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Resumo

O presente trabalho objetivou realizar uma analise da formagao do profissional formado em Secretariado Executivo Trilingue por uma Institui¢do
Federal de Ensino Superior, por meio de uma triangulagdo entre a expectativa de ex-alunos do curso, o curriculo oferecido na graduacéo e as
Diretrizes Curriculares para a formagao deste profissional. Para tanto, foram feitas analises de produgdes bibliograficas sobre o mercado de
trabalho deste profissional, analise da grade curricular do curso oferecido pela Universidade Federal estudada e foram aplicados questionarios
a ex-alunos do referido curso. De acordo com os resultados obtidos, o curso tem oferecido uma formacao satisfatoria na opinido dos ex-alunos,
e as Diretrizes Curriculares foram seguidas pelo curso, permitindo que este esteja em consondncia com as exigéncias do mercado de trabalho.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Mercado de Trabalho. Diretrizes Curriculares.
Abstract

The objective of this study is to analyze the Executive Secretary Service course that is offered to graduate students at the Federal University of
Vicosa through a triangulate comparison of 1) graduate student s expectations to the course, 2) the offered course syllabus at the university,

and 3) the federal guideline for this course. The literature of the course was analyzed, including questionnaires to the graduate students. From

the results, we concluded that the course was satisfactory according to the opinion of the graduate students, and that the syllabus equipped the
students with expected requirements, preparing the graduate students for the job market.

Keywords: Secretarial Science. Labor Market. Curriculum Guidelines.

1 Introducio buscar diferenciais para se manterem no mercado, assim

O presente trabalho objetivou realizar uma andlise da procuravam profissionais capacitados e preparados para agir

~ . . . em diversas situagdes. Neste contexto, surgiram os cursos de
formagdo do profissional formado em Secretariado Executivo ¢ - Surg

Trilingue por uma Instituicio Federal de Ensino Superior - IFES Secretariado Executivo, objetivando contribuir na formagao

o . . ~ . de profissionais treinados capazes de assessorar de forma
brasileira, por meio de uma triangulac@o entre a expectativa de
ex-alunos do curso, o curriculo oferecido na graduagdo e as

Diretrizes Curriculares para a formagao deste profissional.

eficiente e eficaz os altos administradores.

A primeira instituicdo a criar o curso de Secretariado
Executivo do Brasil foi a Escola de Administragdo da
Universidade Federal da Bahia - UFBA, em 1969 (SABINO;
ROCHA, 2004). Sucessivamente, os cursos de Secretariado

Foram abordados de forma mais especifica os seguintes
temas: historico do curso de Secretariado Executivo Trilingue
da Universidade Federal pesquisada e o seu curriculo; ) o ) )
. . L Executivo foram significativamente ampliados em todo
diretrizes curriculares e a avaliacdo do curso pelos egressos )
, - i . o Pais. E em 30 de setembro de 1985, a profissdo teve sua
da area, objetivando uma analise da perspectiva do mercado
regulamentacdo aprovada e ganhou forca, em 1988, com a
criagdo da FENASSEC — Federagdo Nacional de Secretarios.

Uma grande conquista para o curso foi a Regulamentagao
da Profiss@o de Secretario Executivo, garantida pela Lei 7377,
de 30 de setembro de 1985 e pela Lei 9261, de 10 de janeiro
2 Material e Métodos de 1996. Além do Codigo de Etica dos Secretarios Brasileiros,

publicado no Diario Oficial da Unido de 7 de julho de 1989.

No século XXI, espera-se ainda mais deste profissional,

de trabalho versus formacdo recebida na universidade; foi
realizado o confronto da teoria proposta para este profissional
com a realidade de sua formacao a partir das expectativas dos
formados na area.

2.1 Referencial teérico

A competigdo ¢ a globalizagdo criaram uma nova que também deve ser empreendedor, assessor, executante,
realidade na qual as empresas precisavam cada vez mais  polivalente e possuir uma visao holistica.
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2.1.1 Curso de secretariado executivo trilingue: catalogo
de graduacio

O curso de Bacharel em Secretariado Executivo Trilingue
daUniversidade Federal de Vigosa comegou como Bacharelado
em Letras — habilitacdo Secretariado Executivo Bilingue em
1991 e, devido a mudangas na estrutura curricular, em 1997,
o curso deixou de ser uma habilitacdo da Letras, para ser um
curso independente com nova nomenclatura, com autorizagao
nimero CEPE-333 de 17-7-98 e reconhecido em 12/6/2003
com o numero PM 1446. Até o ano de 2007, o catalogo de
graduagdo do curso contemplava as linguas portuguesa,
inglesa e francesa. A partir de 2008, devido as exigéncias
do Ministério da Educagdo - MEC, para permanecer com a
nomenclatura trilingue, foi acrescentado o espanhol, além de
algumas outras mudangas no quadro de disciplinas do curso,
com a criagdo de matérias especificas para este campo de
atuacdo.

Sua peculiaridade se deve ao fato de ser a unica
Instituicdo Federal de Ensino Superior a oferecer o curso
na regido sudeste. Apesar de ser reconhecido como um dos
melhores cursos de Secretariado Executivo do pais, o curso
de Secretariado Executivo Trilingue desta instituigdo nao
possui, até o momento, nenhum registro de seu historico de
criagdo, com 0s motivos e causas que levaram a necessidade
de implantagdo. A partir de conversas informais com
professores da area, soubemos que os cursos de Secretariado
Executivo sdo resultantes, dentre outros fatores, das novas
exigéncias do mercado de trabalho motivadas pelas mudangas
socioeconOmicas decorrentes do fendmeno da globalizagao.

O curriculo do curso atualmente oferecido nesta IFES
foi aprovado em 2008. Apesar de ainda continuar com a
nomenclatura de Curso de Bacharelado em Secretariado
Executivo Trilingue: Portugués, Francés e Inglés, a estrutura
disciplinas especificas,
incluindo o Espanhol. As disciplinas obrigatorias exigem

curricular ja contempla novas

2.745 horas/aula, as disciplinas optativas 240 horas/aula e
o estagio supervisionado 480 horas, totalizando 2.985 horas
de dedicag@o. O prazo minimo para a conclusdo do curso sao
trés anos € meio, € 0 maximo sete anos. O curriculo do curso
abrange disciplinas da area de administragdo, psicologia,
direito, economia, sociologia e arquivistica, além das
especificas para o cargo e as relativas as linguas estrangeiras.

2.1.2 Diretrizes curriculares

Podemos definir as Diretrizes Curriculares Nacionais
como normas obrigatorias que visam orientar o planejamento
curricular das escolas e sistemas de ensino, fixadas pelo
Conselho Nacional de Educag¢@o por meio da Camara de
Educacido Basica.

Conforme Medeiros e Hernandes (2006), sdo antigos os
cursos de formacdo de técnicos em secretariado no Brasil.
Porém, com a vinda das multinacionais ¢ o desenvolvimento
do parque industrial brasileiro, foi imprescindivel preparar

melhor os profissionais para o mercado de trabalho. A partir
da década de 70, surgiram os primeiros cursos de 3° grau
em Secretariado Executivo. E em setembro de 1985, a lei n°
7.377, assinada pelo Presidente José Sarney, regulamentou a
profissdo, que teve o seu Codigo de Etica publicado no Diério
Oficial da Unido, em sete de julho de 1989 (MEDEIROS;
HERNANDES, 2006).
Os cursos de Secretariado Executivo chegaram a universidade
para enfrentar exigéncias de uma profissdo que se tornou
indispensavel nas organizagdes e cuja amplitude de acdo vai
muito além da esperada anteriormente. A participacdo desse
profissional ¢, nos dias de hoje, muito mais intensificada

pela grande responsabilidade que deles se exige (BIANCHI;
ALVARENGA; BIANCHI, 2003, p.4).

Desta forma, a escolha da estrutura curricular passou
a ser feita de acordo com as areas de atuacdo, habilidades,
competéncias e os perfis desejados para o egresso. “As
propostas elaboradas pelos especialistas do Ministério da
Educagdo, nas quais se incluem as realidades regionais, sdo
importantes nessa amostragem” (BIANCHI; ALVARENGA;
BIANCHLI, 2003, p.9).

Deste modo, a Camara de Educagido Superior do Conselho
Nacional de Educacdo, através dos Pareceres CES/CNE 776/97
e 583/2001, convocou as institui¢gdes de ensino superior para
que realizassem ampla discussdo com a sociedade cientifica
e demais interessados, para proporem sugestdes para a
elaboracdo das Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos
de Graduagio.

Para a elaboracdo dos Curriculos Minimos

O referencial enfocou a concepgao, a abrangéncia e os objetivos

dos referidos curriculos, fixados por curso de graduagao,

ensejando as respectivas formulagdes de grades curriculares,
cujo atendimento implicava fornecer diplomas profissionais,

assegurado o exercicio das prerrogativas e o direito de cada
profissdo (BRASIL, 2004).

Nesta elaboragao, percebeu-se que determinadas diretrizes
poderiam ser consideradas comuns aos cursos de graduagio,
enquanto outras atenderiam a natureza e as peculiaridades de
cada curso.

As Diretrizes Curriculares criadas pelo Conselho Nacional
de Educagdo objetivam:

Servir de referéncia para as instituigdes na organizagao de seus

programas de formacdo, permitindo flexibilidade e priorizagdo

de areas de conhecimento na constru¢@o dos curriculos plenos.

Devem induzir a criagdo de diferentes formagdes e habilita¢des

para cada area do conhecimento, possibilitando ainda definirem

multiplos perfis profissionais, garantindo uma maior diversidade
de carreiras, promovendo a integragdo do ensino de graduacdo
com a pos-graduagao, privilegiando, no perfil de seus formandos,

as competéncias intelectuais que reflitam a heterogeneidade das
demandas sociais (BRASIL, 2004).

Da mesma maneira, as Diretrizes Curriculares Nacionais
do Curso de Secretariado Executivo visam promover a
formacdo de profissionais que atendam a heterogeneidade
das mudangas sociais, acompanhando as novas tecnologias
e demandas, com conhecimento intelectual suficiente e
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adaptavel as necessidades emergentes. Por isso, sua elaboragao
teve importante contribuicdo das sugestdes e propostas
encaminhadas pelos participantes do Forum de Profissionais,
Estudantes e Docentes de Secretariado, realizado de 25 a 27
de abril de 2002, em Foz do Iguacu, PR, pela FENASSEC,
acrescentando ainda as remetidas pela mesma entidade
através do Oficio - PRE 55/2003, de 20-11-2003, contendo
uma “Proposta para Diretrizes Curriculares Nacionais do
Curso de Secretariado Executivo”, aprovada em 15-11-2003,
em Aracaju/SE.

Como pode ser visualizando nos conteudos curriculares
da LDB,

Os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo deverao
contemplar, em seus projetos pedagogicos e em sua organizagao
curricular, os seguintes contetidos interligados:

I - Conteudos Bésicos: estudos relacionados com as ciéncias
sociais, com as ciéncias juridicas, com as ciéncias economicas e
com as ciéncias da comunica¢do e da informagao;

II - Contetdos Especificos: estudos das técnicas secretariais, da
gestao secretarial, da administragdo e planejamento estratégico
nas organizagdes publicas e privadas, de organizagao e métodos,
de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além
do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira ¢ do
aprofundamento da lingua nacional;

IIT - Conteudos Tedrico-Praticos: laboratorios informatizados,
com as diversas interligagdes em rede, estagio curricular
supervisionado e atividades complementares, especialmente a
abordagem tedrico-pratica dos sistemas de comunicag@o, com
énfase em softwares e aplicativos (BRASIL, 2004).

Assim, o que se verifica por parte das Universidades,
Diretrizes curriculares, Associagdo de Secretarios e empresas
¢ a conciliag@o de duas caracteristicas basicas: teoria e pratica.
A primeira desenvolvida nos cursos de graduagao, seguindo a
estrutura curricular proposta, ¢ a segunda obtida através dos
estagios e praticas escolares, desenvolvidas fora do ambiente
académico.

As Diretrizes curriculares preveem a formagdo de
bacharéis em Secretariado Executivo:

Com solida formacdo geral e humanistica, com capacidade de
analise, interpretagdo e articulagdo de conceitos e realidades
inerentes a administragdo publica e privada, aptos para o
dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura
reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir e
administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, capazes para atuar nos niveis
de comportamento microorganizacional, mesoorganizacional
e macroorganizacional. O curso de graduacdo em Secretariado
Executivo deve ensejar a formacdo com solidos dominios
académicos, cientificos e tecnologicos de seu campo de
atuagdo, competente para assessorar a instituigdes em suas
relagdes nacionais e internacionais, apto ao eficaz desempenho
de multiplas relagdes de acordo com as especificidades da
organizagao, gerenciando informagdes € comunicagdes internas
e externas (BRASIL, 2004).

Percebemos, pelo exposto acima, que as Diretrizes
curriculares do curso de graduagdo em Secretariado
Executivo estdo em consondncia com o perfil requerido pelo
mercado de trabalho, pois visam a formag¢ao de profissionais
capacitados e adaptados para atender as demandas exigidas
atualmente.

FARIA, D.S. et al.

2.2 Metodologia

A metodologia utilizada foi qualitativa, para analise
bibliografica e documental; e quantitativa descritiva
referente a analise dos questionarios aplicados aos alunos do
referido curso. A bibliografia utilizada também serviu como
embasamento tedrico e como auxilio na analise dos dados
coletados nos questionarios, bem como na comparagao de
todas as informagdes levantadas com as Diretrizes curriculares
do curso de Secretariado Executivo.

O problema deste trabalho é o cruzamento das perspectivas:
formagdo oferecida num curso de graduagdo e a percepgio
de ex-alunos deste curso sintetizada nas seguintes questdes:
Como os alunos que formaram avaliam o curso? Qual ¢ a
relacdo entre as Diretrizes Curriculares e a formagao recebida
em uma Universidade Federal?

Justifica-se esta investigagdo cientifica como um esfor¢o
para revelar a relacdo entre a teoria com a pratica, ou seja, o
que foi delimitado pelas Diretrizes curriculares e o catalogo
do curso de graduago de um curso de Secretariado Executivo,
classificado com um dos melhores do Brasil, ou seja, o que
o mercado espera deste profissional e como os egressos da
area percebem esta relagdo. Trata-se de uma analise da funcédo
secretarial e da adequag@o do curso em relagdo ao mercado
de trabalho.

A pesquisa em questdo ocorreu na area de Educagio,
especificamente na relagdo entre educacdo e trabalho,
estudou-se as Diretrizes curriculares, catalogo de graduacao e
a formagao dos egressos.

E uma area para a qual um estudo sobre a formacio desta

profissional ¢ importante devido as mudangas existentes

na profissdo nos ultimos anos. A fungdo secretarial vem se
configurando como essencial em nossas institui¢des e industrias,

em funcdo do grande nimero de profissionais que atualmente a
exercem (WILLERDING, 1995, p.15).

O curso de Secretariado Executivo Trilingue, oferecido
pela universidade publica pesquisada, ¢ resultante, dentre
outros fatores, das novas exigéncias do mercado de trabalho
no qual o profissional da area deve ter conhecimento das novas
tecnologias de informac@o, capaz de se adaptar as mudangas
e ser multifuncional. Dessa forma, os cursos voltados para
a formac@o do Secretario Executivo precisam se adequar as
necessidades reais do pais, formando profissionais capacitados
e condizentes com o perfil exigido pelas empresas.

Este trabalho utilizou a pesquisa documental, ao realizar
um levantamento da regulamentagdo profissional (BRASIL,
1996) e das Diretrizes Curriculares (BRASIL, 2004) da
profissdo de Secretariado Executivo.

A amostragem caracteriza-se por ser nao-probabilistica
e intencional, pois foram escolhidos apenas estudantes
que formaram no referido curso, uma vez que estes teriam
melhores condigdes de avaliar a formagdo obtida durante a
graduacdo. Desta forma, o instrumento de coleta de dados

3

utilizado foi o questiondrio, que consiste em “uma série

ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito
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e sem a presenca do entrevistador” (MARCONI; LAKATOS,
2008). A populagdo escolhida foram os estudantes formados
no curso de Secretariado Executivo de uma Instituicao Federal
de Ensino Superior - IFES.

Para analise dos dados, foi fundamental a busca por um
rigor metodoldgico e imparcialidade para que a pesquisa
obtivesse bons resultados. Por isso, algumas respostas foram
transcritas ipsis litteris dos questionarios.

Utilizou-se a categorizacdo e tabula¢ao de respostas, que
foi criada inicialmente como uma técnica de pesquisa com
vistas a uma descri¢do objetiva, sistematica e quantitativa
de comunicagdes e atualmente ¢ cada vez mais empregada
para andlise de material qualitativo de entrevistas de pesquisa
(MACHADO, 1991).

A partir destes levantamentos, obtidos através do estudo
bibliografico e dos questiondrios, foi realizada uma andlise
comparativa entre as expectativas do mercado de trabalho
e a dos profissionais formados na area com as Diretrizes
Curriculares propostas para o curso, bem como o curriculo
oferecido nesta IFES. Desta forma, a “analise comparativa
extrapola as regularidades ou constancias de mais de um caso,
buscando suas semelhangas ou diferencas e esta centrada
na realidade complexa e concreta de uma organizag¢do”
(BRUYNE; HERMAN; SCHOUTHEETE, 1991).

A amostra da pesquisa foi de 36,84% dos alunos
formados no curso de Secretariado Executivo da referida
IFES, abrangendo os egressos dos anos de 2000 a 2006,
com formatura entre os anos de 2005 a 2010. Para estes, foi
enviado, via e-mail, um questionario e 75% foram devolvidos
no prazo estabelecido (O questionario foi enviado no dia 19
de agosto de 2010 com data limite para resposta dia 07 de
setembro de 2010), o que podemos considerar uma taxa de
retorno significativa para a condugao da pesquisa.

O questionario utilizado foi semi-estruturado e de multipla
escolha. Foi composto de vinte ¢ uma questdes, separadas
por trés topicos: dados de identificacdo do sujeito, curso de
Secretariado Executivo e mercado de trabalho. Tais questoes
buscaram obter informagdes quanto a percepgao dos ex-alunos
de Secretariado Executivo da IFES em questdo sobre o curso
e suas expectativas sobre o mercado de trabalho. Neste artigo,
encontram-se sintetizadas somente as principais questdes,
devido a extensdo da pesquisa.

A técnica de andlise de dados foi a estatistica descritiva,
com analise de conteudo que descreve as caracteristicas dos
dados obtidos (CAVANHA FILHO, 2008). Alguns dados
foram representados em forma de graficos que permitem
uma descrigdo imediata do fendmeno, além de possibilitar
uma visualizagdo geral, atrativa e expressiva do conjunto de
informagdes (FERRAO, 2005). Além dos graficos para auxiliar
na apresentacdo dos dados, foi feita a representagao escrita que,
de acordo com Marconi e Lakatos (2008), ¢ a apresentagao dos
dados que foram coletados sob a forma de texto.

Tais métodos foram escolhidos por permitirem uma
melhor visualizagdo dos dados coletados nos questionarios.

3 Resultados e Discussao

3.1 Analise dos questionarios

Participaram da pesquisa 36% dos profissionais formados
entre o periodo de 2005 a 2010, na Universidade Federal de
Vicosa, com variagdo de idade entre 22 a 50 anos. Destes,
50% com idade em torno dos 25 anos, sendo 92,85% do sexo
feminino e apenas 7,14% do sexo masculino. Estes ultimos
dados evidenciam a identificacdo da profissao com o género
feminino, como revelam os autores abaixo:

Ao escrever um livro de orientagdo para o Curso de Secretariado

Executivo, uma dificuldade que se apresenta ¢ qual a melhor

forma de se dirigir a esse estudante. A tendéncia que se nota ao

se consultar bibliografias, sites e revistas ¢ que essas publicagdes
sdo direcionadas para as secretarias; todavia, a proposta do

Ministério da Educagdo (MEC) para o curso coloca, como ¢ em

nossa lingua portuguesa, toda a referencia no género masculino
(BIANCHI; ALVARENGA; BIANCHI, 2003, p.26).

Para saber o motivo pela escolha do curso pelos ex-
alunos, entre as trés alternativas que o questionario oferecia:
area de atuacdo, idiomas e outros — que seria preenchida pelo
respondente — 50% dos entrevistados afirmaram ter escolhido
a profissdo apenas pelos idiomas oferecidos; 17,85% o
preferiram devido a area de atuacdo; 10,71% marcaram
simultaneamente area de atuagao e idiomas e 17,85% optaram
devido aos idiomas e a outros motivos pessoais citados na
mesma propor¢ao, de 3,57% para cada item, sendo estes: status
da profissdo em grandes empresas; baixo nimero de candidato
por vaga no vestibular e estrutura curricular diversificada.
Apenas 17,85% dos entrevistados ndo responderam que os
idiomas os levaram a escolher o curso, o que demonstra a
importancia da lingua estrangeira para a escolha da profissao,
conforme figura abaixo.

Figura 1: Aspectos que influenciaram a escolha pelo curso de
Secretariado Executivo Trilingue.

50% 7 *
45% i}
40% *
35% *
30% 1 i}
25%1 1
20% 1 *
15% *
10% i}

5% g

0% T T

Idiomas Area de Area de Idiomas e a
atuagao atuagdoe  outro motivo
idiomas pessoal

Fonte: Dados da pesquisa.

Sobre o estagio supervisionado, de acordo com 82,14%
dos ex-alunos pesquisados a carga horaria foi suficiente,
pois: “nesse periodo puderam aprender o necessario e
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exercer todas as atividades referentes a fungdo de Secretario
Executivo”, “o que complementou a teoria aprendida e
permitiu distinguir as fungdes da Secretaria da Secretaria
Executiva e trouxe maior experiéncia e seguranga na
tomada de decisdo e execugdo das tarefas”. E ainda, alguns
excederam o tempo de 450 horas previsto no curriculo do
curso e, desta forma, “puderam aprender muito mais e se
tornar cada vez mais autdbnomos”.

Os 17,85% que disseram ser pequena a carga horaria do
estagio no curso argumentam que “o estudante precisaria
de mais tempo para se adaptar e conciliar a realidade o que
aprendeu durante a graduag@o”. Cabe ressaltar que mesmo
que uma parte considere a carga hordria pequena, a maioria

FARIA, D.S. et al.

extrapola essa exigéncia minima, pois ha casos de estagiarios
que integralizaram mais de 3000 horas. Desta maneira, as
“450 horas permitiriam apenas ter uma nog¢ao do trabalho de
um Secretario Executivo”. Outros acreditam que “poderiam
ter aprendido mais se tivessem tido a oportunidade de
estagiar em empresas maiores ¢ mais dindmicas”. Da mesma
forma, ha quem defenda que “cada experiéncia ¢ diferente e
cada empresa tem sua peculiaridade”, portanto “¢ diferente
o aprendizado obtido em empresas particulares, publicas,
instituicdes, ONG’s, etc”.

Desta maneira, para a maioria dos investigados, o tempo
previsto para o cumprimento do estagio supervisionado foi
satisfatorio, conforme demonstra Figura 2.

Figura 2: Satisfacdo frente a carga horaria do estagio supervisionado

do curso
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Fonte: Dados da pesquisa.

Quando questionados sobre as dificuldades enfrentadas
durante o estagio supervisionado, 42,85% disseram que nao
a enfrentaram e 57,14% relataram que suas dificuldades
foram: “lidar com a gestdo de pessoas; mudanca de diretoria;
hierarquizacdo organizacional e adaptacdo ao ambiente
de trabalho; “organizag¢do de viagens e eventos”; “ter que
realizar diferentes tarefas simultaneamente”; “trabalhar sob
pressdo”; “trabalhar com a diretoria; superar timidez”; “lidar
com pessoas de personalidades diferentes”; “trabalhar em
multinacional que, em momento algum, se dispds a ensinar,
exigindo profissionais com experiéncia e remunerando mal”;
“falta de pessoas para orientar o estagiario, uma vez que este
deveria ser assistido”; “falta de preparo para atuar na area
financeira e na parte administrativa”; “dificuldades iniciais
de imersdo nas politicas e cultura da organizacdo dificuldade
de relacionamento com a supervisora, que ndo repassava
informagdes pertinentes a realizagdo das atividades”; Além
disso, “algumas vezes a teoria vista em sala ndo condiz com
a realidade do dia a dia na empresa e enfrentamos barreiras
ao tentar colocar a teoria em pratica devido a resisténcia dos
demais colaboradores que ndo gostariam de sair de suas zonas
de conforto”. Infelizmente, o que temos percebido ¢ que as
empresas que disponibilizam profissionais habilitados ou
ndo para a supervisdo in loco sdo rarissimas, mesmo sendo

uma exigéncia legal. Verifica-se, ainda, que muitas empresas
encaram as atividades de estagio como “mao de obra barata”.

Ao serem interrogados se mudariam/retirariam alguma
disciplina da grade curricular, 50% responderam que sim,
sendo que, destes, 46,42% incluiram como disciplinas
obrigatorias: matematica financeira, disciplinas das areas de
administracdo e economia voltadas para o secretariado; linguas
estrangeiras com foco empresarial; disciplinas de gestdo
de empresas; redagdo empresarial, para setores publicos e
privados, arquivistica pratica e utiliza¢do de espacos virtuais;
técnicas, tecnologias e teoria geral do secretariado aplicada
a realidade do mercado. “Informética e Etica deveriam ser
mais especificos para nossa drea de atuacdo, aprofundando
mais no pacote Office, no caso da Informatica”. No caso
da “Etica, deveriam ser abordados temas como discriio,
pressdo no trabalho, limites, ética no relacionamento ‘diretor
X secretaria’, entre outros”. Além disso, “ex-alunos do curso
poderiam ser chamados para compartilhar suas experiéncias e
falar do cenario que vivenciam diariamente nas organizagdes”.

Segundo a pesquisa, as disciplinas que deveriam ser
retiradas seriam “Leitura ¢ Produgdo de Texto I e II”, ja
que ndo constam na nova matriz curricular; “as matérias
muito especificas do curso, como técnicas e tecnologia
da comunicagdo, entre outras, e colocaria mais matérias
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de administragdo, pois a realidade das empresas exige
conhecimentos nesta area”. “Tiraria a disciplina de Etica e
colocaria mais disciplinas da area financeira”.

A outra metade, ou seja, 50% responderam que ndo
mudariam a estrutura e 25% justificaram seu posicionamento,
sendo que a maioria alegou, apesar de ndo conhecer
plenamente a nova matriz, acreditar que “as modificagdes
atendem melhor as exigéncias do mercado”. Outros afirmaram
que “ndo retirariam nenhuma, mas acrescentaria como
obrigatorias Marketing 1, Organizagao, Sistemas e Métodos e
Gerenciamento de Sistemas de Informagao”.

O equilibrio dos posicionamentos revela que o curso tem
atendido as expectativas, embora precise melhorar em alguns
aspectos. E algumas das disciplinas citadas, ja foram inseridas
e/ou retiradas na nova matriz.

Quanto ao tempo dedicado as linguas estrangeiras do
curso, 50% o consideram satisfatorio, sendo que 35,71%
justificaram que o tempo ¢ suficiente, porém alegam que o
modo como os conteudos sdo trabalhados nem sempre sdo
satisfatorios. E, em alguns anos, “a substituicao de professores,
a falta de didatica e de métodos para estimular o aprendizado
¢ despertar a curiosidade, também afetaram o andamento da
matéria”. Mas, “a carga horaria, anterior, e 0 empenho pessoal
permitiram aprender o inglés e o francés”. Entretanto, “ndo
existe nenhum curso que o tempo em sala serd o suficiente
para dar ao estudante fluéncia”, assim “é importante que o
estudante sempre se dedique, pois ha sempre alguma coisa na
qual a pessoa pode se aperfeigoar”.

Os 50% dos participantes da pesquisa, que se mostraram
insatisfeitos com o tempo destinado aos idiomas, defendem que
a carga horaria e a didatica sdo insatisfatorias, porque: “para
ser trilingue de verdade, tem-se que estudar por mais tempo e
com dedicagdo as linguas envolvidas no curso”. Além disso,
“deveria direcionar mais para o lado empresarial, conversagao
e com foco também em tradugdo”. Mas, “sabemos que quatro
anos de estudo ndo sdo suficientes para nos tornar fluentes em
trés idiomas; por isso, todos mereciam maior carga horaria”,
inclusive “o espanhol que deveria ser estudado desde o inicio
do curso sem prejudicar a carga horaria do francés”. Desta
forma, nesta questdo, alguns defenderam a necessidade
de maior carga horaria para os idiomas, uma vez que “para
conseguir uma boa colocacdo no mercado de trabalho, ¢
necessario possuir fluéncia, ao menos, no idioma inglés, e os
alunos que nao fazem cursos de idioma além dos oferecidos
pelo curso, ndo saem fluentes” ou os que defenderam que a
carga horaria ¢ “exagerada e se o aluno quiser, ele faz um
intercambio, ou estuda sozinho, porque quem tem interesse
pelo curso, pressupde-se que o aluno ja tenha conhecimento
prévio de idiomas”.

Ao serem questionados se acreditam que o curso de
Secretariado Executivo Trilingue forma profissionais aptos
para as exigéncias do mercado de trabalho atual, 60,71%
acreditam que sim e 25% destes justificam que, havendo
dedicagdo do aluno, ele alcanga boa desenvoltura nos idiomas,

melhora muito sua redagdo e postura diante do trabalho. Além
disso, segundo estes, “os alunos que formam nesta instituigdo
estdo acima da média geral, pelo renome da universidade e
porque temos uma boa formagio tedrica, bons professores, e
o curso proporciona ferramentas para a insercdo do egresso
no mercado (estagios, networking, etc)”. Entretanto, “cabe a
esse profissional aproveitar tais oportunidades, uma vez que
as disciplinas ddo o conhecimento multidisciplinar necessario,
mas as habilidades e competéncias sdo adquiridas no contato
direto com o trabalho”, e “o que definird um bom profissional
serd o perfil e a vontade de aprimorar cada vez mais”.

Os 10,71%
suficientemente para o mercado de trabalho e argumentaram
que foram os estagios que os prepararam para a realidade da
profissao e que falta ao curso conhecimentos aprofundados de
administracao, informatica e direito, pois “essas matérias nao

afirmaram que o curso ndo prepara

existem de maneira satisfatoria em nossa grade curricular e
sdo a exigéncia atual das empresas”.

Os dados mostram que a grande maioria confia na formagao
que o curso oferece, todavia, a capacitacdo do profissional
dependera mais de seu desempenho e for¢a de vontade do que
somente da formagao obtida no ambiente académico.

Dos questionados, 67,85% atuam como Secretarios
Executivos entre 2 meses ¢ 5 anos, sendo que destes 27,77%
atuam ha 5 anos na area.

Os 32,14% que ndo atuam como Secretarios justificam
que “ainda aguardam uma oportunidade, porque entrar no
mercado ndo ¢ nada facil”, ou porque direcionaram suas
“especializagdes para outra area de atuagdo”, ou porque estao
desempregados; ou porque descobriram que “ndo possui
vocagdo para atuar como Secretario Executivo”, ou porque
“a remuneragdo para recém-formados ¢ considerada muito
baixa”; ou porque atuam como tradutor; ou ainda, porque
“embora exercam fungdes de secretariado, sdo registrados na
carteira de trabalho como auxiliar administrativo”.

Dos pesquisados que exercem cargos de Secretarios
Executivos, 57,14% atuam como Secretario de diretoria,
21,42%
responderam. A maioria, 64,28% trabalham no setor privado,
25% no setor publico e 10,71% ndo responderam esta questdo.

Quanto ao mercado de trabalho para o profissional de
Secretariado Executivo, 3,57% nao responderam e 64,28%
acreditam que esta satisfatorio. Os que acreditam que esta
satisfatorio opinam que “houve uma valorizac¢do da profissao,

como Secretaria de geréncia e 21,42% nao

maior respeito; ¢ que em todas as areas, ha necessidade de
um profissional de secretariado”. Entretanto, o que ocorre
em alguns casos, ¢ a “opcdo por profissionais ndo formados
na area, devido a questdes financeiras, visto que o saldrio
de um Secretario Executivo ¢ superior ao de um Técnico ou
de um Recepcionista, e abrem mao, desta forma, da melhor
qualidade e eficiéncia do trabalho”. Por isso, “algumas vezes
este profissional opta em trabalhar em qualquer area, devido
a sua formag@o multidisciplinar”, embora, muitas vezes se
sujeite a salarios menos satisfatorios. Mas, ainda assim,
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“atualmente, a demanda por profissionais multifuncionais
tem crescido” e o profissional de Secretariado Executivo
“apresenta as competéncias necessarias apesar do nivel
de exigéncia com relacdo aos profissionais também ter
aumentado muito, por isso, o nivel do emprego depende da
competéncia/ oportunidade do profissional”. Além disso,
“ha possibilidade de crescimento também no setor publico,
porque esta esfera esta abrindo cada vez mais concursos para
esse tipo de profissional”. Segue, em grafico, o percentual de
satisfacdo dos profissionais pesquisados.

Figura 3: Percentual de satisfeitos e insatisfeitos com o
mercado de trabalho para os profissionais formados
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Fonte: Dados da pesquisa.

Os 32,14% que defendem que o mercado ainda ndo esta
satisfatorio, justificam que “hd avangos na iniciativa privada,
mas a profissdo ainda precisa de muito reconhecimento,
porque o mercado as vezes ndo o valoriza”, pois o0s
empresarios ainda “ndo tem conhecimento do seu perfil e da
sua importancia para a organiza¢ao”. Em termos de concurso
publico, “o registro no Ministério do Trabalho e Emprego
ndo ¢ exigido, portanto as vagas destinam-se a secretarios
e bacharéis em Letras (que muitas vezes nao possuem o
registro profissional), sem contar as poucas vagas oferecidas

FARIA, D.S. et al.

ao profissional de secretariado”. “Tem-se muitas vagas no
setor privado, mas com a populariza¢do dos cursos técnicos
e virtuais de secretariado, a maioria das empresas acaba
oferecendo baixa remuneragdo que ndo ¢ condizente com
a funcdo desempenhada”. Além disso, “por ser um cargo
de confianga, ainda existem pessoas que sdo contratadas
para exercerem esta fun¢do mesmo sem formacéo, tirando
a oportunidade daqueles que estudaram para atuar no
mercado”. Desta maneira, podemos resumir que, de forma
geral:
Infelizmente ndo contamos com uma atuagdo forte de nosso
sindicato, o que faz com que vagas destinadas a graduados na
area sejam preenchidas por pessoas que nao tém formagao.
Isso acontece tanto na esfera privada quanto na publica, tanto ¢
verdade que sdo quase inexistentes concursos nesta area, € nao
¢ por causa da falta de trabalho para secretarios(as) acontece
que nosso curso ndo ¢ defendido nem ao menos pela propria
Universidade Federal de Vigosa, que apesar de possuir varios

cargos internos para secretariado prefere fazer concursos para
técnicos administrativos ou outros semelhantes. (Entrevistado

Q13)

A pesquisa revelou que os fatores que mais destacam o
profissional de Secretariado Executivo dentro do mercado de
trabalho, de acordo com os ex-alunos do curso, sdo: 35,71%
Multifuncionalidade, 32,14% Idiomas, 7,14% Relacionamento
interpessoal, 7,14% Discricao, 3,57% Pro-atividade, 3,57%
Organizacgao, 3,57% Iniciativa e 7,14% Outros fatores.

A multifuncionalidade do Secretario Executivo se deve,
principalmente, a sua formagao generalista e a sua capacidade
de assessorar executivos de ramos e ciéncias diversas. O
idioma ¢ o que torna este profissional ainda mais necessario,
tendo em vista a concorréncia ¢ a globalizagdo, fazendo-se
necessario o intercambio com outras linguas e culturas.

A tltima questdo do questionario pedia aos entrevistados
que, se quisessem, acrescentassem algo a pesquisa e 42,85%
dos pesquisados responderam. As anotacdes foram relativas
a preconceitos e dificuldades enfrentadas e sugestoes para os
profissionais da area e para o curso.

As anotagdes foram as seguintes, conforme consta, ipsis
litteris, nos Quadro 1 e 2.

Quadro 1: Depoimentos sobre os preconceitos e dificuldades enfrentadas na profissdo

Entrevistado | Acredito que ainda ha muito preconceito com os homens na profissao, vide o meu caso, que ndo consegui sequer o estagio nas
Ql empresas conveniadas. Enfim, o mercado ¢ bom e promissor, mas as melhores vagas estdo nos grandes centros.
Entrevistado Infelizmente ha ainda muito desconhecimento e um certo preconceito com a profissdo em si, mas acredito que estamos
Q2 ficando cada vez mais preparados para o mercado de trabalho e temos iniciativa o suficiente para sempre aprender mais, de
maneira a contribuir positivamente com o trabalho e o crescimento profissional e pessoal.
A tnica coisa que foi traumatica no meu curso foi a monografia, quando foi exigido de mim algo que nao me foi oferecido
Entrevistado | durante o curso. No decorrer dos anos nao fomos incentivados a redigir textos cientificos e fazer pesquisa, mas na monografia
Q3 nos foi cobrado algo a nivel de mestrado. E faltou profissionalismo da parte de alguns professores, que eram imaturos e

cobravam mais maturidade de nos.

Entrevistado

Q4

Bom, hoje ja no mercado de trabalho, vejo que o profissional ainda ndo tem seu reconhecimento. Isso me frustra bastante, uma
vez que passamos tanto tempo na faculdade para que muitos pensem que qualquer um esteja apto para atuar como secretaria
executiva. Muitas vezes me perguntaram pra que estudar tanto para ser secretaria se isso qualquer um pode fazer. No meu
atual trabalho, duvido de qualquer um desempenharia minha fungdo com tanta facilidade. Apesar de achar que a minha grade
curricular ndo era boa o suficiente, ndo posso negar que me ajudou muito na trajetoria até aqui.

Fonte: Dados da pesquisa.
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Quadro 2: Sugestdes para o aprimoramento do curso

Entrevistado Q5
se relacionar melhor para atender melhor.

Uma sugestdo ¢ oferecer algumas disciplinas da area social, psicolégica, e alguma coisa a mais sobre administragdo de
empresas ¢ de informatica, pois, a secretaria lida com muitos assuntos e principalmente lida com o publico e precisa saber

Entrevista 6 L
evistado Q palestras e participagdo em eventos.

Volto a sugerir a participagdo de ex-alunos do curso na vida académica dos estudantes, em forma de depoimentos,

Entrevistado Q7

Mais visitas a empresas durante a graduagao, para tentar ter maior nogao real de mercado.

Entrevistado Q8

Conhecimento bem embasado, iniciativa e atualizagdo sdo fundamentais para uma boa secretaria. Estagio em duas
empresas privadas seria 6timo! Forneceria a famosa experiéncia no curriculo e ampliaria o conhecimento dos estudantes.

Fonte: Dados da pesquisa.

4 Conclusao

O curso de Secretariado Executivo da Instituicdo Federal
de Ensino Superior estudada foi criado para atender a
demanda do mercado por estes profissionais. Atualmente, ¢
0 unico curso a oferecer formagdo em trés idiomas distintos
da lingua materna por uma universidade federal publica na
regido sudeste do Brasil. A organizagdo interna da instituigdo
também permite ao estudante de Secretariado Executivo
contato indireto e direto com outras areas do conhecimento,
a partir das disciplinas obrigatorias, optativas e através dos
estagios extracurriculares nos mais diversos departamentos.

Para continuar como bacharelado e com a nomenclatura
trilingue, o curso fez uma reestruturagdo na sua matriz
curricular, atendendo as novas exigéncias estabelecidas pelo
Ministério da Educagdo e Saude - MEC. Tais mudancas
agradaram a alguns, mas foi motivo de critica para outros,
principalmente devido a reducdo na carga horaria dos idiomas.
Contudo, tais alteragdes atendem as Diretrizes curriculares e
estdo em consonancia com as exigéncias do mercado, uma
vez que foram criadas para atender a demanda brasileira e
levaram em considerago a opinido de profissionais da area.

Ademais, a pesquisa revelou que o curso forma
profissionais com senso critico, capazes de opinar para a
melhoria do curso, avaliando este em relacdo a realidade
vivenciada nos estidgios e empresas e propondo alteragdes
para que possa melhorar, adequando-se constantemente as
exigéncias atuais do mercado.

De acordo com a perspectiva geral dos ex-alunos
questionados, o forma Secretarios Executivos
conscientes da sua importancia, dispostos a lutar por melhores
condigdes, que sabem da necessidade de atualizagdo constante
e da interdisciplinaridade para a funcdo, capazes de perceber

as mudancas nos ambientes e atuar favoravelmente na solugao

curso

de problemas.

A partir deste estudo, realizando uma triangulag@o entre
a formacdo, o mercado de trabalho, as Diretrizes curriculares
e a perspectiva dos ex-alunos, podemos concluir que todos
estes pontos mais convergem do que divergem, na medida em
que apresentam um objetivo comum: atender a demanda do
mercado de maneira satisfatoria. Desta forma, percebemos
que a area tem crescido, contudo, faltam maior conhecimento
e valorizagao da profissao.

Desta maneira, a sugestdo ¢ que novos estudos sejam
realizados nesta area, como forma de estimular a pesquisa e
proporcionar uma avaliagdo continua do curso, permitindo
assim, a analise e melhoria constante deste e de seus
profissionais.
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