e plataformas de comunicagdo, como as
descritas na figura. O fato de 90% dos servidores possuirem um bom nivel de
conhecimento, indica que a instituicdo ja esta certificada com a meta de promover
eficiéncia por meio do uso de TICs, mas ainda ha espacgo para aprimoramento.

O uso de softwares administrativos especificos € essencial para a otimizagao
dos processos internos do governo digital. A lei incentiva a integragao e o uso eficiente
de tais tecnologias para reduzir a burocracia e aumentar a transparéncia. O percentual
de 20% (razoavel e ruim) destaca a necessidade de investir em capacitagdo continua
para garantir que todos os servidores estejam aptos a utilizar esses softwares de
maneira eficiente, o que impacta diretamente a entrega de servigos publicos digitais.

Adiante, a figura (4) traz a "frequéncia de participacdo em cursos ou
treinamentos voltados ao uso de TICs no ambiente de trabalho", em que a maioria dos
participantes afirmaram que ‘raramente’ ou ‘nunca’ participam de cursos ou
treinamentos voltado ao uso de TICs. Esse dado revela uma caréncia significativa de
oportunidades de treinamento, o que pode limitar o desenvolvimento continuo das
competéncias digitais essenciais para otimizar o uso das TICs. Segundo Ulrich e
Brockbank (2005), a falta de treinamentos regulares pode impactar negativamente a
eficacia dos colaboradores no uso de tecnologias, afetando diretamente a capacidade
organizacional de inovacéo e adaptagdo em ambientes dindmicos.

Figura 4 - Frequéncia de participagdo em cursos ou treinamentos voltados ao uso de TICs
no ambiente de trabalho
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Fonte: Dados da Pesquisa (2024)
Nesta perspectiva, a literatura indica que a competéncia € o resultado do

cruzamento de trés eixos: a formagao da pessoa, a formagao educacional e sua
experiéncia profissional. Competéncia é o conjunto de aprendizagens sociais e
comunicacionais, alimentadas a montante pela aprendizagem e a jusante pelo sistema
de avaliacado Le Boterf (1994). Logo, sendo a formagao educacional tdo importante
para o desenvolvimento de competéncias, este resultado evidencia que cerca de 60%
dos entrevistados nunca ou raramente participam de capacitagao voltada as TICs,
logo, o estudo contribui para as areas responsaveis refletirem e melhorarem as ofertas
de Cursos e treinamentos na area de TICs, como pode ser vislumbrado.

Quando se questiona sobre o nivel de conhecimento das normas de
seguranga da informacdo aplicaveis a administracdo publica, os resultados
evidenciam que apenas 30% dos participantes (n = 16/20) se consideram capacitados
para lidar com as novas tecnologias no ambiente de trabalho figura (5).

Figura 5 — Nivel de conhecimento sobre as normas de seguranca da informacgéo aplicaveis
a administragao publica.
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Fonte: Dados da Pesquisa (2024)
Essa percepcéao € fundamental, uma vez que a conformidade com as politicas

de segurancga da informacgao é essencial para garantir a prote¢ao e a integridade dos
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dados publicos. Segundo Ulrich e Brockbank (2005), a competéncia tecnolégica e a
adaptacao a novas ferramentas sao essenciais para o desempenho eficaz em
ambientes organizacionais complexos, como o setor publico. No entanto, conforme
destacado por Rezende (2017), a rapida evolugdo tecnoldgica exige que o0s
profissionais se atualizem continuamente para enfrentar novas ameacas digitais.
Portanto, apesar da confianga demonstrada, é relevante que os servidores recebam
treinamentos regulares para garantir o pleno dominio das normas de seguranga e sua

correta aplicacao, reduzindo riscos e fortalecendo a protecao da informacao.

4.3 Habilidade: Competéncia frente a evolucao das TICs

A pesquisa revelou que 85% dos participantes (n = 17/20) identificam a
necessidade de treinamento continuo para desenvolver competéncias relacionadas
as Tecnologias da Informacao e Comunicacéao (TICs) no ambiente de trabalho, vide
figura (6). Esta questdo de pesquisa esta relacionada as técnicas e habilidades, ou

seja, ao saber fazer, ao manuseio das TICs no ambiente de trabalho.

Figura 6 — Competéncias relacionadas as TICs que precisam ser desenvolvidas
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Fonte: Dados da Pesquisa (2024)
Na percepgao dos entrevistados, embora os profissionais se sintam em geral

capacitados, ha uma lacuna significativa no acompanhamento das rapidas mudancgas
tecnolégicas que impactam suas funcgdes diarias. Como argumentam Prahalad e
Hamel (1990), o desenvolvimento de competéncias centrais, como a habilidade de
utilizar TICs de forma eficiente, € essencial para a criagdo de vantagem competitiva e
para a adaptagao a novos desafios organizacionais. A constante evolugao das TICs,

apontada por Rezende (2017), exige dos profissionais um processo de aprendizado
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continuo, que se faz indispensavel para que possam se manter atualizados e capazes
de otimizar o uso dessas tecnologias nas suas rotinas de trabalho,

Além disso, a maioria dos participantes destacou a necessidade de
treinamentos especificos em relagdo a seguranga da informagéo, evidenciando a
preocupagao com a utilizagdo adequada das ferramentas em conformidade com as
leis de protecao de dados. Esse aspecto € crucial para garantir a seguranga das
informagdes recebidas por e-mail e dos documentos gerados no ambiente de trabalho,
conforme recomendado pela Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de
Protecéo de Dados (LGPD) no Brasil (Brasil, 2018). A pesquisa também destacou a
importancia do gerenciamento de dados e da automacédo de processos, que sao
fundamentais para a eficiéncia operacional e a tomada de decisbes informadas.
Portanto, investir em formagao continua nessas areas € essencial para que 0s
profissionais extraiam o maximo valor das TICs, contribuindo para a competitividade
e inovagao das organizagoes.

Todos os participantes da pesquisa alegaram que usam as Tecnologias da
Informagao e Comunicacgao (TICs) no ambiente de trabalho, apontando que houve um
aumento significativo da eficiéncia em suas atividades. Esse dado esta alinhado com
a literatura que destaca a importancia das TICs como ferramentas que otimizam
processos, reduzem erros e promovem maior agilidade nas rotinas administrativas
Laudon e Laudon (2020).

O impacto positivo pode ser atribuido a diversos fatores, como a automacgao
de processos manuais, que reduz o tempo de execugdo de tarefas rotineiras e
minimiza erros operacionais. Além disso, 0 uso de ferramentas colaborativas e
plataformas de gestdo facilita a coordenacdo de equipes, promovendo uma
comunicacdo mais agil e eficaz. As TICs também permitem o armazenamento e
compartilhamento rapido de informagdes, garantindo que todos os colaboradores
tenham acesso a dados atualizados para a tomada de decis6es. Outro ponto relevante
€ a possibilidade de integracdo de diferentes sistemas, como ERPs e CRMs, que
oferecem uma visao holistica das operagdes e permitem uma gestdo mais estratégica
e baseada em dados. Em suma, o uso das TICs ndo sé otimiza a produtividade
individual, como também aprimora o desempenho coletivo da equipe, contribuindo
para a melhoria dos processos e a entrega de resultados mais rapidos e precisos.

O uso de TICs, como sistemas integrados de gestdo e plataformas de

comunicacao digital, tem sido amplamente reconhecido por seu impacto positivo no
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desempenho organizacional, facilitando a execugédo de tarefas e permitindo uma
gestdao mais eficiente, conforme também apontado por Davenport e Harris (2017).
Assim, a integracdo dessas tecnologias tem se mostrado essencial para a
modernizagdo e competitividade no ambiente de trabalho, conforme demonstra a
figura (7).

Figura 7 — Frequéncia com que as TICs sao utilizadas no trabalho.
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Fonte: Dados da Pesquisa (2024)

Além disso, a adogao dessas tecnologias ndo apenas melhorou a eficiéncia
dentro das equipes administrativas, mas também teve um impacto positivo em outros
setores da instituicdo, permitindo que problemas técnicos que surgem na rotina sejam
solucionados de maneira mais rapida e eficaz. Essa capacidade de resposta contribui
para a continuidade das operagdes e melhora a colaboragdo entre departamentos,
conforme destacado por Sousa e Rocha (2019), que afirmam que a utilizagao de TICs
facilita a comunicacao interdepartamental e a resolugao agil de problemas. Assim, a
integracdo dessas tecnologias tem se mostrado essencial para a modernizagao e
competitividade na rotina diaria.

De forma unanime (n = 20/20), 100% dos participantes acreditam que o uso
de tecnologia da informagdo aumentou a eficiéncia no trabalho. No entanto, a
pesquisa também revelou que 50% dos participantes consideram a falta de
treinamentos continuos um dos principais desafios no uso das tecnologias da
informacgao (TICs) no trabalho, destacando a necessidade de capacitagado constante

para acompanhar o ritmo da evolugao tecnoldgica, conforme dados da figura (8).

Figura 8 — Principais desafios reportados no uso da tecnologia da informagao no trabalho.
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Neste contexto, Kotter (2012), afirma que a preparagdo adequada dos
colaboradores é essencial para garantir a eficacia na implementacdo de novas
tecnologias, evitando a subutilizagdo das TICs, o que pode prejudicar a produtividade.
Além disso, 20% dos entrevistados apontaram a obsolescéncia dos equipamentos
como um obstaculo significativo, conforme enfatizado por Rezende (2017), que afirma
que a atualizagdo da infraestrutura tecnologica é vital para o desenvolvimento
organizacional. Assim, além de investir em capacitagao, é crucial que as organizag¢des
mantenham seus recursos tecnoldgicos atualizados para maximizar o uso eficiente

das inovacgoes.

4.4 Atitude: Percepgao sobre a influéncia das TICs nas rotinas de trabalho

Conforme a figura (9) cerca de 65% dos entrevistados indicaram que a
utilizacdo das Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TICs) é crucial para a
tomada de decisbes rapidas e eficazes no ambiente de trabalho. As TICs oferecem
diversas ferramentas que facilitam esse processo, como o0 acesso imediato a grandes
volumes de dados, permitindo a analise de informacdes em tempo real. Além disso,
as plataformas digitais de comunicagédo possibilitam a interagdo instantédnea entre
equipes, gestores e outros setores, agilizando a troca de informagdes e alinhamento
de estratégias.

Figura 9 - Importancia da TIC para a tomada de decisbes rapidas e eficazes no ambiente de
trabalho.
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Isso reflete a crescente importancia das TICs no contexto organizacional,
como observado por Turban, Volonino e Wood (2013), que apontam o papel das
tecnologias em otimizar a eficiéncia e a produtividade, impactando positivamente tanto
nos resultados quanto no bem-estar dos colaboradores. Outro fator importante é a
automacgao de processos, que reduz o tempo necessario para tarefas operacionais,
liberando os tomadores de decisdo para ficarem em anadlises mais complexas e
estratégicas. Ferramentas de gestdo integrada, como sistemas ERP (Planejamento
de Recursos Empresariais) ou Bl (Business Intelligence), também permitem a
visualizagao clara de indicadores de desempenho, proporcionando uma base sélida
para decisées fundamentadas em dados. Essas tecnologias ndo sé aceleram o
processo de tomada de decisdo, mas também o tornam mais preciso, ja que reduzem
a margem de erro ao fornecer informagbes detalhadas e atualizadas. Assim,
compreende-se que o uso eficaz das TICs contribui diretamente para um ambiente de
trabalho mais dinamico, agil e assertivo.

Quando questionados sobre a "Disponibilidade dos participantes para
aprender sobre novas tecnologias", 60% dos entrevistados indicaram que "sempre”
estava a disposi¢do para adquirir novos conhecimentos. Esse dado sugere que,
apesar dos desafios apresentados, como a falta de treinamentos adequados, ha uma
disposicao significativa para se adaptar e aprender mais em relagdo as inovagdes
tecnoldgicas. De acordo com Kotter (2012), a capacidade de adaptacéo e a vontade
de aprender sdo essenciais para o sucesso da implementagcado de novas tecnologias
no ambiente de trabalho, reforcando a importancia de investir em programas de
capacitagéo continua, como pode ser visto na figura (10).

Figura 10 — Disponibilidade dos participantes para aprender sobre novas tecnologias.
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Ademais, apenas 45% dos participantes relataram que ‘sempre’ atuam com

proatividade, auxiliando regularmente os colegas de trabalho. Esse comportamento
reflete um ambiente de colaboragdo e compartilhamento de conhecimento, o que é
essencial para a integracao eficaz das TICs no ambiente profissional. Segundo Kotter
(2012), a cooperacao entre colaboradores € um dos fatores essenciais para o sucesso
de qualquer processo de inovagao, uma vez que o suporte mutuo facilita a adaptacao
as novas tecnologias e promove um clima organizacional mais produtivo e eficiente.

No entanto, os 55% que ndo atuam com essa proatividade podem enfrentar
barreiras como a sobrecarga de trabalho, que dificulta a disponibilidade de tempo e
energia para ensinar os colegas. Além disso, a falta de confianga em suas proprias
habilidades tecnologicas pode inibir esses servidores de compartilharem
conhecimento, temendo expor eventuais limitacdes. Outro fator relevante pode ser a
cultura organizacional, que em alguns contextos nao incentiva suficientemente a
colaboracédo, deixando os servidores mais focados em suas préprias tarefas do que
em acgdes coletivas. A auséncia de incentivos ou programas formais de mentoria
dentro da instituigdo também pode contribuir para que muitos servidores ndo sintam a
responsabilidade de auxiliar ativamente os colegas no uso de TICs. Assim, a criagéo
de um ambiente mais colaborativo, com capacitagdes regulares e incentivo a troca de
experiéncias, pode ser uma estratégia eficiente para melhorar essa proatividade entre
os servidores.

A resisténcia a mudanca na implementacao das Tecnologias da Informacéo e
Comunicagao (TICs) em ambientes administrativos € uma questdo complexa,
influenciada por fatores técnicos, organizacionais e humanos. Segundo Le Boterf
(1994), essa resisténcia resulta de inseguranca, falta de capacitacdo e barreiras
culturais. A insegurancga tecnoldgica dos colaboradores, muitas vezes relacionada a
percepgdo de baixa autoeficacia, gera ansiedade e dificulta a aceitagcdo das

inovagdes, como argumentam Durand (2018) e Ajzen (1991).
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A auséncia de uma cultura organizacional que promova a troca de
conhecimentos agrava a resisténcia, levando os colaboradores a se isolarem e
subutilizarem as ferramentas tecnoldégicas Souza e Ferreira (2019). Gestores, por sua
vez, resistem por temerem a desestabilizacdo de processos consolidados, o que exige
lideranga proativa para reconhecer o valor estratégico das TICs e promover sua
adocao Davenport e Harris (2017).

Uma comunicagao eficaz entre gestdo e colaboradores é essencial para
reduzir barreiras. Kotter (2012) e Laudon e Laudon (2020) destacam que envolver os
colaboradores no processo de transformacao e demonstrar os beneficios das TICs
pode aumentar a aceitagdo. Estratégias como programas de capacitagao continua e
a criacao de ambientes colaborativos sao fundamentais para facilitar a adaptagao as
tecnologias Oliveira e Ramos (2019). A lideranga, ao adotar novas ferramentas e
comunicar os objetivos com clareza, desempenha um papel crucial na superagao das
resisténcias e na promogao de uma transicao bem-sucedida Dutra (2013).

Portanto, enfrentar a resisténcia exige abordagens integradas, combinando

desenvolvimento de competéncias

5 CONSIDERAGOES FINAIS

A investigacdo sobre a influéncia das Tecnologias da Informacao e
Comunicagéo (TIC) no trabalho dos assistentes administrativos de Instituicdo de
Ensino Superior em Pernambuco trouxe contribuicdes significativas alinhadas aos
objetivos especificos do estudo.

A pesquisa identificou uma variedade de tecnologias da informagao utilizadas
por esses profissionais, incluindo sistemas de gerenciamento integrados, como
SIGAA e SIGRH, além de ferramentas de produtividade como Microsoft Office e
Google Workspace. Essas tecnologias sao fundamentais para simplificar os
processos administrativos, aprimorar a comunicagéo e melhorar a eficiéncia geral
dentro da instituicdo, ressaltando o papel necessario das TIC nas praticas
administrativas modernas. Essa dependéncia facilita a transicdo de processos
manuais tradicionais para fluxos de trabalho mais automatizados e eficientes.

O estudo revelou que os assistentes administrativos possuem uma percepg¢ao
geralmente positiva do papel da tecnologia da informag¢ao em suas rotinas de trabalho.
Os participantes reconheceram que as TIC n&do apenas ajudam na execugdo de

tarefas, mas também os capacitam a se engajar em fung¢des mais estratégicas.
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Contudo, desafios como a necessidade de treinamento continuo e a presenca de
equipamentos desatualizados foram apontados como barreiras para o aproveitamento
total dessas tecnologias. Isso destaca a necessidade de as instituigdes investirem em
infraestrutura tecnolégica e no desenvolvimento profissional para otimizar os
beneficios das TIC.

A avaliacdo de competéncias entre assistentes administrativos indicou uma
forte disposi¢ao para se adaptar aos avangos tecnolégicos. Uma parcela significativa
dos entrevistados expressou confianca em sua capacidade de lidar com novas
tecnologias, especialmente em relagdo as normas de segurancga da informagéo. No
entanto, o estudo enfatizou a importancia do treinamento continuo para garantir que
essas competéncias permanecam relevantes diante da rapida evolugao tecnoldgica.
Essa adaptabilidade é crucial para manter a eficacia e a relevancia das fungbes
administrativas em um ambiente cada vez mais digital.

Sugestdes para pesquisas futuras incluem a realizagdo de estudos
longitudinais para avaliar o papel de longo prazo da adogédo de TICs na eficiéncia
administrativa e na satisfacdo no trabalho, o que pode oferecer uma visdo mais
profunda sobre a natureza evolutiva dessas fungdes. Além disso, analises
comparativas entre diferentes instituicbes ou setores podem revelar variagbes na
adocgao de tecnologia e seus efeitos, fornecendo uma perspectiva mais ampla sobre
as melhores praticas. Também seria interessante investigar a eficacia de programas
de treinamento especificos projetados para aprimorar as competéncias dos
assistentes administrativos no uso das TICs, gerando recomendacdes valiosas para
a politica institucional. Por fim, explorar as implicagdes das tecnologias emergentes,
como inteligéncia artificial e automacao, nas fungdes futuras dos assistentes
administrativos seria benéfico na preparacdo para a proxima onda de mudancas
tecnoldgicas.

Portanto, os resultados deste estudo ressaltam o potencial transformador das
TICs nas funcdes administrativas, ao mesmo tempo em que destacam a necessidade
de adaptacédo continua e desenvolvimento profissional para enfrentar os desafios
impostos pelos avangos tecnoldgicos.

Em suma, a resisténcia a mudanca é um desafio significativo na
implementacdo das TICs em ambientes administrativos. Compreender as raizes
dessa resisténcia e adotar estratégias eficazes para supera-la é fundamental para

garantir que as tecnologias sejam utilizadas de maneira eficaz, maximizando os
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beneficios que elas podem trazer para a eficiéncia e a eficacia das operacgdes
administrativas. A transformacéo digital ndo € apenas uma questao de tecnologia, mas

também de gestao de pessoas e cultura organizacional.
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