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RESUMO
O mercado de trabalho vem sofrendo constantes modificacdes assim como a profissdo
de secretariado, que atualmente estd delineada com um novo perfil refletido na
empregabilidade do profissional. Nesse sentido, este estudo tem como finalidade
identificar o cenario de atuacdo no mercado de trabalho dos estudantes do curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara, conforme o
semestre que cursam observando diferencas e/ou semelhangas. Especificamente buscou-
se identificar aspectos inerentes a empregabilidade dos alunos. O questionamento que se
coloca nesses termos é: Quais as diferencas e/ou semelhancas da atuacdo no mercado de
trabalho dos estudantes de secretariado executivo da Universidade Federal do Ceara
considerando o semestre que cursam? O método utilizado foi o levantamento de dados,
com abordagem descritiva quanto aos objetivos. Para a coleta de dados utilizou-se o
questionario estruturado com perguntas abertas e fechadas, aplicado com 73 alunos.
Como resultado foi observado que apenas trés alunos encontravam-se desempregados, o
que demonstra ser um aspecto positivo com relacdo a empregabilidade dos estudantes.
Com rela¢do ao mercado de trabalho, destacou-se que 38% atuam como estagiarios e
34% atuam como empregados do setor privado, sendo que dentre as organizacdes
mencionadas, as mais citadas foram a Universidade Federal do Ceara e o Conselho
Regional de Contabilidade do Ceard. De maneira geral, os resultados obtidos
demonstraram que a situacdo dos alunos no mercado de trabalho é positiva a partir da
identificacdo de aspectos como a atuacdo na area de secretariado ja nos semestres
iniciais do curso, a execucdo de atividades relacionadas a &rea de secretariado e a

pequena quantidade de alunos desempregados.
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1. Introducéo

A atuacdo do profissional de secretariado vem se modificando ao longo do
tempo. De acordo com Neiva e D’Elia (2009, p. 16): “A profissdo de Secretariado ndo
s6 acompanhou, com meérito, a evolucdo gradativa da histéria como criou a sua propria.
Isso significa um legado digno de orgulho tanto no cenario brasileiro quanto no
mundial”. Essa afirmacdo reflete a mudanca significativa que os profissionais de
secretariado executivo enfrentam para acompanhar também as mudancas e necessidades
do mercado. Essas mudancas de atuacdo e de mercado refletem diretamente na

empregabilidade desse profissional. Conforme Santos e Moretto (2011, p. 21)

As tendéncias observadas no ambito dos processos produtivo e de trabalho
apontam para novas relagdes e intensidades em termos do capital, assim
como novos perfis ocupacionais. Num cenario de maior competitividade,
em nivel global e local, as organizages passaram a demandar um novo tipo
de profissional, mais bem preparado para enfrentar as incertezas do
mercado e capazes de adaptar-se as novas necessidades, a fim de responder
de forma assertiva a essas transformacdes econdmicas.

O tema investigado € a empregabilidade em secretariado executivo, através de
um estudo com alunos da Universidade Federal do Ceara. O estudo justifica-se a partir
da necessidade de identificar qual o cenario do mercado de trabalho para os estudantes
dos diversos semestres do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do
Ceard. Possui relevancia cientifica, pois a teméatica empregabilidade na area secretarial é
um tema que vem sendo frequentemente debatido devido as diversas modificacdes
ocorridas na area, sendo necessario o estudo e aprofundamento de questdes relativas a
atuacdo e aceitacdo no mercado de trabalho dos estudantes durante o periodo de
formagédo. O curso de Secretariado Executivo aborda diferentes realidades ao longo do
processo de formacdo dos alunos. Essa realidade pode ser observada na propria grade
curricular que compde o curso, envolvendo grande diversidade de contetdos estudados.
Nessa perspectiva, os estudantes que atuam no mercado de trabalho podem vivenciar
diferentes realidades ao longo de todo o processo de graduacao.

O estudo tem como objetivo geral identificar o cenario da atuacdo no mercado de
trabalho dos estudantes em secretariado executivo conforme o semestre que cursam
observando diferencas e/ou semelhancas. Especificamente, buscou-se identificar
quantos estudantes atuam e ndo atuam no mercado de trabalho; identificar dentre os
estudantes que atuam no mercado de trabalho qual o tipo de vinculo empregaticio

possuem; identificar em que areas os estudantes atuam no mercado de trabalho,



conforme contrato ou registro profissional; e, identificar as diferencas e/ou semelhancas
existentes na atuacao dos estudantes.

Para tanto, o estudo € um levantamento de dados de carater descritivo por meio
de uma abordagem qualitativa com os estudantes da Universidade Federal do Ceara, que
cursam o 2°, 4°, 6° e 8° semestre. Essa delimitacdo foi escolhida por proporcionar uma
visdo geral da empregabilidade dos alunos em um periodo de quatro anos, com
intervalos de um ano para cada semestre. A coleta de dados foi feita através de
questionario com perguntas abertas e fechadas.

Logo, o texto é apresentado da seguinte maneira: na primeira parte € exposta a
temética da empregabilidade, abordando conceitos e confrontando opinides de autores
sobre o tema; em seguida, explana-se sobre atuacdo do profissional, considerando o que
consta na lei de regulamentacdo e nas Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s Cursos
de Graduacdo em Secretariado Executivo; no terceiro topico, sdo apresentados 0s
materiais e 0os métodos utilizados para a realizacdo da pesquisa; na sequéncia, expdem-
se os resultados obtidos, bem como, a discussdo a partir da coleta dos dados; por fim,

apresentam-se as conclusdes a respeito do estudo.

2. EMPREGABILIDADE

O atual mercado de trabalho encontra-se passando por amplas modificagdes.
Essas modificacOes se alteram rapidamente, exigindo dos profissionais maior adaptacao
e formacdo adequada, que atenda as exigéncias organizacionais. Conforme Minarelli
(1995, p. 22), “o mercado de trabalho valoriza e da preferéncia a profissionais com
multiplas habilidades e com iniciativas”. Nesse contexto de transformacéo, para Helal
(2005, p.3) o mercado de trabalho é resultado da reestruturacdo econdmica, iniciada na
década de 1970, ressaltando que a preocupacdo com a empregabilidade é resultado das
novas exigéncias das organizagdes feitas aos profissionais.

As mudangas ocorridas no mercado de trabalho estdo diretamente relacionadas
ao contexto socioeconémico vivenciado pelas organiza¢6es. Conforme Carrieri e Sarsur
(2005, p.131-132):

Nos ultimos anos tem-se configurado o agravamento da crise pela qual
passa o universo do trabalho, gerando modificacfes identificadas, entre
outros fatores, pela diminuicdo do ndimero de empregos formais, pelo
aumento dos indices de desemprego e trabalhos informais e precérios e,
especialmente, pelo incremento das exigéncias quanto a qualificagdo e
formacdo dos trabalhadores. E dessa maneira que termos como
empregabilidade emergem entendidos como concepg¢des que consolidam e
geram concretude a ideia de modifica¢do deste cenério.



As organizacgdes necessitam de profissionais que estejam atentos as mudancas e
a qualificacdo profissional é um diferencial mercadoldgico. Ainda nesse contexto, o
emprego passou a exigir novas habilidades dos profissionais, como: “agilidade, abertura
para mudancas, capacidade de assumir riscos continuamente e flexibilidade em relacao
as novas exigéncias do mercado” (HELAL, 2005, p.3-4). Tais fatores refletem na
preocupacéo dos profissionais em manter a sua empregabilidade. Para Neri (2001, p.36)
“empregabilidade tem haver com saude profissional. Ter empregabilidade ¢ conseguir
rapidamente emprego em qualquer organizagdo, independente do momento em que vive
0 mercado em termos de maior ou menor demanda”. O autor ressalta ainda que a
temética de empregabilidade assume uma no¢do de capacidade ou condicdo de uma
pessoa deter um conhecimento, servi¢co ou produto como ferramentas que possam ser
usufruidas ndo s6 por empresas, mas também por individuos ou grupos isolados.
Corroboram com esta visdo Carrieri e Sarsur (2005, p.130), destacando que “as pessoas
séo levadas a buscar o que se denomina como empregabilidade, para inserirem-se em
mercado cada vez mais competitivo”.

Dentro do contexto de mudancas, a empregabilidade é debatida sobre diversos
enfoques, ndo havendo um consenso relacionado ao conceito. Conforme Helal (2005,
p.4) a empregabilidade é a capacidade de adaptacdo do profissional diante das novas
exigéncias do mundo do trabalho e das organizagdes. Em contra partida ao conceito
proposto por Helal (2005, p.4), para Carrieri e Sarsur (2005, p.132), “ter
empregabilidade € conseguir rapidamente emprego em qualquer organizacao,
independentemente do momento em que vive 0 mercado em termos de maior ou menor
demanda.” Relacionado ao conceito de empregabilidade, conforme Chiavenato (2010,
p. 227) empregabilidade “¢ a condigdo de uma pessoa manter-se sempre empregada e
constantemente procurada e convidada pelas organiza¢fes do mercado”.

Nessa perspectiva, autores propdem modelos que se referem a manutencdo da
empregabilidade no novo contexto organizacional. Minarelli (1995, p.49) aponta que a
“adequagdo vocacional, competéncia profissional, idoneidade, saude fisica e mental,
reserva financeira e fontes alternativas e relacionamentos” sdo os seis pilares que
formam a base da empregabilidade. O autor destaca ainda a importancia de manter esses
fatores coesos e articulados. A adequacdo vocacional é tida como pressuposto de um
profissional que atua na sua area de escolha. Um profissional que exerce atividades do
seu interesse tende a trabalhar motivado e, por conseguinte, os resultados obtidos seréo

satisfatorios tanto a organizagdo quanto ao colaborador. Por competéncia profissional
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entende-se como a capacitacdo profissional, compreendendo 0s conhecimentos
adquiridos, a maneira de atuar e experiéncias. A idoneidade relaciona-se & moral do
profissional, a forma como ele conduz o trabalho considerando principios e ética da
organizacao.

Cuidar da saude fisica e mental é de suma importancia tanto para colaborador
quanto a empresa, se ndo houver aten¢do nesses quesitos, pode haver 6nus para ambas
as partes. O profissional também deve prever situacdes ainda que desagradaveis ou
inesperadas. Emergéncias médicas ou mesmo a demissdo do emprego sao situacdes que
requerem do profissional uma reserva financeira ou mesmo buscar solu¢des em fontes
alternativas. O relacionamento é apontado como um patriménio de grande importancia
para o profissional. Tecer uma rede de relacionamentos proporciona uma fonte de
informacao e troca de interesses. Dessa forma a proposta de Minarelli (1995, p. 49-73)
para a empregabilidade demonstra que o profissional deve estar em constante harmonia
com os seis pilares para que mantenha sua capacidade de empregabilidade.

Helal (2005, p.9) propée um modelo de empregabilidade que “visa apresentar,
baseado em uma profunda discussdo teorica, determinantes da empregabilidade
individual, em um contexto pés-fordista, no qual aspectos subjetivos sdo exigidos da
for¢a de trabalho.” O significado de empregabilidade reconhecido por Helal (2005)
coaduna com Minarelli (1995), contudo esses autores possuem visdes diferenciadas

sobre os aspectos de manutencdo da empregabilidade, conforme as Figuras 1 e 2.

Figura 1 — Tematica da empregabilidade individual centrada na Teoria do Capital Humano.
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Fonte: Helal (2005, p.10)

A figura 1 representa a tematica da empregabilidade individual centrada na
Teoria do Capital Humano proposta por Helal (2005, p.10). Essa proposta apresenta a

empregabilidade com uma visdo centrada nos aspectos do capital humano (escolaridade,



experiéncias de trabalho e migracao), capital cultural (participacdo em atividades de alto
status cultural e nivel educacional e ocupacional familiar) e capital humano
(participagcdo em grupos e organizagoes).

Figura 2 — Tematica dos seis pilares da empregabilidade.
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Fonte: Minarelli (1995)

A figura 2 representa a tematica dos seis pilares da empregabilidade, porpostos
por Minarelli (1995, p. 49-73). Os modelos de manutengdo e conceitos apresentados
sobre empregabilidade mostram a importancia que esse assunto vem ganhando ao longo
do tempo. Conforme Marin, Martins e Campos (2004, p. 64)

Considerando que, nesta época de mudangas, as empresas estdo
procurando alternativas de modernizacdo de seus sistemas e processos
produtivos e passando por constantes diminui¢des em seu quadro de
pessoal, a condigdo de ser empregéavel passa a ser mais importante do que o
emprego, exigindo que as pessoas tenham maior capacidade de aprender e
de se adaptar a nova realidade de mercado. Com a redugdo dos postos de
trabalho, comeca a surgir uma nova proposta na qual as pessoas ndo
procuram mais um emprego tradicional, mas sim trabalho, passando a
oferecer solugdes para os diversos problemas que as empresas e a propria
sociedade possam enfrentar. Essa transformacdo no trabalho, que vem
sendo chamada de empregabilidade, deve redirecionar as relagdes
capital/trabalho na era da informacéo.

Nessa perspectiva, as proprias organizacdes estdo mudando e redesenhando
algumas profissdes no mercado de trabalho, nesse contexto, encontra-se o profissional
de secretariado executivo, que sofreu grandes modificagcdes ao longo do tempo e hoje
possui um perfil multidisciplinar. Conforme Durante (2009, p. 136), “a mudanga mais
significativa na profissdo esta na transformacdo do perfil — de um profissional
exclusivamente técnico e executante para aquele que pensa e gere 0S Seus processos de
trabalho e os da empresa de maneira ativa e criativa”.



3.  ATUACAO DO PROFISSIONAL DO SECRETARIADO EXECUTIVO

Quando se delimita areas de atuacdo para uma determinada profissdo pode-se se
estar cometendo o erro de limita-la, entretanto é importante reconhecer a limitacdo que
determinada area possui. O secretariado executivo é uma profissdo regulamentada pela
Lei N° 7377 de 30/09/1985, tendo sido complementada pelo texto da Lei N° 9261 de
10/01/1996, que dispbe sobre o exercicio da profissdo, das atribui¢cdes do profissional,
bem como da distingdo do Secretariado em cursos superiores e técnicos. Isso significa
que a profissdo possui certa delimitacdo em sua linha de atuacdo através da Lei de
Regulamentacdo e mudanca da atuacao do profissional no mercado de trabalho.

Para Nonato Junior (2009, p.157) “o trabalho empirico do profissional secretario
¢ marcado pelo ato de assessorar, seja no ambito operacional, tatico, executivo,
intelectual ou interdisciplinar”. O autor destaca também a possibilidade de atuar em
diversos mercados, tendo em vista a sua capacidade de aperfeicoamento constante.

De acordo com Sabino e Marchelli (2009, p. 610) a atuagdo do profissional
caracteriza-se por ser multidisciplinar, utilizando conceitos interdisciplinares para
construir a realidade pratica e tedrica da funcao.

Consoante Carvalho (1998, p.12) atualmente, o secretdrio executivo € um
assessor executivo e administrador de informacbes que assessora a direcdo/chefia a
processar e organizar informagdes. Possui pratica nas rotinas de escritorio, habilidade
para assumir responsabilidades sem supervisdo direta, iniciativa e autonomia para tomar
decisbes e solucionar problemas. Precisa apresentar lideranca, confiabilidade, espirito
de equipe, criatividade, ética, descri¢do, dinamismo, ser polivalente. Ao reunir varias
caracteristicas para executar com sucessos suas funcdes o profissional de secretariado
apresenta maltiplos valores e executa diferentes tarefas assessorando e substituindo
eventuais auséncias de seu superior, com a capacidade de visualizar futuros problemas e
mudancas necessarias, ele € flexivel, compreensivel, age de acordo com as
circunstancias e € responsavel, totalmente capaz de assumir compromisso e realiza-los
de maneira satisfatoria.

Diante disso de acordo com Medeiros e Hernandes (1999, p. 25) percebe-se que,
as empresas procuram profissionais que tenham em seu perfil a capacidade de
gerenciamento, habilidade para tomar decisOes, relacionar-se com todos 0s niveis
hierarquicos, bem como capacidade para entender o negdcio e as estratégias da

organizacdo. Para Silva (2013, p. 151) o secretario executivo atua em prol do éxito



organizacional tendo em vista o seu conhecimento multidisciplinar, transferindo seu
conhecimento individual e profissional para a organizagéo.

E um fato a transformagdo no perfil do profissional de secretariado executivo e
na atuacao dele no mercado. Essas transformacdes podem ocorrer a partir das mudancas
no mercado de trabalho advindas da alta competitividade entre organizacdes, que exige
um alto padrdo de desempenho de seus colaboradores. Nonato Junior (2009, p. 92)
destaca que o profissional de secretariado executivo atua nos diversos mercados, devido
a sua competéncia e capacidade de aperfeicoamento constante.

Na perspectiva de atuacdo profissional, segundo Sabino e Rocha (2004,
p. 94); Santos e Caimi (2009, p. 37), o profissional passa a ter mais responsabilidade e
atuar nas seguintes funcdes:

| - Assessor: por meio da atuacdo adjunta aos orgaos deliberativos;

Il - Gestor: por meio da aplicacdo de técnicas secretariais que auxiliam no
desenvolvimento e implementacdo de trabalhos (organizacéo, planejamento, controle e
avaliacdo);

Il - Empreendedor: por meio da promoc¢do e implantacdo de solucbes que
otimizem o trabalho, tanto no aspecto individual quanto coletivo;

IV - Consultor: por meio da andlise e entendimento da cultura organizacional,
identificando pontos criticos e propondo estratégias de melhorias.

Conforme os estudos realizados por Santos e Moretto (2011, p. 21), a profissdo
de Secretariado tem acompanhado a dindmica econdmica brasileira, tanto em termos de
emprego formal, quanto em crescimento da producgdo nacional, apresentando um

importante crescimento em todas as regides do pais.

A profissdo de secretério (a) executivo (a) tem apresentado crescimento
positivo para o periodo recente, o que pode ser evidenciado na capacidade
que esse profissional tem de atuar nos diversos ramos das organizages.

Investigar a atuacdo dos secretarios executivos no mercado de trabalho visando
identificar a ascensdo profissional a partir da formacéo de nivel superior foi um estudo
realizado por Durante et al. (2011,p. 191), com 122 secretarios executivos, egressos da

Universidade de Passo Fundo que identificou que 90% estdo na area secretarial:
A empregabilidade dos egressos do curso € um ponto positivo, pois
demonstra que o mercado absorve os profissionais, que estdo atuando nas
diversas estruturas e tipos organizacionais, especialmente em cargos de
assessoria e gestdo, tal qual propde o projeto pedagdgico do curso.

Nesse sentido, os estudos realizados por Cielo, Schmidt e Kiihn (2010, p. 1) com
graduados do curso de Secretariado Executivo da Unioeste — Campus de Toledo
concluiu que:

Os principais resultados permitem concluir que a formagdo adquirida na
graduacdo influencia positivamente sobre a empregabilidade dos
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profissionais da &rea, tornando-0s aptos para ingressar e construir uma
carreira de sucesso no mercado de trabalho, uma vez que as insuficiéncias
apontadas foram em nimero inferior aos pontos positivos assinalados pelos
entrevistados.

Em meio aos estudos sobre empregabilidade do profissional de secretariado
executivo percebe-se a grande ligacdo entre as necessidades do mercado e a formagéo
académica voltada para o mercado de trabalho. O profissional de secretariado executivo
precisa estar atento as mudancas do mercado e em constante atualizagéo, para atuar com

eficiéncia e eficacia. Conforme Sabino (2004, p. 99):

A atualizacdo continua é condicdo imperativa a empregabilidade. Aos
resistentes as mudancas resta a margem do mercado de trabalho. Aos que
adquirem novos conhecimentos e buscam a permanente qualificacdo
profissional, o mercado oferece as oportunidades trazidas pelas inovages.

A atualizacdo em nivel de conhecimento é hoje um critério de manutencéo e de
avancos para o cendrio da empregabilidade de cada profissional. O mercado de trabalho
vem acompanhando o desenvolvimento tecnoldgico, que esta acelerando 0s processos
organizacionais e sociais através da globalizacdo. Nesse sentido, o profissional de
secretariado executivo, absorve um papel importante no acompanhamento das

mudangas organizacionais em meio a diversidade de sua atuagdo profissional.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Partindo da problematica da pesquisa, que é identificar quais as diferencas e/ou
semelhancas da atuacdo no mercado de trabalho dos estudantes de secretariado
executivo da Universidade Federal do Ceara considerando o semestre que cursam,
caracterizamos nosso estudo como um levantamento de dados. De acordo com Gil
(2010, p.35) esse tipo de pesquisa caracteriza-se pela interrogacdo direta das pessoas
cujo comportamento se deseja conhecer, através da solicitacdo de informagfes sobre o
problema estudado. O autor ressalta que esse método possui algumas limitagcdes, como a
énfase nos aspectos perceptivos, pouca profundidade no estudo da estrutura e dos
processos sociais e limitada apreensdo do processo de mudanca. De acordo com
Marconi e Lakatos (2010, p. 169), a pesquisa de campo baseia-se “na observagdo de
fatos e fendbmenos tal como ocorrem espontaneamente, na coleta de dados a eles
referentes e no registro de variaveis que se presume relevantes, para analisa-los.” A
pesquisa foi realizada a partir da leitura de artigos publicados em revistas que possuem

o0s conceitos Qualis/CAPES, bem como de livros que abordam a tematica do estudo.



Quanto aos objetivos, a pesquisa € descritiva, que consiste em expor
“caracteristicas de determinada populacdo ou de determinado fendmeno” (VERGARA,
2013, p. 42). Essa classificagdo foi escolhida, pois se adequa ao objetivo principal do
estudo. A abordagem utilizada foi qualitativa que segundo Minayo (2012, p.21), no

(13

ambito das Ciéncias Sociais, lida com uma realidade ndao quantificada, ou seja, “ela
trabalha com o universo dos significados, dos motivos, das aspiracoes, das crencas, dos
valores e das atitudes”.

Os dados foram obtidos atraves da aplicacdo de questionarios estruturados, com
uma pergunta aberta e dez perguntas fechadas. As perguntas estavam relacionadas a
atual situagéo dos estudantes no mercado de trabalho, como o cargo que exercem, 0
ramo de atividade da organizacdo na qual trabalham e hd quanto tempo atuam nela,
como também que tipo de atividades exercem na organizacdo e se a atuacdo estava
dentro da area secretarial. Os questionarios foram entregues nas salas de aula aos
alunos que ingressaram no periodo de 2010.1 a 2014.1, intervalo de tempo que
representa o periodo regulamentar de formacdo dos estudantes, quatro anos. Sendo
assim, essa delimitacdo proporciona uma visdo ampla da empregabilidade em
diferenciados momentos da graduacdo. Esse tipo de coleta de dados foi escolhido, pois
economiza tempo, atinge um maior numero de pessoas simultaneamente e obtém
respostas mais rapidas e precisas (MARCONI; LAKATOS, 2010, P.184).

O universo da pesquisa foram os estudantes de graduacdo do Curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard, matriculados no periodo de

2010.1 a 2014.1, totalizando 130 alunos.

5. ANALISE DOS RESULTADOS

A partir da analise dos dados observou-se que dos 130 alunos com matricula
ativa no curso, 55% responderam ao questionario, sendo a maioria do sexo feminino,
75%.

Tabela 1 — Alunos ativos e respondentes

o e I 40 6 g TOTAL
Situacgao
Alunos ativos 42 39 20 29 130
Respondentes 18 26 19 10 73

Fonte: Elaborada pelos autores

Os questionarios foram aplicados no fim do periodo letivo, o que significa que

ha realizagdo de provas finais e uma menor frequéncia dos alunos nas aulas devido
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algumas turmas ja terem encerrado suas atividades em determinadas disciplinas, fatos
estes que podem ter causado uma menor participagdo dos alunos nos questionarios.

Em relacéo a situacdo no mercado de trabalho, dentre o total de participantes,
apenas trés encontravam-se desempregados, os outros 70 desenvolviam alguma
atividade de trabalho. Isso relaciona-se ao fato do curso ser noturno, o que permite que
os alunos desenvolvam alguma atividade remunerada ou ndo durante o dia.

A tabela abaixo mostra, de maneira geral e especifica de acordo com cada
semestre, que a maioria dos respondentes sdo estagiarios ou empregados do setor
privado o que representa, respectivamente, 38% e 34% dos que estdo exercendo alguma
atividade no mercado de trabalho. Vale ressaltar que dentre os alunos do 2° semestre,
50% dos estagiarios atuam na area de secretariado. Fato este que pode ser benéfico,
tendo em vista que trata-se de um primeiro contato dos estudantes na area secretarial e
gue mostra uma boa recepcdo por parte do mercado de trabalho. Conforme Caires e
Almeida (2000, p. 1), o estagio é visto como “uma experiéncia de formacéo estruturada
e como um marco fundamental na formagéo e preparacdo dos alunos para a entrada no
mundo profissional”. Nesse sentido, o aluno que atua na area ap0s o primeiro ano de

curso tem oportunidade de obter uma visdo prévia do mercado de trabalho.

Tabela 2 — Situagdo no Mercado de Trabalho

Semestre
Situagao 2° 48 6° 8° TOTAL

Desempregado - 1 1 - 2

Servidor Publico 2 2 3 7
Empregado no setor privado 7 10 4 3 24

Colaborador em cooperativas, entidades,

associacoes, ONG ou OSCIP - - 1 - 1
Empresario - - - - -

Autbnomo ou por conta propria 1 1 1 - 3
Bolsista 1 6 1 2 10

Trainne - - - - -

Estagiario 8 8 8 3 27

Outro 1 1 2

Fonte: Elaborada pelos autores

Destaca-se ainda o numero de bolsistas, 10 no total. Todos os bolsistas
apontaram a UFC como a instituicdo com a qual possuiam vinculo. Isso pode significar
que existem atividades voltadas diretamente para o crescimento do curso, no
desenvolvimento de pesquisas, atividades de ensino e extensdo, como o Grupo de
Estudos e Pesquisas em Secretariado Executivo (GEPES).

Analisando o ramo de atividade no qual esté inserida a organizacao, verifica-se

que Educacdo, Servigos e Administracdo Puablica foram os mais citados pelos
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estudantes, representando 65%. Destaca-se ainda que dentre as organizacoes
mencionadas, as mais citadas foram a Universidade Federal do Ceara concentrando o
maior quantitativo de estudantes, num total de 16, em seguida, o Conselho Regional de

Contabilidade do Ceara com 9 alunos. O que pode ser verificado na tabela abaixo.

Tabela 3 — Ramo de atividade da organizacdo

Semestre | 5o 40 60 g TOTAL
Ramo

Agricultura 1 - - - 1
Educacdo 4 10 4 2 20
Indistria 2 2 3 1 8
Administracdo Publica 1 5 4 2 12
Comércio 3 1 1 - 5
Servigos 4 3 5 1 13
Construcdo Civil - 1 - - 1
Saude 2 1 - - 3

Social - - - - -

Outro - 1 1 1 3

Fonte: Elaborada pelos autores

Quanto as atividades desempenhadas na rotina de trabalho, foram elencadas
algumas atividades no questionario. As mais frequentes nas respostas estdo dispostas na
tabela abaixo. Dentre as atividades menos citadas estdo acompanhamento de grupos de

trabalho, verséo e traducdo em idioma estrangeiro e organizacgao de viagens.

Constatou-se que na atividade de versdo e traducdo em idioma estrangeiro
visando atender as necessidades de comunicagdo da organizacdo, apenas dois
respondentes indicaram esta como uma das suas atividades na rotina de trabalho. Vale
ressaltar que a proficiéncia em idioma estrangeiro é uma caracteristica diferenciada para
o profissional de secretariado executivo. Segundo Marcos (2012, p. 99):

E consensual a ideia de que o dominio de linguas estrangeiras modernas
(inglés, francés, espanhol, italiano, alemdo entre outros idiomas) representa,
na atualidade, um grande diferencial para os profissionais de Secretariado
Executivo que se encontram atuando em instituicdes/organizacdes
empresariais, corporativas ou governamentais envolvidas com o globalizado
mundo dos negdcios e das transa¢fes comerciais em nivel nacional e
internacional.

Apesar de uma pequena parte dos estudantes desenvolverem atividades
relacionadas ao uso do idioma estrangeiro, a maior parte deles, utiliza 0 assessoramento
direto a chefias, um aspecto visivel do profissional de secretariado executivo. Dentre as
demais atividades listadas, 0 assessoramento se destaca por ndo ser uma atividade
técnica como a organizagdo e manutengdo dos arquivos de secretaria e recepgao e

atendimento telefonico, caracterizando positivamente a atuacdo dos estudantes devido a
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insercdo de atividades secretariais em suas fungdes, principalmente para 0s que nao
atuam na area.

Tabela 3 — Atividades desempenhadas

Semestre o o o o
Atividades 2 4 J . s
Assessoria direta a chefias 9 15 8 1 33
Organizacdo e manutenc¢do dos arquivos
de secretaria 9 13 6 4 32
Recepcdo e atendimento telefonico 9 17 11 3 40
Participacdo em reunifes 6 12 9 4 31

Fonte: Elaborada pelos autores

O dltimo questionamento estava relacionado diretamente a atuacdo na éarea
secretarial, dos quais 56% dos respondentes afirmaram que sua atividade em
desenvolvidas na éarea. Esses dados isolados podem caracterizar para 0s que nao atuam
na area secretarial um aspecto positivo com relacdo a experiéncia em atividades que
serdo desenvolvidas futuramente apds a formacdo. A tabela abaixo também revela que
apenas cinco estudantes nao informaram se suas atividades profissionais eram na area, 0

que certamente pode estar relacionado a presenca de duvidas com relagdo as atividades.

Tabela 4 — Atuacio na Area Secretarial

Semestre | o 40 6° 80 TOTAL
Atua
Sim 9 17 9 4 39
N&o 7 8 6 5 26
N&o informado 2 - 3 - 5

Fonte: Elaborada pelos autores

Vale ressaltar ainda que uma caracteristica claramente observada nas demais
areas de atuacdo dos estudantes foi a de que grande parte mencionou estar inserida em
campos das Ciéncias Sociais Aplicadas.

De maneira geral, a analise dos dados trouxe a ideia de um cenério
mercadoldgico positivo, tendo em vista o publico ser de graduandos que ainda estdo em
processo de aprendizado. A analise separada permitiu visualizar as diferencas em cada
semestre, principalmente para os que afirmaram desenvolver atividades na area e estdo

no inicio da formacao, cursando o 22 semestre, por exemplo.

6. CONCLUSAO
O mercado de trabalho modificou-se e atualmente exige dos profissionais:
flexibilidade, conhecimento e experiéncia, dentre outros aspectos. Neste sentido, €é

preciso possuir um diferencial para garantir a empregabilidade em um mercado tao
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competitivo. No secretariado executivo, esse diferencial pode vir por meio da
multidisciplinaridade de conhecimentos ou da utilizacdo do idioma estrangeiro, por
exemplo.

A partir da andlise tedrica que fundamenta esta pesquisa, percebeu-se que nao ha
um consenso entre autores sobre o conceito de empregabilidade, mas que em maior
parte este conceito esta relacionado a capacidade do profissional se manter empregado.
Com relacdo a atuacdo do profissional de secretariado executivo constatou-se que as
atividades inerentes a sua profissdo sairam dos niveis técnicos e alcancaram os niveis de
intelectuais, atuando junto a organizacdo por meio da assessoria. Destacou-se nesse
sentido as atribui¢Bes regulamentas por leis, um dos avancos que contribuiram para a
modificagédo da atuacgéo e perfil do profissional de secretariado executivo.

Apbs a analise por meio do levantamento de dados observou-se que apesar de
apenas 55% dos estudantes ativos matriculados no curso terem respondido o
questionario, estes estdo bem posicionados no mercado de trabalho e dentre eles grande
parte afirmou desenvolver suas atividades na &rea de secretariado.

Esse diagnostico positivo no mercado de trabalho se da a partir da identificacdo
de diversos aspectos como: a atuacdo na area de secretariado por estudantes dos
semestres iniciais, envolvimento com atividades da &area secretarial independente do
cargo ser ou ndo como secretariado executivo, a participacdo dos alunos em bolsas
dentro da prépria universidade e o pouco nimero de desempregados.

Uma das dificuldades da pesquisa foi a identificacdo dos cargos no contrato de
trabalho/registro profissional, aspecto que ndo foi bem identificado pelos respondentes,
mas que ndo influenciou na analise dos dados.

Os objetivos do estudo foram alcancados e permitiram a formulacdo de novos
questionamentos a cerca da empregabilidade e atuacdo no mercado de trabalho por
estudantes em periodo de graduacio. E necessario que existam estudos mais complexos
que possa identificar até que ponto atuar no mercado antes da formacdo é importante e

torna-se um diferencial para a carreira profissional.
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