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RESUMO

O trabalho remoto — também chamado de teletrabalno — é o formato de prestacdo de
servicos fora das dependéncias fisicas da organizacdo, com o auxilio de tecnologias de
informacdo e comunicacdo. A partir da Terceira Revolucdo Industrial, mais especificamente
na Revolugdo das Telecomunicagdes, foram criadas novas formas de trabalho, e, dentre elas, o
trabalho remoto. Com a pandemia de COVID-19, ocorrida majoritariamente no ano de 2020,
o isolamento social foi adotado como principal medida de contencdo da propagacdo do virus
e, desta forma, o trabalho remoto foi adotado como estratégia para continuacdo das atividades
laborais. A presente pesquisa teve como objetivo central analisar a pratica do trabalho remoto
emergencial no periodo de pandemia, na visdo dos secretarios(as) executivos(as) da UFS.
Prop0e-se, assim, a descrever as atividades desenvolvidas por esses profissionais antes da
pandemia, a fim de identificar as mudancas propostas durante o periodo. Busca, ainda,
analisar tal experiéncia na visdo dos referidos profissionais. A pesquisa estruturou-se através
do meio de pesquisa exploratoria e descritiva, adotando o estudo de caso, com abordagem
quali-quantitativa. Foi utilizado para a coleta dos dados um questionario, dividido em blocos
de pesquisa baseados nos objetivos especificos propostos no estudo. Como resultado, obteve-
se o perfil dos secretarios(as) executivos(as) da UFS no periodo referido como, em sua
maioria, mulheres jovens, entre 31 e 40 anos, com formacdo académica, apresentando
graduacOes que variam entre letras, administracdo publica e secretariado executivo. A préatica
do trabalho remoto emergencial, para os participantes da pesquisa, mostrou-se, em sua
maioria, positiva com uma boa margem de adaptacdo, com a vantagem mais notéria sendo a
flexibilidade de horarios. Como desvantagem principal do trabalho remoto, foi identificado o
isolamento e afastamento dos colegas. Notou-se que ndo houve grandes mudancas nas
atribuicGes dos profissionais perante a pandemia, porém houve uma grande necessidade de
adaptacdo ao formato remoto e todos o0s encargos advindos dele, sem que, para isso, houvesse
qualquer tipo de capacitagdo por parte da instituigéo.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Pandemia. Trabalho Remoto.



SILVA, Hinara Beatriz Oliveira da. Remote Work during the pandemic in the perspective
of the executive secretary of the Federal University of Sergipe (FUS). Advisor: Flavia
Lopes Pacheco. 2022. 74 s. Monography (Bachelor degree at Executive Secretariat) — Federal
University of Sergipe, Sdo Cristdvao, 2022.

ABSTRACT

Remote work — otherwise known as “work from home” — is the format of working outside
of physical facilities of a company, through the usage of information and communication
technologies. From the Third Industrial Revolution, and in particular the Telecommunication
Revolution, new work formats were created; remote work being one of them. With the
COVID-19 outbreak, which mostly took place during 2020, social distancing and quarantine
were the main strategies to hinder the spreading of the virus. Consequently, work from home
was adopted in order to continue with laboral activities. This paper aims to analyze how the
practice of remote work took place in the period, in the perspective of executive secretaries
from the Federal University of Sergipe. It describes the activities executed by these
professionals before the pandemic, in order to identify the changes proposed during that time,
and also analyzes the work experience in the eyes of the secretaries. This research is
structured according to the exploratory research model, adopting the case study method with a
quali-quantitative approach. For data collection, we used a semi-structured questionnaire,
divided into sections based on the specific goals of this paper. We obtained the profile of the
secretaries as mostly young women between the ages of 31 and 40, will good academic
background, majored in areas such as Languages, Public Administration and Executive
Secretariat. The experience was shown to be mostly positive, with a reasonable degree of
adaptation. The greatest advantage in remote work was found to be the flexibility in work
hours; while the worst downside was the distacing from coworkers. We found there were no
significant changes in the secretaries’ activities throughout the pandemic; however, there was
great need for adaptation to the remote format and the consequences it brings to the
professionals’ lives.

Keywords: Executive Secretariat. Pandemic. Remote Work.
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1 INTRODUCAO

No primeiro trimestre do ano de 2020, as pessoas em todas as partes do planeta estavam
atonitas e preocupadas com a disseminacdo do virus da COVID-19 em escala exponencial e
altamente transmissivel, atingindo indiscriminadamente a todos, movendo-se dos bairros mais
ricos para as periferias, e dos grandes centros urbanos para as cidades do interior, provocando
inimeros internamentos hospitalares, ocupacdo de UTIs e mortes (COSTA, LAGUARDIA e
FLAUZINO, 2020). A Organizacdo Mundial da Saide (OMS) decretou o estado de pandemia
no mesmo trimestre, mais especificamente em 11 de mar¢o, dando o pontapeé inicial para o
surgimento dos decretos estaduais e portarias federais que normatizam o trabalho remoto
emergencial no referido periodo.

Deste modo, sendo um problema de satde publica eminentemente novo e desconhecido,
houve a necessidade da adocdo de medidas sanitarias para a contencdo, dentre as quais as
restrices de circulacdo de pessoas, inclusive no mundo do trabalho, onde as empresas e
organizagOes tiveram como alternativa a adaptacdo para o trabalho remoto. Com a pandemia,
a utilizacio do formato do trabalho remoto foi intensificada, uma vez que o isolamento® social
se tornou uma das medidas mais importantes e eficazes para reduzir o avanco da
disseminacdo da COVID-19 (BRIDI et al., 2020). Com isso, muitas Organiza¢des que nédo
adotavam o trabalho remoto planejado tiveram que, de um dia para outro, migrar para o
trabalho remoto emergencial e muitos funcionarios passaram a exercer suas atividades
laborais em casa (MELO e SANTOS, 2022).

O Governo do Estado de Sergipe estabeleceu o trabalho remoto emergencial através do
Decreto de n°® 40.567, de 24 de margo de 2020, onde diz, na segdo 1, art. 6°, inciso II, que “os
servidores e empregados publicos da Administracdo Publica Estadual devem desenvolver suas
atividades de maneira remota (home-office), ressalvados 0s servicos e atividades essenciais®
gue manterdo o funcionamento pleno da atividade-fim”. Ja a UFS estabeleceu medidas através
da Portaria n° 239 de 16 de margo de 2020, que “autoriza medidas para prevengao e reducao
de risco no ambiente de trabalho frente a COVID-19 no ambito da UFS”, na qual o trabalho

remoto foi regulamentado como norma considerando a necessidade de isolamento social, bem

1 Separacdo de pessoas doentes ou contaminadas, ou de bagagens, meios de transporte, mercadorias ou
encomendas postais afetadas, de outros, de maneira a evitar a contaminagdo ou a propagacdo do coronavirus
(LEI N° 13.979, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2020).

2 Sao servicos publicos e atividades essenciais aqueles indispensaveis ao atendimento das necessidades
inadiaveis da comunidade, assim considerados aqueles que, se ndo atendidos, colocam em perigo a
sobrevivéncia, a salde ou a seguranca da populacdo (DECRETO N° 10.282, DE 20 DE MARCO DE 2020).
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como na Instru¢do Normativa n° 004, de 01 de abril de 2020, onde “estabeleceu orientagdes
aos servidores, as chefias imediatas e hierarquicamente superiores da UFS quanto ao
planejamento e registro de frequéncia e ao trabalho remoto”. Deste modo, surge a necessidade
de investigar a experiéncia destes trabalhadores a nova forma de trabalho emergencial.

Com a necessidade de adequacao das atividades laborais devido aos decretos federais e
estaduais referidos, o trabalho remoto tornou-se crucial enquanto mecanismo de execucéo de
tarefas e servicos em empresas e organizacdes publicas (BRIDI et al., 2020). Apesar de o
trabalho remoto ndo ser novidade para a profissdo de secretariado executivo, no contexto
analisado na presente pesquisa apresenta-se como algo novo, uma vez que os profissionais
estudados desenvolvem suas atividades em uma organizacdo publica federal, admitidos
através de concurso publico e trabalham exclusivamente de forma presencial em momentos
tipicos.

O campo de estudo escolhido para realizacdo da presente pesquisa foi a Universidade
Federal de Sergipe (UFS) por possuir um namero significativo de secretarios(as)
executivos(as) no seu corpo administrativo, assim como prestar um servico considerado nédo
essencial pelos decretos e portarias referidos, o que configura o exercicio do trabalho remoto
no periodo. Optou-se pela universidade, também, por este tema ser parte de uma pesquisa
cientifica realizada na UFS (PI1C10035-2021), onde a autora foi convidada a participar e
contribuir com a pesquisa através do presente trabalho.

Diante de tal contexto, buscou-se entender a experiéncia dessa modalidade de trabalho
para os profissionais referenciados, uma vez que apesar de ndo ser novidade para a profissdo
em si, constituiu-se como algo peculiar para o universo de pesquisa utilizado. Dessa forma, a
presente pesquisa busca investigar: Qual a percepc¢ao dos(as) profissionais de secretariado
executivo que atuam na UFS sobre a pratica do trabalho remoto emergencial

desenvolvido a partir do periodo de pandemia?

1.1 OBJETIVOS

De acordo com Nunes (2021, p. 22), os objetivos de um trabalho “delimitam o alcance
da investigagdo, o que se pretende fazer [e] o que se pretende analisar”. Dessa forma, verifica-
se a importancia de té-los de forma balizada e de acordo com as especificidades do tema
abordado. Segundo a autora, o objetivo geral equivale aos resultados que o pesquisador

pretende com a pesquisa, e estad relacionado a problematica. J& os objetivos especificos se
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correlacionam com os interesses mais pontuais, detalhando, assim, os caminhos para atingir o
objetivo geral (NUNES, 2021).

Dessa maneira, nos topicos que seguem, serdo apresentados os objetivos: geral e
especificos desta pesquisa, com o intuito de deixar claro o caminho que se pretende percorrer

neste trabalho.

1.1.1 Objetivo Geral

A pandemia ocasionada pela COVID-19 fez com que o trabalho remoto fosse necessario
para os profissionais atuantes nos setores ndo essenciais, mais especificamente, para aqueles
abordados neste projeto: 0s(as) secretarios(as) executivos(as) da UFS.

Assim, com a utilizacdo desse modelo, de forma inesperada e emergencial, observou-se
a necessidade de investigar quais foram as modificacGes e adaptacGes exigidas, bem como a
forma como foram implantadas e recebidas por esses profissionais. Constitui-se, pois, como
objetivo geral da pesquisa: Analisar a percepcdo dos(as) profissionais de secretariado
executivo da UFS sobre a prética do trabalho remoto emergencial desenvolvido durante o
periodo de pandemia.

1.1.2 Objetivos Especificos

Para alcancar o objetivo geral proposto, foi necessario elaborar os objetivos especificos
a sequir:

a) Descrever as atividades desenvolvidas pelos profissionais de secretariado da
UFS antes do periodo da pandemia;

b) Identificar as mudancas propostas pela UFS durante o periodo de pandemia; e

C) Analisar a experiéncia do trabalho remoto na visdo dos(as) profissionais de

secretariado executivo da UFS.
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1.2 JUSTIFICATIVA

Machado (2021) explica que o trabalho remoto ndo ¢ um fenémeno recente, porém 0s
estudos sobre essa pratica ainda eram escassos até o ano de 2020. Ha, portanto, o intuito de
contribuir para tal area de pesquisa, relativamente nova e ndo tdo amplamente investigada.
Com a pandemia, a UFS estabeleceu, através da Portaria n® 239, de 16 de marco de 2020 e da
Instrucdo Normativa n° 004, de 01 de abril de 2020, a imposicdo e as condi¢bes para
realizacdo do trabalho remoto emergencial. Nesse cenério, percebe-se a necessidade de
compreensdo de como essas formas de trabalho foram alteradas do presencial ao remoto a
partir do periodo referido.

Com a delimitacdo do campo de pesquisa a UFS, almeja-se contribuir com a gestdo da
universidade para entender como aconteceu o trabalho remoto na instituicdo e, assim,
perceber o que pode ser utilizado de positivo desse formato, a partir dos impactos do trabalho
remoto emergencial para tais profissionais. Pretende-se, tambem, dar continuidade e atender a
sugestdo de pesquisa existente dentro do Departamento de SE, realizado pela egressa
Elisangela Andrade dos Santos Souza em seu Trabalho de Conclusdo de Curso, onde enfoca

em sua concluséo que:

Sugere-se, assim, a realizacdo de outros estudos com foco nas possibilidades
de atuacdo profissional a partir da pandemia do COVID-19, bem como
enfocando competéncias profissionais necessarias na &rea secretarial
(SOUZA, 2020).

Outra concep¢do que se induz a pesquisa € explorar as perspectivas e pretensdes dos
profissionais para o trabalho no cenario pds-pandémico, uma vez que o0 controle
epidemioldgico se projeta no decorrer do biénio 21/22, principalmente com a vacinacdo da
populagdo, como afirma Senhoras (2021, p. 19 apud SU; DU; JIANG, 2021) “as vacinas
contra a COVID-19 representam uma poderosa ferramenta para mitigar os impactos da
pandemia e prevenir o desenvolvimento da doenga em grandes populagdes”.

Essa possibilidade foi levantada pela propria UFS e discutida em janeiro do ano de 2021
pela comissdo nomeada pela Portaria n°® 74 de 2021, a qual “teve como finalidade analisar e
discutir a Instru¢cdo Normativa n° 65 de julho de 2020, que possibilita o teletrabalho dentro do
Programa de Gestdo e apresentar os critérios e procedimentos gerais a serem observados”, e
também como a modalidade pode ser benéfica para servidores e instituicdo (ASCOM UFS,
2021).
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A partir disso, e com a esperancga que ja esteja se aproximando do fim destas restricdes,
a fim do retorno a uma vida normal na sociedade e no trabalho, através da pesquisa, sera
possivel determinar qual a forma de trabalho os colaboradores sdo mais adeptos, bem como
explorar a possibilidade de permanéncia do formato hibrido (remoto e presencial) no cenario

poés-pandemia, uma vez que Costa (2020, p. 51) afirma que:

Tudo leva a crer que boa parte das organizacfes que j& praticavam o home-
office voltara a adotar o modelo hibrido de trabalho. Isso deve-se por vérias
razBes, entre elas a necessidade de relacionamento mais proximo entre as
pessoas. Por mais avangada que possa ser a tecnologia das comunicages, 0
presencial também é imprescindivel na interacdo entre os profissionais. Por
isso, insisto, pelo menos para as geracdes atuais, 0 modelo de trabalho que
mescla o presencial e o remoto € o mais apropriado (COSTA, 2020, p. 51).

Assim, em consonancia com o objetivo de explorar as mudancas vivenciadas pelos
profissionais, busca-se dar abertura para planejamento de possiveis adaptacfes e melhorias na
forma de trabalho perante a possibilidade de continuacdo do formato remoto ou hibrido. Para
Antunes (2020a, apud Maia, Muller e Bernardo, 2020), nas andlises de teletrabalho e home-
office, fortemente adotado na pandemia, a modalidade configura-se como uma potencialidade
cada vez mais presente no contexto pés-pandemia. Da mesma forma, em se tratando de voltar
ao presencial, a pesquisa se torna relevante pelo fato de explorar a experiéncia vivida, a fim

de promover possiveis melhorias e adaptacdes.
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2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

Segundo Zanella (2013, p. 56), “a elaboracdo da fundamentagdo tedrica tem como
objetivo apresentar os estudos sobre o tema [...] realizados por outros autores”. Portanto, o
intuito desta secdo é trazer os estudos e diferentes correntes tedricas observadas pelos
estudiosos do assunto. Assim, reunir conceitos importantes e essenciais para a percepgdo dos
resultados obtidos na pesquisa, bem como promover a compreensdo dos conceitos utilizados
(ZANELLA, 2013).

Nesta parte do trabalho, delineou-se o embasamento, iniciando com a conceituagédo de
trabalho remoto, seguindo para a importancia das Tecnologias da Informagdo e Comunicagédo
(TICs) para a sua operacionalizacéo e a relacdo do trabalho remoto com o periodo pandémico.
Posteriormente, apresentou-se um panorama da profissdo de Secretariado Executivo, junto
com sua atuacdo nas Instituicdes de Ensino Superior (IES) e, mais especificamente, seu perfil

e atuacdo na instituicdo pesquisada.

2.1 O TRABALHO REMOTO

De acordo com Portaliso (2021), foi a partir da Terceira Revolucdo Industrial, na
Revolucdo das Telecomunicacdes, que as novas formas de trabalho foram criadas, e, dentre
elas, o trabalho remoto. No século XXI, com o uso da internet e com a facilitacdo do uso de
equipamentos de Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TICs), o trabalho remoto se
intensificou, devido a praticidade, flexibilidade e o baixo custo com transporte (PORTALISO,
2021).

Com isso, tanto no Brasil quanto no mundo, a modalidade vem sendo disseminada ao
longo dos anos. A legislacdo brasileira versa sobre essa tematica na Lei n° 13.467, de 13 de
julho de 2017, no artigo n° 75B, do capitulo 11 da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT):

Considera-se teletrabalho a prestacdo de servigos preponderantemente fora
das dependéncias do empregador, com a utilizacdo de tecnologias de
informacédo e de comunicagdo que, por sua natureza, ndo se constituam como
trabalho externo. (BRASIL, 2017).

Observa-se que a lei utiliza em sua redag@o o termo “teletrabalho”, em vez de “trabalho
remoto”, ainda que ambos sejam considerados sinonimos. Entretanto, para fins de

esclarecimento de conceitos, existem termos que dizem respeito a circunstancias especificas
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do trabalho remoto, mas que ndo podem ser necessariamente equalizados a ele. Entdo, ao
explorar a tematica, surge a necessidade de diferencid-los. De acordo com Rocha e Amador

(2018, p. 154), existem seis categorias principais de trabalho remoto, conforme a Tabela 1.

Tabela 1 — Tipos de Trabalho Remoto.

TIPO CONCEITO

Também identificado com o termo small office/home-office (SOHO),

Trabalho em Domicilio trata-se do trabalho realizado na casa do trabalhador.

Trabalho em Escritérios- | Os trabalhadores executam o trabalho em pequenas unidades
Satélite espalhadas de uma empresa central.

O trabalho é realizado em estabelecimentos normalmente instalados
préximo ao domicilio do trabalhador que oferecem postos de trabalho a
empregados ou Vvarias organizagdes ou servigos telematicos a clientes
remotos.

Trabalho em Telecentros

Fora do domicilio ou do centro principal de trabalho, compreendendo

Trabalho Movel . - . ~ .
viagens de negocios ou trabalho de campo ou em instalagdes do cliente.

Call-centers ou telesservigos por meio das quais firmas instalam seus
escritorios-satélite ou subcontratam empresas de telesservicos de outras
zonas do globo com mao de obra mais barata.

Trabalho em Empresas
Remotas

Trabalho Informal ou Arranjo com o empregador para que se trabalhe algumas horas fora da
Teletrabalho Misto empresa.

Fonte: Adaptado de Rocha e Amador (2018, p. 154).

Em vista disso, vale ressaltar que todos sdo modalidades do teletrabalho igualmente
validas, porém cada uma em sua especificidade. A partir da diferenciacdo apresentada,
enfatiza-se na presente pesquisa o trabalho em domicilio, definido como o trabalho que é
realizado dentro da casa do trabalhador (ROCHA e AMADOR, 2018), configurando o mais
préximo do trabalho remoto exercido de forma emergencial, e tem como sindnimo o termo
emprestado da lingua inglesa home-office.

O trabalho remoto é bastante utilizado no meio autbnomo, e, dentre esses profissionais,
destacam-se principalmente os chamados freelancers. O termo também é emprestado da
lingua inglesa e é utilizado para denominar o profissional autbnomo que trabalha com
diferentes empresas e capta seus clientes de forma independente, como afirma Kazi e

colaboradores (2014, p. 1, tradugéo nossa):

Os freelancers ndo tém fronteiras para conseguir trabalho, o cliente pode ser
de qualquer parte do mundo. Na maior parte dos trabalhos feitos de forma
online, um computador com cémera e internet de alta velocidade sdo
suficientes para realizar a atividade. (KAZI et al., 2014, p. 1, tradugdo
nossa).
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Assim, entende-se que 0s autores pesquisados trazem perspectivas de que o trabalho
remoto pode facilitar a vida tanto do profissional, quanto da empresa em areas nas quais €
possivel a sua utilizacdo. A flexibilidade presente na sua aplicacdo acaba sendo utilizada
como uma ferramenta bastante atil para ambos os atores, principalmente diante das

modernizac6es, como afirmam Nogueira e Patini (2012, p. 122):

O cenério do trabalho remoto advém do fenémeno da globalizacdo e dos
processos de reestruturacdo organizacional no qual as empresas modernas
buscam formas flexiveis de trabalho e geram novas formas de contratagao.
(NOGUEIRA E PATINI, 2012, p. 122).

A flexibilidade pode ser observada como vantagem do trabalho remoto para o
trabalhador, ja que facilita a conciliacdo com a vida pessoal, como afirmam Nascimento,
Torres e Nery (2020) quando trazem como uma das principais vantagens “a flexibilidade no
horério de trabalho, uma vez que o funcionario consegue concilid-la com suas atividades
domésticas ¢ académicas”. Estes autores também enfatizam como vantagens: a reducdo ou
eliminag&o do tempo perdido no trénsito, ja que ndo ha deslocamento até o local de trabalho; e
0 aumento da produtividade, devido a falta de interrupces tipicas do escritdrio
(NASCIMENTO, TORRES E NERY, 2020).

Por outro lado, Nascimento, Torres e Nery (2020) apresentam como principais
desvantagens: as possiveis interrupcdes do trabalho por familiares ou problemas pessoais,
uma vez que o trabalho estd no mesmo ambiente; a possivel perda de beneficios, como por
exemplo, transporte e refeicdo; ceder espaco de casa para alocar objetos de trabalho, ja que a
adaptacdo ergondmica do ambiente se faz necessaria; e o isolamento do trabalhador dos
demais funcionarios, dado que ndo ha contato presencial diario com os colegas de trabalho.

Reafirmando tais ideias, outro trabalho realizado por Filardi, Castro e Zanini (2020, p.
31-32) apresenta um levantamento a respeito das vantagens e desvantagens do trabalho

remoto, na perspectiva dos autores, conforme demonstra-se na Tabela 2.

Tabela 2 — Vantagens e desvantagens para o empregado do trabalho remoto.

AUTORES VANTAGENS DESVANTAGENS
Autonomia na organizagéo de Conflito entre o trabalho e a vida
tarefas; familiar;
Nohara, Acevedo, Ribeiro | Tempo maior de interacdo com a Falta de reconhecimento dos
et al. (2010) familia; colegas de trabalho, bem como a
Menos estresse em funcéo do falta de superviséo;
deslocamento, bem como reducdo Isolamento;
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no tempo destinado a tal.

Mais trabalho.

Gaspar, Bellini, Donaire et
al. (2014), Nogueira e
Patini (2012)

Autonomia na organizacdo das
tarefas;
Flexibilidade tanto na divisdo do
tempo, quanto nos horérios;
Melhor qualidade e produtividade
no trabalho;

Menos estresse em relacdo aos
deslocamentos.

Dificuldade no controle das
atividades e falta de avaliaces de
desempenho;

Falta de infraestrutura para
executar as atividades;
Isolamento profissional.

Costa (2013)

Maior autonomia para organizar a
execucdo das tarefas;
Flexibilidade nos horarios;
Equilibrio entre trabalho e vida
pessoal;

Melhor qualidade de vida;
Reducéo no tempo de deslocamento.

Conflito entre trabalho e vida
familiar;
Dificuldade de desenvolvimento;
Falta de supervisao;
Isolamento social;
Dificuldade em montar uma
estrutura ergondmica em casa.

Mello, Santos, Shoiti et al.
(2014)

Melhoria na qualidade de vida;
Melhoria da produtividade e
qualidade do trabalho;
Oportunidade para pessoas com
deficiéncia.

Hislop, Axtell, Collins et
al. (2015)

Autonomia para organizar as
tarefas;
Equilibrio entre trabalho e vida
pessoal;
Flexibilidade de horarios.

Isolamento social.

Freitas (2008)

Maior concentracéo;
Refei¢des em casa, reduzindo custos
e melhorando a qualidade de vida;
Flexibilidade de horarios;
Maior interacdo com a familia;
Privacidade;

Reducéo no tempo de
deslocamento;
Seguranga e siléncio.

Aumento do custo de agua e luz;
Distragdo com atividades
domiciliares;

Falta de infraestrutura;
Isolamento profissional e social;
Receio de ma avaliacao.

Barros e Silva (2010)

Flexibilidade de horarios;
Melhoria da produtividade;
Menos exposi¢ao a violéncia/stress
em deslocamentos;

Fonte: Adaptado de Filardi, Castro e Zanini (2020).

Conflito entre o trabalho e a vida
familiar;
Falta de supervisao;
Isolamento profissional e cobranga.

Dessa forma, tais estudos apontam que o trabalho remoto apresenta pontos positivos e

pontos negativos, que podem trazer vantagens relevantes para o desenvolvimento de
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atividades cotidianas no ambiente de trabalho, como por exemplo a melhoria da produtividade
e da qualidade de vida, ou ainda desvantagens, devido o distanciamento dos colegas, 0
isolamento em casa e o acumulo de trabalho com as tarefas domésticas, a falta de estrutura
tecnoldgica, o receio de ser avaliado de forma injusta, o acirramento dos conflitos familiares,
dentre outros fatores. Dentre as vantagens mais notorias, destaca-se a reducéo do tempo com
deslocamento, bem como a flexibilidade de horarios e autonomia na realizacdo das tarefas; ja
nas desvantagens, nota-se que o isolamento (tanto profissional quanto social) e a falta de
infraestrutura e supervisdo sdo os mais observados pelos autores (FILARDI, CASTRO E
ZANINI, 2020).

Diante dos estudos anteriormente apresentados sobre as principais vantagens e
desvantagem do trabalho remoto, percebe-se que todos eles focalizam pontos representativos
de desafios para os trabalhadores, que antes estavam acostumados a uma rotina de trabalho na
forma presencial, utilizando-se de espagos, instrumentos de trabalho e cooperacéo de colegas
de forma presente. Agora se deparam com formato a distancia, com certas limitagdes,
inclusive sem o devido apoio institucional, no sentido de ofertar as tecnologias necessarias
para a realizacdo do trabalho com efetividade, além dos conflitos criados pela juncdo dos
afazeres domésticos com aqueles que requerem seu posto de trabalho, tornando assim, algo
novo e desafiador.

Buscando entender a visdo dos trabalhadores neste periodo de trabalho remoto, no ano
de 2020, o Grupo Estudo Trabalho e Sociedade (GETS) da Universidade Federal do Parana
(UFPR), em parceria com a Rede de Monitoramento Interdisciplinar da Reforma Trabalhista
(Remir), realizou uma pesquisa com o objetivo de investigar a adaptacdo dos trabalhadores
impactados pela pandemia que migraram da forma presencial para a remota. Os resultados
mostram que 34% dos entrevistados afirmaram exercer suas atividades além das 8 horas
diarias e 18% estdo trabalhando nos sete dias da semana; 49% também afirmam que o ritmo
de trabalho ficou mais acelerado no home-office (PECHARKI, 2020).

Entretanto, percebe-se que a depender do planejamento para a escala da jornada de
trabalho via home-office, pode ocorrer que os colaboradores se organizem de melhor forma
nos aspectos tempo e atividades, o que torna a flexibilidade dessa pratica uma vantagem, por
exemplo, que o colaborador lide de melhor forma com imprevistos que venham a acontecer.
Além de aspectos de economia para a Organizacdo, como, por exemplo, o fato de deixar de
pagar aluguel para um espaco fisico para a empresa e todos 0s gastos advindos disso.

Em contrapartida, trabalhar em casa pode ser um tanto quanto perigoso se o individuo

ndo souber lidar com a liberdade; esquecer que esta trabalhando e acabar se distraindo ou de
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repente de ndo ter a infraestrutura adequada que dé suporte a necessidade do trabalho e que
acabe gerando prejuizos no tocante ao desempenho dos resultados esperados.

Em uma pesquisa realizada por Nogueira e Patini no ano de 2012 (antes do periodo
pandémico), foi constatado que os principais desafios do trabalho remoto eram o processo de
recrutamento e selecdo e a motivacdo (NOGUEIRA e PATINI, 2012). Constatou-se a respeito
desses desafios que:

Ambos os processos, estdo diretamente relacionados a comunicacéo remota
gue na relacdo entre gestor e funcionario ndo basta ser clara e tecnicamente
precisa. E necesséario dimensionar os elementos subjetivos que envolvem as
interacbes de conhecimento entre os agentes e a relagdo de confianga de
modo que 0s outros processos, como o de avaliacdo de desempenho, controle
de metas e resultados sejam eficazes para as empresas (NOGUEIRA e
PATINI, 2012, p. 147-148).

Assim, a partir da fala dos autores, observa-se que as maiores dificuldades em relacéo
ao exercicio do trabalho remoto antes do periodo pandémico se estruturavam nas relaces
entre gestor e empregado e atribui¢fes derivadas.

Nesse contexto, ha ferramentas para possibilitar e facilitar a realizacdo das atribuicoes,
bem como para amenizar as adversidades encontradas no formato remoto, como por exemplo,
as TICs. O home-office as tem como intermediador direto, dado que ¢ através delas que todas
as atividades sdo delegadas, realizadas e avaliadas. Pereira et al. (2021) afirmam que, sem as
TICs o trabalho remoto ndo seria possivel e, com isso, observa-se a importancia da
continuidade e aprimoramento desse campo para 0 mundo dos negdcios atualmente, o qual

tende a ser cada dia mais virtual.

2.1.1 Tecnologias da Informacédo e Comunicacdo como facilitadoras do Trabalho

Remoto

O trabalho remoto necessita de um meio pelo qual seja possivel sua realizacdo. As TICs
adentram nesse cenario como viabilizadoras das atividades referenciadas, bem como agem
como ferramentas que possibilitam a descomplexificar os processos, deixando-0s mais ageis e
seguros, trazendo niveis de efetividade mais altos (ROCHA e AMADOR, 2018).

Com a utilizagdo em massa das TICs em diversas areas de trabalho ao redor do mundo,
tanto no trabalho remoto como em outros setores, é necessario o entendimento conceitual de

tais ferramentas. Santos (2014, p. 15) as definem como:
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Dispositivos produzidos pelo engenho humano com a finalidade de obter,
armazenar e processar informagfes, bem como estabelecer comunicagdo
entre diferentes dispositivos, possibilitando que tais informagdes sejam
disseminadas ou compartilhadas. Diversos dispositivos se prestam a essas
finalidades: calculadoras, copiadoras, impressoras, telefone, radio, televisao,
computadores (incluindo nesse conjunto os desktops, laptops, tablets e
smartphones), projetores de imagem, cameras de video ou fotogréficas, entre
outros. SANTOS (2014, p. 15).

Ja Silva (2008, apud RODRIGUES e COLESANTI, 2002) diz que é considerada como
tecnologia de informacdo toda configuracdo comunicativa que utiliza como apoio as
tecnologias disponiveis no seu contexto histdrico, estando ela, portanto, relacionada a
informética ou ndo. Portanto, Silva (2008) dissocia o conceito das TICs do uso exclusivo de
recursos tecnoldgicos apontados por Santos (2014), trazendo como argumento o0 contexto
histérico no qual o individuo estd inserido. De qualquer forma, as TICs agem como
facilitadoras de processos principalmente diante das mudancas que trazem tal demanda para a

sociedade, como corroboram Pereira e Silva (2012, p. 152):

As modificacbes ocasionadas nos processos de desenvolvimento, e suas
consequéncias na democracia e cidadania convergem para uma sociedade
caracterizada pela importancia crescente dos recursos tecnoldgicos e pelo
avango das Tecnologias de Informacdo e Comunicagédo (TICs) com impacto
nas relagBes sociais, empresariais e nas instituicbes. (PEREIRA e SILVA,
2012, p. 152).

Desta forma, o surgimento e a evolucdo das tecnologias acabam por trazer inovacao nos
mais diversos campos e situagOes, inclusive originando o desenvolvimento (PEREIRA e
SILVA, 2012). Tal colocacdo valida a ideia de que as TICs trazem ndo sO inovagdo, mas
facilitam o processo de adaptacdo as transformacdes (voluntarias ou ndo) que a sociedade
sofre ao longo do tempo.
Com a pandemia ocasionada pela COVID-19 e a necessidade do isolamento social, as
TICs exerceram o papel de intermediario para o pleno funcionamento das atividades
profissionais ao redor do mundo, uma vez que € através delas que se torna possivel realizar as
atribui¢es remotamente. Rocha e Amador (2018) afirmam a perspectiva de que o trabalho
remoto ligado ao uso de TIC foi primeiramente concebido nos anos 70, onde surgiu o termo
“teletrabalho” e o encontro das nog¢des de trabalho a distancia e trabalho em casa.
Portanto, o uso da internet, telefone, computador, tablet, celular, dentre outras TICs,
com a finalidade de desenvolver atividades laborais, se tornou um procedimento padrdo

durante o periodo pandémico. A adaptag@o necessaria para o uso de tais ferramentas tornou-se
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algo urgente, e quem nédo tinha familiaridade com as TICs precisou se esforgar para
acompanhar o desenvolvimento das atividades nesse modelo.

Um dos facilitadores mais populares dentro do ambito das TICs foi a ferramenta de
videoconferéncia da plataforma do Google, 0 Meet. Segundo pesquisa elaborada e publicada
pelo préprio Google (2021), a base de usuérios do Google Meet aumentou em 275% em seu
primeiro ano como plataforma gratuita, devido a demanda na pandemia. Junto ao Meet,
encontram-se outras plataformas como o Trello®, YouTube* e Forms®, de forma que a
organizacdo do processo de trabalho € facilitada em qualquer campo profissional que tenha
utilizado o trabalho remoto.

Reforcando a necessidade de implementagdo do trabalho remoto permeado pelas
novas tecnologias da comunicacdo e da informacdo, foi expedido no ambito da Unido a
Instrucdo Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020, que estabelece orientacGes, critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgédos e entidades integrantes do Sistema de
Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC) relativos a implementacdo de Programa de
Gestdo, que notadamente em seu artigo 3° e incisos define as peculiaridades do referido

programa, e mais especificamente, nos seus incisos VII, VIII e 1X, define teletrabalho:

VII - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada
regular pelo participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do
6rgdo, em regime de execuc¢do parcial ou integral, de forma remota e com a
utilizagdo de recursos tecnoldgicos, para a execugdo de atividades que sejam
passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente
definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho externo, dispensado do
controle de frequéncia, nos termos desta Instru¢cdo Normativa.

VIII - regime de execucdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico,
dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em que a
atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta Instrugdo
Normativa;

IX - regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Instrucdo Normativa
(BRASIL, 2020).

3 O Trello é a ferramenta flexivel de gerenciamento de trabalho em que os times podem criar planos, colaborar
em projetos, organizar fluxos de trabalho e acompanhar o progresso com visualizacdo, produtividade e
gratificacdo. (https://trello.com/pt-BR/about).

4 YouTube é uma plataforma de compartilhamento de videos. (https://about.youtube/).

5 Google Forms é um aplicativo de gerenciamento de pesquisas langado pelo Google. Os usuarios podem utiliza-
lo para pesquisar e coletar informagdes sobre outras pessoas e também podem ser usados para questionarios e
formularios de registro. (https://www.google.com/intl/pt-BR/forms/about/).



23

Além de definir a modalidade de trabalho a referida instru¢cdo normativa cuidou de

explicitar no caput do artigo 5°, seus incisos e pardgrafos as atividades que se enquadram

nestes parém etros remotos:

5° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota
e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos serdo realizadas
preferencialmente na modalidade de teletrabalho parcial ou integral.

8§ 1° Enquadram-se nas disposi¢fes do caput, mas ndo se limitando a elas,
atividades com os seguintes atributos:

I - cuja natureza demande maior esfor¢o individual e menor interagdo com
outros agentes publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracdo; ou

111 - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de
previsibilidade e/ou padronizagéo nas entregas.

§ 2° O teletrabalho ndo podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenga fisica do participante
na unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico
interno e externo (BRASIL, 2020).

A referida instrucdo também definiu em seu artigo 22 as atribui¢fes dos servidores, o

uso de e-mail e celular para contato com a chefia, a elaboracdo de planos de trabalho, dentre

outras, como também, no caput do artigo 23 que destaca a quem cabe a estrutura necessaria

para o teletrabalho:

Art. 22. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante de
programa de gestéo:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

I - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

111 - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca fisica for necesséria e houver interesse da Administragdo Publica,
mediante convocacdo com antecedéncia minima prevista na norma de
procedimentos gerais e desde que devidamente justificado pela chefia
imediata;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos,
permanentemente atualizados e ativos;

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico
institucional, a Intranet e demais formas de comunicacdo do 6rgdo ou
entidade de exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa
ou movel pelo periodo acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o
horério de funcionamento da unidade;

VII - manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que
demandado, por meio de mensagem de correio eletronico institucional, ou
outra forma de comunicacdo previamente acordada, acerca da evolucdo do
trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, ddvida ou informacéo que
possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas
ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou
possivel redistribuicdo do trabalho;
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IX - zelar pelas informacbGes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de seguranca da informacéo; e

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade,
guando necessarios a realizacdo das atividades, observando 0s
procedimentos relacionados a seguranca da informacdo e a guarda
documental, constantes de regulamenta¢do propria, quando houver, e
mediante termo de recebimento e responsabilidade.

Art. 23. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante providenciar
as estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de
equipamentos e mobiliarios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive,
0s custos referentes & conexdo a internet, & energia elétrica e ao telefone,
entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribui¢es (BRASIL,
2020).

A referida norma legal disciplina a forma de trabalho remoto no &mbito do pessoal civil
do governo federal, especificando atribui¢Ges e responsabilidades, mas também demonstrando
a nao responsabilizacdo do governo pela oferta da infraestrutura tecnoldgica, deixando a cargo
do participante, o que poderad ser um fator que implica de forma negativa neste formato de
trabalho.

Nesta perspectiva, a referida norma alcanga a UFS, nosso universo de estudo, como
também os seus funcionarios, em especial, os(as) secretarios(as) executivos(as), o foco de
objeto de estudo deste trabalho. Assim, de forma adversa ao que aponta os estudos de Oliveira
et al. (2017), que para a atuacdo de um profissional de secretariado a partir de sua residéncia
na assessoria de seu gestor e/ou empresa, € preciso que tenha disponivel uma boa estrutura de
comunicagdo, com no minimo computador, internet e telefone, ou seja, uma infraestrutura
tecnoldgica, além de habilidade para seu uso.

Dessa forma, a atuacdo do profissional no trabalho remoto requer uma estrutura
tecnoldgica béasica e treinamento para uso destas tecnologias. Por outro lado, a disseminagéo
deste tipo de trabalho para algumas categorias de trabalhadores ndo € algo recente, uma vez
que perante as oportunidades de trabalho mais flexiveis, muitos profissionais ja sdo adeptos a
tal modelo. Em contrapartida, alguns profissionais tiveram pouco ou nenhum contato com o
formato, devido ao segmento da formacdo que optaram por seguir. Com a emergéncia do
periodo pandémico, o trabalho remoto passa a ser utilizado em grande escala pelas
organizacles e instituicBes sociais, como forma de prevencdo ao contagio pelo virus da
COVID-19.

2.1.2 O Trabalho Remoto Emergencial e a pandemia

No contexto da pandemia, o trabalho remoto ganhou espaco diante do cenario no qual a

comunicagdo virtual torna-se praticamente o Unico recurso viavel e praticavel
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(NASCIMENTO, TORRES e NERY, 2020). Tal formato tornou-se relevante no Brasil e no
mundo, especialmente a partir do ano de 2020, com a pandemia da COVID-19, ja que “o
isolamento social possui uma importancia capital como estratégia de contencdo populacional
e biologica para controlar a propagacdo do virus” (SOUZA, 2021, p. 4). Estes autores,
evidenciaram também que, para o controle da pandemia, foram adotadas medidas de
distanciamento social, com restricdo de circulacdo, fechamento de escritdrios, comércio,
escolas e faculdades. Dessa forma, impossibilitados de acessar o local de trabalho, muitos
profissionais se depararam com a obrigatoriedade de “levéa-lo” para dentro de suas
residéncias.

No estado de Sergipe, o trabalho de forma remota emergencial instituiu-se através do
decreto de n° 40.567, de 24 de margo de 2020, que em seu capitulo Ill, secdo I, artigo 6°,

inciso Il diz que:

Il - Os servidores e empregados publicos da Administragdo Publica Estadual
de que trata o inciso | deste artigo desenvolverdo suas atividades de maneira
remota (home office), obedecido o turno Unico de 07h as 13h, ressalvados os
servigos e atividades essenciais que manterdo o funcionamento pleno da
atividade-fim. (BRASIL, 2020, p. 10).

A partir disso, a gama de profissionais que entraram em regime de trabalho remoto
cresceu exponencialmente, assim como observa-se uma reducdo (teoricamente) da carga
horéria para apenas um turno. Na UFS foi expedida a Portaria n® 241, de 17 de margo de
2020, “que suspende as atividades académicas presenciais e d& outras providéncias no ambito
da UFS” (UFS, 2020). A Portaria normatizou o trabalho remoto emergencial dentro do
contexto da universidade no inicio do periodo pandémico, partindo dos servidores
considerados grupo de risco:

Art. 5° Deverdo executar suas atividades remotamente enquanto perdurar o
estado de emergéncia de saude publica de importancia internacional
decorrente do coronavirus (COVID19): | - Os servidores: a) com sessenta
anos ou mais; b) imunodeficientes ou com doencas preexistentes crénicas ou
graves; e c) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita
ou confirmacdo de diagnostico de infeccdo por COVID-19, desde que haja
coabitacdo; e Il - As servidoras gestantes ou lactantes. (UFS, 2020).

Em seguida, foi expedida a Instrugdo Normativa n° 004, de 01 de abril de 2020, que
“orienta procedimentos relativos ao registro de frequéncia e ao trabalho remoto no ambito da
UFS, enquanto persistirem a emergéncia de satde publica e as medidas de enfrentamento da
epidemia COVID-19”, com a finalidade de orientar os gestores a gerir a carga horaria

trabalhada. A Instrugdo Normativa n° 004, de 01 de abril de 2020 diz que:
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Art. 3° Cabera as chefias imediatas o controle e acompanhamento das
atividades dos servidores submetidos ao regime de trabalho remoto.

§ 1° O replanejamento dos setores para trabalho remoto deverd ser feito
conforme o Anexo II.

§ 2° Os relatérios de trabalho remoto deverdo ser elaborados mensalmente,
anexados ao SIGRH, de acordo com o plano individual e registro das
atividades de trabalho remoto, conforme o Anexo Ill, até o final da
concessao.

§3° Para cada unidade académica ou administrativa, relatorio unificado de
suas subunidades (coordenagfes, departamentos académicos, divisdes
administrativas ou seus equivalentes) devera ser elaborado (BRASIL, 2020).

Com tantas mudancas emergenciais, surgiu a necessidade e urgéncia de adaptacdo das
formas de interacdo e o trabalho ndo ficou de fora. Com a necessidade de isolamento social, 0
lar passou a ser também o local de trabalho de diversas pessoas, nas mais diversas areas de
atuacdo. Nesse cenario, Araujo e Lua (2020) confirmam a dupla tensdo que o trabalhador
sofre, onde as exigéncias se expandem sem o devido preparo e experiéncia, assim como 0s
meios de escape de tais tensbGes sofreram limitacdes em funcdo do isolamento, o qual
restringiu o as relacdes e o contato social.

Assim, evidencia-se 0s impactos que a modalidade de trabalho, a qual antes era uma
opcédo e também uma realidade distante para alguns profissionais e passou a ser a Unica forma
de realizar os afazeres sem correr riscos com a saude, trouxe no mundo do trabalho. Os
autores enfatizam, ainda, que além de toda a tensdo psicolégica de lidar com uma pandemia,
os trabalhadores encontraram uma sobrecarga de trabalho derivada da facilidade de acessar o
ambiente profissional, que se encontrava em casa. Neste sentido, Machado (2021, p. 15-16

apud VIO et al., 2020) afirma que:

O acumulo de tarefas e horas excedentes de dedicacdo as atividades laborais
levam o trabalhador a uma sobrecarga de trabalho. Além disso, a pratica do
isolamento social pode levar alguns a exaustdo, devido ao medo,
inseguranca, duvidas quanto ao futuro, e também pelo acimulo do trabalho
remoto [...]. (MACHADO, 2021, p. 15-16 apud VIO et al., 2020).

Por outro lado, apesar da experiéncia com o trabalho remoto ter se constituido uma
gama de desafios para a grande maioria dos trabalhadores, se constitui de grande éxito quando
analisada na perspectiva das empresas. Neste sentido, a Pesquisa Gestdo de Pessoas na Crise
COVID-19, realizada pela Fundacgéo Instituto de Administracdo (FIA), e publicada em 2020,
a estratégia de trabalho em home-office foi adotada por 46% das empresas durante a
pandemia, e, apesar das dificuldades, um percentual de 50% das empresas consideraram que a

experiéncia com o trabalho remoto superou as expectativas. Ainda segundo a mesma
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pesquisa, 52% das empresas pequenas migraram mais da metade de sua forca de trabalho para
o home-office (FIA, 2020). Os dados demonstram um cenério bem-sucedido para empresas
privadas no contexto mencionado, com uma boa perspectiva de adaptacdo pela logistica das
empresas entrevistadas.

Assim sendo, torna-se clara a necessidade de explorar a linha ténue que se pde entre a
boa adaptacdo ao trabalho remoto e as dificuldades derivadas dele, como anteriormente
apontado, e agora em um cenario emergencial e desconhecido. O trabalho em casa acabou
sendo a solucdo encontrada para a forca de trabalho na qual era viavel sua utilizacdo, o que
trouxe desafios significativos, em especial as empresas que mantinham a frequéncia de seus
trabalhadores como pilar das relagdes trabalhistas (LOSEKANN E MOURAO, 2020).

Nessa ldgica, os autores afirmam que os profissionais buscaram a adaptacdo em tempo
recorde a um estilo de trabalho o qual ndo teve tempo e nem espaco de ser corretamente
estruturado e planejado (LOSEKANN e MOURAO, 2020). O fato é que a adaptacéo foi
realizada dentro da realidade possivel de cada trabalhador, tanto no ambito pablico quanto no
privado, das mais diversas areas de atuacdo, inclusive pela alta gestdo. Os autores trazem a
ideia de que é através do bem-estar do trabalhador que se consegue um nivelamento da

3

produtividade perante o cendrio pandémico enfrentado no ano de 2020, visto que ¢ “um
grande desafio da gestdo de pessoas em regime de teletrabalho é a percepcéo, a distancia, da
saude mental dos trabalhadores” (LOSEKANN e MOURAO, 2020, p. 74).

Os autores destacam, também, que os chefes de gestdo ainda ndo descobriram por
completo como realizar a distribuicdo de tarefas, evitando, com a pratica, os extremos da
sobrecarga e do afrouxamento de metas (LOSEKANN e MOURAO, 2020), mostrando,
assim, que a adaptagdo ao trabalho remoto precisou ser feita “as pressas”, sem o planejamento
devido, diante do cenario emergencial.

Portanto, fica evidente que neste contexto de reestruturacdo da forma de trabalho — do
presencial para o remoto — configurou-se outros problemas, como os de salde do
trabalhador, que somatizam as dificuldades iminentes para serem equacionadas e
possivelmente dirimidas nesta nova realidade.

Neste sentido, o artigo intitulado de “Teoria da adaptacdo e saude do trabalhador em
home-office na pandemia de COVID-19”, publicado pela Revista Baiana de Enfermagem, dos
autores Veiga et al. (2021) nos mostra que os profissionais em atuacdo no home-office,
especialmente no contexto de pandemia, se encontram em uma situagcdo complexa e penosa, a
qual acarreta em diversas problematicas para a satde, como a ansiedade e o estresse (VEIGA

etal., 2021).
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Para Veiga (2021), os problemas de cunho psicoldgico sdo derivados da sobrecarga,
muitas vezes intrinseca a sensacdo de disponibilidade em tempo integral que o trabalho
remoto transmite. Entdo, mesmo que o trabalho remoto proporcione um maior controle sobre
a gestdo do tempo, além do convivio familiar maior, o trabalhador entra em um estado de
maior vulnerabilidade em relagdo a sua interpretacdo do papel na sociedade, bem como no
entendimento e compreensao de suas questdes particulares e necessidades pessoais.

Assim sendo, a preponderancia do género feminino no mercado de trabalho de algumas

areas especificas € evidenciada por Carvalho (2016, p. 29), o qual afirma que:

A esséncia da profissdo de secretariado estd intimamente associada a figura
social da mulher. Nas suas praticas, na exigéncia do mercado de trabalho e
na identidade profissional observam-se referéncias voltadas para o universo
feminino. Fato que ocorre também em outras areas como na pedagogia, no
servico social, na enfermagem, por exemplo. Os tracos femininos s&o
marcantes e contribuem para a restricdo masculina nas respectivas areas. Por
outro lado, hé& areas, como a maior parte das engenharias, que ocorre um
processo contrario, ou seja, h& restricio da atuagcdo das mulheres.
(CARVALHO, 2016, p. 29).

Trazendo, entdo, a andlise para o contexto social no qual o género feminino esta
inserido, onde a mulher acaba assumindo uma carga maior de trabalho, uma vez que acumula
as atividades laborais com os cuidados com a casa, como corrobora a pesquisa encomendada
pelo Banco C6 para o Datafolha em agosto de 2020, onde constata que 57% das mulheres que
passaram a trabalhar em regime home-office viveram essa realidade. Adicionando 0s encargos
desproporcionais as mulheres derivados do trabalho dentro e fora do mercado formal,
enfatizando a desigualdade de género em todas as frentes, observa-se que a falta de politica
institucional de apoio durante a pandemia reinscreve e privilegia um trabalhador “ideal”
masculino (ARAUJO e LUA, 2020).

Nesta sociedade, marcada pela cultura machista, as mulheres desempenham maultiplos
papéis: lutam para cumprir as exigéncias do mercado de trabalho; empenham esforgos para
desempenhar satisfatoriamente as atividades domeésticas (que sdo ainda atribuicdes
insuficientemente compartilhadas com os homens em grande parte das familias); dedicam-se
aos cuidados com dependentes como filhos pequenos e pais idosos e, também, a necessidade
de cuidados pessoais como manter-se com corpo e aparéncia que Ihe proporcione satisfagéo,
além de cuidar da alimentacédo ou praticar atividade fisica e atividades de lazer.

Neste sentido, segundo os dados da Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios

(PNAD/2019), do IBGE, as brasileiras geralmente realizam jornadas elevadas tanto no ambito
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domestico quanto no mercado de trabalho. Assim, costumam trabalhar em media 18 horas
semanais a mais do que os homens.

Tal informacdo nos leva a compreender melhor o motivo que tantas mulheres relatam o
sentimento de estarem sempre sobrecarregadas e/ou esgotadas fisica e mentalmente. E neste
contexto pandémico, mulheres que jad estavam sobrecarregadas e realizando multiplas
jornadas antes da pandemia se viram ainda mais demandadas e sobrecarregadas, tanto por
atividades que se relacionam ao &mbito familiar quanto as atividades do ambiente de trabalho
que ora se processaram, de forma remota e simultanea, no mesmo ambiente de seu lar.

Vislumbrando amenizar os efeitos desta sobrecarga de trabalho das mulheres, a
Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU) publicou a cartilha “Género e COVID-19 na América
Latina e no Caribe: dimensdes de género na resposta”, na qual aborda aspectos e

peculiaridades associadas as mulheres nesta crise de COVID-19. No documento, destaca-se:

A importancia de promover medidas de politicas que permitam reconhecer,
reduzir e redistribuir a sobrecarga de trabalho n&o remunerado que ocorre
nas residéncias com cuidados de saude e atendimento a meninas, meninos,
pessoas idosas e pessoas com deficiéncia, e que é absorvido principalmente
por mulheres. (BRIEF, 2020).

Dessa forma, a sobrecarga de trabalho das mulheres é um fenémeno complexo e com
maltiplas causas e consequéncias para as pessoas e para a sociedade, assim, deve ser
identificado e compreendido por individuos e por coletividades para que os desafios sejam
dirimidos.

No entanto, quando se leva a baila um contexto, onde existe uma atuacdo profissional
predominantemente feminina, como no caso dos profissionais de Secretariado Executivo,
como afirma Carvalho (2016), saber como se processou esta trajetdria, em especial, no &mbito

do trabalho remoto € a tarefa da seguinte discusséo.

2.2 A PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

O Secretario Executivo evoluiu conforme as necessidades organizacionais ao longo do
tempo. Atualmente, a profissdo possui uma formagcdo amplamente diversificada,
compreendendo areas do conhecimento que se dividem nas ciéncias humanas e sociais, como
administracdo, economia, direito e linguas estrangeiras, além das disciplinas especificas, a
exemplo das técnicas secretariais, redacdo empresarial e oficial, métodos e técnicas de

arquivo, gestdo secretarial, entre outras (SANTOS, 2018a).
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Assim consolida-se, desde a formacdo, um profissional multidisciplinar e proativo nas
mais diversas areas do conhecimento. Oliveira e Gianini (2014, p. 28) corroboram a ideia

quando afirmam que:

Se, no inicio, ainda na época dos escribas, sua atividade era basicamente
redigir textos, atualmente, o secretério atua como cogestor e, inclusive, sua
formacdo estd direcionada a essa nova necessidade. (OLIVEIRA E
GIANINI, 2014, p. 28).

Desta forma, com a evolucédo da profissdo e atua¢do dos profissionais nos mais diversos
setores ao longo do tempo, houve a necessidade da regulamentacdo. Santos (2018b) afirma
que a partir institucionalizacdo da profissdo, através da Lei de Regulamentacéo, é necessario o
Registro Profissional na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego (SRTE) para ser
considerado um profissional de secretariado executivo, 0 que s6 é permitido com a formacéo
do profissional.

Neste contexto, a profissdo € regulamentada pela Lei n° 7.377, de 30 de setembro de
1985, a qual dispde sobre o exercicio da profissdo de secretario e da outras providéncias. A lei

define as atribuicdes do secretério, as quais se dividem em:

I - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; Il -
assisténcia e assessoramento direto a executivos; Il - coleta de informagdes
para a consecucdo de objetivos e metas de empresas; IV - redacdo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V -
interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos; VI - taquigrafia de
ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanac@es, inclusive em
idioma estrangeiro; VIl - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da empresa; VIII - registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; 1X - orientacdo da
avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; X - conhecimentos protocolares.

As atribuicdes mencionadas pela legislacdo fazem parte das atividades rotineiras
desenvolvidas pelos profissionais de secretariado executivo. Ao longo do tempo, o perfil do
profissional de secretariado executivo passou por mudangas conforme o contexto social, e “foi
ganhando espaco nas organizacgdes ao longo dos anos, assumindo e exercendo diversos tipos
de atividades gerenciais” (REIS E MARREIRO, 2018). E papel do profissional de
Secretariado Executivo gerenciar as mais diversas situacgdes, classificando prioridades e
encontrando soluces, redigindo cartas, memorandos e documentos de todos os tipos, além
disso, organizar o ambiente de trabalho do gestor, otimizando espago e distribuicdo de
informagdes, atendé-lo em suas necessidades, bem como o atendimento de pessoas. Deve,

também, manter a comunicacdo com todos os setores da empresa, secretariar as reunides, e
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organizar as viagens, ou seja, ha a necessidade de ser flexivel e manifestar interesse por
diferentes atividades para exercer este papel (BORTOLOTTO E WILLERS, 2005).

Apesar das mudancas neste perfil, percebe-se que diante das atribuicdes ndo houve
mudancas radicais, mas sim adaptacdo aos novos formatos. Deste modo, como afirmam
Bortolotto e Willers (2005), o perfil do profissional de secretariado executivo indica um
profissional com competéncia para ndo s6 promover, mas também participar da melhoria do
processo de gestdo e desenvolvimento das organizacdes, do aumento de produtividade e
competitividade. Assim, consolida-se o perfil do profissional de secretariado executivo como
cogestor, onde para Bortolotto e Willers (2005), é composto por caracteristicas que refletem
na eficiéncia e eficacia dos processos, influenciando nas rotinas, planejamentos, e toda a parte
organizativa no ambiente profissional no qual esta inserido, inclusive baseado na capacidade
de adaptacdo, onde buscam ser receptivos a novos ensinamentos e onde também procuram
aplicar as técnicas aprendidas em teoria colocando-as em prética.

Nos anos 90, o perfil de gestor de processos do secretariado foi consolidado, o qual
passou a ser visto como um elo entre os chefes e os subordinados no desempenho de funcdes
técnicas e administrativas, como por exemplo ser 0 agente comunicador de uma organizagédo
(SABINO e ROCHA, 2004). Desta forma, Bortolotto e Willers (2005) enfatizam, ainda, que
“0 profissional de Secretariado Executivo precisa manter sua rotina bem planejada e
organizada: quanto mais organizada for, melhor sera seu desempenho”.

Assim, Moreira e Olivo (2012, p. 36) afirmam que “diferentemente daquilo que era
realizado no passado, hoje o profissional de secretariado tem competéncias especificas, dentre
as quais se incluem: as técnicas, as de comunicagdo e as sociais”. Magalhdes e Souza (2001),
definem técnicas secretariais como o conhecimento de métodos para o desenvolvimento de
atividades administrativas que assegurardo a eficacia de resultados. Nesta perspectiva de
competéncias de comunica¢ao e sociais, 0 documento, apesar de antigo, mostra como uma das
funcgdes do secretario dentro da empresa é agir como facilitador do dialogo e, mais importante
ainda, protagonizar o fluxo de informacdes da organizacdo, filtrando os devidos canais e
assuntos, a fim de manter o canal de comunicacéo fluido e sem ruidos dentro da organizacéo
onde se encontra (OLIVEIRA e GIANINI, 2014).

Nesse contexto, Carvalho e Grisson (2002) contribuem com as competéncias atuais do

profissional e a importancia do aperfeicoamento profissional:

Atualmente, estes profissionais buscam ferramentas para administrar
eficazmente o tempo; aplicam as funcbes gerenciais (planejamento,
organizagdo, controle e dire¢do); dao énfase ao relacionamento com 0s
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clientes (internos e externos); valorizam os principios de um sistema de
comunicacdo; possuem habilidade para o trabalho em equipe na busca de
sinergia; resolvem problemas inerentes ao seu trabalho, melhorando a
qualidade e a produtividade dos servicos; procuram obter uma viséo geral da
cultura da organizacdo; conhecem e aplicam elementos de psicologia,
cultivando a habilidade nas relagGes pessoais, ou seja, habilidade no trato das
pessoas, respeitando suas diferencas individuais e as diversas situacfes que
as envolvem; assim como habilidade e capacidade para perceber a
necessidade constante de aperfeicoamento profissional, acompanhando a
evolucdo cientifica e tecnoldgica (CARVALHO E GRISSON, 2002, p. 452).

Assim, evidencia-se a evolucdo nas atribuicdes deste profissional, mostrando-se com
um perfil adaptativo as novas exigéncias e tendéncias do mercado de trabalho, bem como das
situacBes adversas. Neste contexto, no tdpico a seguir, investiga-se a adaptacdo do
profissional de secretariado executivo em relacéo ao trabalho remoto emergencial exercido no
periodo pandémico.

O formato remoto, apesar de ndo ser novidade para a profissdo, uma vez que existe a
modalidade de Secretario Remoto para aqueles que optam pela autonomia do trabalho virtual
e buscam mais facilidades e economia no exercicio da profissdo, bem como a possibilidade de
captacdo de mais clientes (Oliveira et al., 2017), veio como surpresa e medida emergencial
em um momento atipico da sociedade.

Assim, é primordial o conhecimento do perfil de cada colaborador para uma eficaz
distribuicdo de tarefas em home-office (PAES et al., 2015). Ou seja, € relevante entender o
perfil do profissional para que possa ser atribuida a ele uma tarefa remota, visto que diante
dos diversos desafios, alguns ndo conseguem se adaptar de forma eficiente. Dessa forma,
como afirmam Fanzeres e Lima (2018, p. 47), “o crescimento desse tipo de trabalho e o
sucesso das implantacbes, por parte das empresas, dependem do nivel de ajuste dos
profissionais aos aspectos que envolvem essa modalidade”, ou seja, ¢ exigido do trabalhador
uma boa aptidao para adaptacdo as adversidades.

Assim, ferramentas como as de tecnologia da informacéo disponibilizadas e utilizadas
para desenvolvimento do trabalho, sdo fatores determinantes do sucesso do trabalho remoto
exercido pelo secretario executivo. Conforme consta no artigo 5°, alinea “f> Codigo de Etica
do profissional de Secretariado Executivo, ¢ dever do profissional “procurar informar-se de
todos os assuntos a respeito de sua profissdo e dos avangos tecnoldgicos, que poderdo facilitar
o desempenho de suas atividades”. E inerente & profissio a utilizacio e familiarizacdo com as
ferramentas advindas da modernizagao dos processos.

Diferentemente do trabalho remoto comum, foi necesséario realizar uma adaptacao

praticamente forgcada, o que trouxe aspectos bons e ruins na vida do profissional. Os autores
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enfatizam a despreparacdo deste profissional frente ao desafio, uma vez que a pandemia do
COVID-19 exigiu movimentacbes emergenciais em relacdo a implantacdo do trabalho
remoto, onde ndo houve programacao anterior na maior parte dos casos, e 0s profissionais que
estavam acostumados com demandas presenciais ndo tiveram tempo habil para adquirirem os
conhecimentos e habilidades que o trabalho remoto requer (MAIA, MULLER E
BERNARDO, 2020).

A respeito dos aspectos positivos e negativos da realizacdo do trabalho remoto
emergencial pelos profissionais de secretariado executivo, Maia, Muller e Bernardo (2020, p.

122) trazem a perspectiva de que:

Dicotomicamente, eles podem influenciar na qualidade de vida desses
trabalhadores, sendo tanto condicionantes de promocdo & saude fisica e
mental — quando se tem uma melhora na alimentacéo, reducéo do estresse
com deslocamentos, dentre outros fatores — quanto de adoecimento —
isolamento, jornadas de trabalho intensas e extensas, aumento da ansiedade.
(MAIA, MULLER E BERNARDO, 2020, p. 122).

Assim, evidencia-se que no trabalho remoto, emergencial ou ndo, os fatores
psicossociais (como o isolamento) sdo os principais pontos negativos observados ao longo dos
estudos realizados na &rea. Desta maneira, ao estudar os aspectos nos quais o profissional esta
inserido dentro do ambiente de trabalho, observa-se a possibilidade de atuacdo nas instituicdes
de ensino superior, devido ao seu perfil ser condizente com a estrutura organizacional e com
as atividades de assessoramento. Nas instituigdes supracitadas, “o direcionamento de seu
trabalho estd voltado ao publico externo, a fim de atingir os objetivos internos da IES”

(FARIAS e PACHECO, 2013, p. 118).

2.2.1 O Secretario Executivo nas Instituicdes de Ensino Superior

As InstituicGes de Ensino Superior (IES) sdo unidades autbnomas que oferecem
servicos de educacao superior, como cursos de graduacdo, pds-graduacao e de extensdo, que
sdo atividades que visam contribuir para o desenvolvimento do pais e a sociedade de um
modo em geral, e podem ser classificadas de acordo com a quantidade e especificidade dos
cursos oferecidos (FIA, 2019). Ou seja, as IES caracterizam-se diferentemente de outras
instituicdes publicas, uma vez que sdo exigidas delas e de seus gestores capacidades

especificas para o seu bom funcionamento (SOUZA, 2020).
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De acordo com Souza (2020), o(a) Secretario(a) Executivo(a) entra nesse contexto no
sentido de auxiliar o gestor nas atividades rotineiras, tornando 0s processos mais leves e as
decisbes mais assertivas, uma vez que 0s gestores geralmente possuem pouco tempo para
dedicar ao cargo, visto que sua carga horaria destinada a gestdo € reduzida, e acabam
dividindo seu tempo entre atividades de alto escaldo, e atividades de ensino, pesquisa e
extensdo onde sobra pouco tempo para se dedicar as atividades rotineiras; desta forma,
necessitam uma ajuda para conciliar sua carga horaria de permanéncia na IES.

Nesse contexto, consolida-se a atuacdo do profissional de secretariado no papel de
cogestor nas IES, auxiliando gestores no desenvolvimento de atividades e tomada de decis&o.
Nesta conjuntura, Leal e Damal (2015, apud Souza, 2020, p. 19) demonstram como se

dividem as atribuicGes dos referidos profissionais:

As atribuicbes do secretario executivo no ambito na gestdo publica
destacam-se pelo exercicio de papel relevante na coordenacdo de equipes,
gerenciamento de informagdes, captagdo de dados, elaboragdo de
documentos, atendimento a usuarios internos e externos, todas estas visando
0 alcance dos objetivos institucionais (LEAL e DALMAU, 2015, apud
SOUZA, 2020, p. 19).

Assim, entende-se que o exercicio da profissdo de secretariado executivo nas
organizagOes publicas € regido pela necessidade de um perfil que preze pela efetividade das
acOes. Dessa forma, para alcancar a efetividade referida, é primordial que este ator tenha
preparacdo para lidar com responsabilidades, habilidade de solucionar conflitos e
desenvoltura de senso critico para desempenhar tais atividades (LIMA, 2020). As
organizagOes publicas, na busca de desenvolver eficiéncia e eficacia nos processos e rotinas
administrativas e burocraticas, prezam e buscam cada vez mais profissionais qualificados para
atuar nos mais diversos segmentos dentro da instituicdo (FERREIRA, 2011).

Em se tratando de legislagdo, a habilitacdo profissional para exercer o cargo de
secretario executivo (com formacdo em curso superior em Secretariado Executivo ou Letras)
comegou a ser exigida a partir da implantacdo do “Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
administrativos em  Educagdo = (PCCTAE)”, por meio do  Oficio n°
15/2005/CGGP/SAA/SE/MEC publicado em 28 de novembro de 2005 pelo Ministério da
Educacéo (MEC) (SOUZA, 2020), e pela Lei n® 11.091 de 2005, que trata da contratagdo para
ao cargo de Secretario na gestdo das universidades federais (OLIVEIRA e MORAES, 2015),
a qual instituiu o ingresso do profissional de secretariado nas IES atraves de concurso publico.
De acordo com Souza (2020), o cargo de secretario executivo estd entre os cargos de

servidores Técnico-Administrativos em educacdo (STAES) de nivel superior das IES e foi
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criado em 1987 durante o enquadramento previsto no Plano Unico de Classificacdo e
Retribuicdo de Cargos e Empregos (PUCRCE), uma vez que existiam varios profissionais que
exerciam funcdes e atribuicdes tipicas da profissdo, mas eram formados academicamente em
diferentes areas do conhecimento. Devido a este fato, somado ao tempo de experiéncia, esses
profissionais foram contemplados pela legislacdo e passaram a ocupar 0 cargo de secretario
executivo, com a aquisicao do registro profissional (SOUZA, 2020).

Entende-se, a partir do que foi explicitado anteriormente, que a instituicdo do cargo
especifico de Secretario Executivo se deu a partir de 1987, porém ja existiam profissionais
atuando em servigos de secretaria anteriormente e, com isso, tais profissionais foram
absorvidos para o cargo a partir do PUCRCE em 1987. Deste modo, a Lei n® 11.901/2005
traz, em seu art. 8°, as atribuicdes do Secretario(a) Executivo(a) e das demais profissdes que

integram o Plano de Carreira:

Art. 8° S&o atribuicdes gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira,
sem prejuizo das atribuicbes especificas e observados os requisitos de
qualificacdo e competéncias definidos nas respectivas especificacoes:

I- Planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio
técnico-administrativo ao ensino;

II- Planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-
administrativas inerentes & pesquisa e a extensdo nas Institui¢coes Federais de
Ensino;

I1l- Executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais,
financeiros e outros de que a Instituicdo Federal de Ensino disponha, a fim
de assegurar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade das atividades de ensino,
pesquisa e extensao das Instituicdes Federais de Ensino.

8 1° As atribuigdes gerais referidas neste artigo serdo exercidas de acordo
com o ambiente organizacional.

§ 2° As atribuicbes especificas de cada cargo serdo detalhadas em
regulamento. (BRASIL, 2005).

Desta maneira, evidencia-se que a atuacdo do profissional de secretariado executivo nas
IES resume-se pelas atribuicdes inerentes ao cargo conforme o Codigo de Etica e a Lei n°
7.377, de 30 de setembro de 1985, que regulamenta a profissao, porém com as especificidades
exigidas. Lima (2020, p. 236, adaptado) reforca a ideia quando afirma que:

A atuacdo do Secretariado Executivo nas universidades publicas federais
configura-se por receber a comunidade, providenciar documentos, planejar
eventos e prestar apoio a reunides. Da mesma forma, ele coordena os
sistemas de informagdes automatizados, de multimidia (editores de texto,
agendas e planilhas eletronicas, bancos de dados etc.), lavra atas e distribui
as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais técnicos-
administrativos. Também gerencia 0s processos de matricula e de
transferéncia dos alunos, observando a transcricdo fiel dos documentos
originais (LIMA, 2020, p. 236, adaptado).
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Nesse contexto, a atuagao desse profissional nas IES pode ser facilmente observada pela
Otica tradicional de exercicio da profissdo e, quando adaptada para a forma remota de carater
emergencial, trouxe perspectivas interessantes no que diz respeito a adaptacdo ao formato,
uma vez que faz parte da profissdo essa capacidade de adaptagdo, como expresso

anteriormente.

2.2.2 Atuacao do Secretario Executivo na UFS

A Universidade Federal de Sergipe (UFS) é uma instituicdo publica federal e constitui
uma das mais importantes universidades do Norte e Nordeste do Brasil, sendo a Unica
universidade publica do estado de Sergipe. Segundo Bretas e Oliveira (2014, p. 157), a UFS
comecou a ser estabelecida a partir da Lei n°® 1.194, de 11 de junho de 1963, quando o
governador a época “autorizou a transferéncia dos estabelecimentos de ensino superior
existentes no Estado para a Universidade Federal de Sergipe”.

A atuacdo de secretario(a), somente com o diploma iniciou-se na UFS anteriormente a
década de 80, podendo possuir diploma de nivel superior em diferentes areas do
conhecimento. Como dito anteriormente, a partir de 1987 todos os profissionais que
desempenhavam as funcBes tipicas de secretario foram beneficiados pela legislacdo e
passaram a ocupar o cargo por meio da obtencdo do registro profissional (SILVA, 2020).

O perfil de Secretario(a) Executivo(a) encontrado na UFS € o de cogestor, uma vez que
a maioria esta lotada em setores estratégicos e/ou de alto escaldo, como direcdo de centro,
departamentos de cursos de graduacdo, programas de pds-graduacdo, diretoria de campus,
pro-reitorias e gabinete do reitor (SILVA, 2020). Segundo o levantamento feito por Santos
(2018), em sua maioria, sdo mulheres jovens, com idade entre 30 e 50 anos, que exercem 0
cargo entre 5 e 10 anos. A maioria possui boa formacdo académica (entre especializacdes e
mestrado), e atua de forma cogestora dentro de seus setores de trabalho na UFS. Em um
levantamento mais recente, feito por Silva (2020), o perfil permanece em sua maior parte
quase sem alteracdes: em sua maioria mulheres jovens, com idade entre 21 e 50 anos, atuantes
ha cerca de 10 anos na UFS e graduadas em Secretariado Executivo. Foi constatado por Silva
(2020, p. 33) que:

As principais atividades que [os profissionais de secretariado executivo da
UFS] acreditam serem inerentes ao cargo de secretario executivo sdo: 1)
elaboracdo e controle de documentos; 2) assessoria aos seus gestores; 3)
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utilizar recursos de informatica; 4) atendimento a usuarios internos e
externos e 5) auxiliar em reunides. (SILVA, 2020, p. 33).

Assim, evidencia-se um perfil definido para o profissional de Secretariado Executivo ao
longo dos ultimos anos, o qual sera evidenciado na andlise de resultados apresentada

posteriormente na presente pesquisa.
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3 METODOLOGIA

A metodologia de um trabalho serve para expor 0s passos tomados e a forma como a
pesquisa foi desenvolvida. Segundo Moresi (2003, p. 11), “a metodologia ¢ entendida como
um conjunto de etapas ordenadamente dispostas que vocé deve vencer na investigagdo de um
fendmeno”. Portanto, a partir da metodologia, pode-se entender 0s processos que levaram até
0 produto final pesquisado.

O estudo desenvolvido teve por objetivo explorar a tematica, fazendo assim um
levantamento sobre a experiéncia do trabalho remoto emergencial como consequéncia da
COVID-19 para os(as) secretarios(as) executivos(as) que exerceram suas funcdes na UFS
durante a pandemia. Portanto, o presente trabalho estruturou-se por meio de pesquisa
exploratdria e descritiva, uma vez que se prop0s a investigar a experiéncia dos pesquisados
frente ao trabalho remoto emergencial e suas implicagdes, bem como identificar as mudancas
que se constituiram com a adaptacdo necessaria para realizar a atividade laboral. Assim como,
buscou-se descrever as atividades exercidas por eles antes do periodo mencionado.

De acordo com 0s objetivos estabelecidos, buscou-se apresentar os dados na abordagem
quantitativa, na medida em que foram utilizados instrumentos e feitas analises baseadas em
aspectos subjetivos relacionados ao tema pesquisado, assim como qualitativa, a partir da
utilizacdo de ferramentas estatisticas para coleta e anélise de dados. A anélise também contou
com uma abordagem quali-quantitativa, por contar com ambas derivadas das perguntas
subjetivas e objetivas, seguindo a linha de analise de dados estatisticos e interpretacdo das
respostas obtidas. A pesquisa traz uma abordagem qualitativa, na medida em que utilizou
instrumentos e estratégias de observacdo e analise baseadas em aspectos subjetivos,
relacionados ao tema pesquisado; e, também, uma abordagem quantitativa, a partir da
utilizacdo de ferramentas estatisticas para coleta e analise de dados.

As técnicas de coleta de dados adotadas foram pesquisa documental, com o intuito de
complementar e melhor analisar a forma de trabalho utilizado no periodo remoto da UFS, a
partir da analise de normas, portarias, resolucdes e reportagens do site da UFS, as quais
constituem um instrumento singular na coleta dos dados necessarios e que sdo pertinentes a
pesquisa. Para Silva, Oliveira e Silva (2021, p. 89), esta & uma técnica de coleta de dados

importante porque:

O uso deste método constitui uma estratégia de pesquisa cientifica cuja as
aplicacbes sdo muitas e variadas, com grande utilidade em vérias areas do
conhecimento; pois possibilita a investigacdo de fendmenos no contexto real,
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com diversas fontes de evidéncia que permitem a reflexdo e a busca de
alternativas para solucdo dos problemas, e consequentemente contribui para
0 avanc¢o do conhecimento (SILVA, OLIVEIRA E SILVA, 2021, p. 89).

Além disto, foi utilizado um questionario, que segundo Gil (2002) é composto por
questdes que serdo respondidas pelo pesquisado por escrito. Zanella (2013, p. 110) afirma que
0 questiondrio “tem como vantagem [...] maior alcance geografico e em nimero de pessoas,
reduzido custo com profissionais para coleta de dados, liberdade nas respostas e respostas
uniformes”.

Em relagdo ao acesso aos pesquisados, foi solicitada a Prd-reitoria de Gestdo de Pessoas
da UFS uma lista contendo os nomes de todos os Secretérios(as) Executivos(as) servidores da
UFS (em todos os campi), com informacg6es para contato (e-mail), a qual foi obtida pela
PROGEP através da Plataforma +Brasil. Em posse da listagem dos profissionais, realizou-se
uma filtragem a fim de determinar o universo da pesquisa, excluindo, assim, 0s que nédo
atuaram no periodo referido, bem como os servidores que foram cedidos para outras
instituicGes. Estas informacgdes foram obtidas atraveés de uma das secretarias executivas que
atua na reitoria, ou, ainda, através de contato direto com os setores dos profissionais listados.

A partir desses dados, o questionario elaborado para a plataforma do Google Forms foi
encaminhado com acesso através de link pelo endereco eletrdnico académico para 0s
profissionais, tanto para seu endereco profissional, quanto para o dos setores em que estavam
lotados. Ao total, 0 universo da pesquisa contou com 19 integrantes, e 10 respondentes, com 0
intervalo disponivel para resposta de um més (30 dias), do periodo de 23 de fevereiro de 2022
a 23 de margo do mesmo ano.

Desta maneira, os dados foram coletados através de um formulario elaborado através da
plataforma Google Forms e enviado a todos(as) os(as) secretarios ativos no momento. Com
isso, buscou-se entender como os servidores se sentiam e, além da compreensdo, também
poder evidenciar isso através dos nameros e graficos, ou seja, por meio da parte estatistica via
coleta de dados.

A ferramenta de coleta de dados contou com 31 perguntas, sendo 28 fechadas e 3
questdes abertas, como estdo dispostas no apéndice | deste trabalho, e divididas em trés
blocos, categorizadas entre perfil, condicGes e relagdes de trabalho, com o intuito de entender
0 contexto no qual o profissional estava inserido antes e durante o periodo de trabalho remoto
emergencial. A fim de preservar a identidade dos profissionais respondentes, utilizou-se a

sigla SE, de secretario(a) executivo(a), seguida dos numerais de 1 a 10.
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O método utilizado para aplicacdo foi o survey, atraves da plataforma Google Forms,
com o proposito descritivo. Segundo Freitas et al. (2000, p. 105), “a pesquisa survey pode ser
descrita como a obtencdo de dados ou informacdes sobre caracteristicas, acdes ou opinides de
determinado grupo de pessoas”, ou seja, obtengdo dos dados de determinado grupo especifico,
geralmente através de questionario. De acordo com a classificagdo de Pisonneault e Kraemer
(1993), o propdsito descritivo na pesquisa survey “busca identificar quais situagdes, eventos,
atitudes ou opinides estdo manifestos em uma populagdo”, portanto, caracteriza 0 universo
pesquisado.

Analisou-se os dados de forma qualitativa através do estudo interpretativo do contetdo
das respostas e de forma quantitativa a partir da descricdo e interpretacdo dos dados
numéricos levantados com a pesquisa. Segundo Apollinario (2004), ambos 0s aspectos séo
fundamentais na escrita da metodologia em um projeto, pois mostram quais sSdo 0s
direcionamentos que o estudo tomara. Gonsalves (2001, p. 68) define tal abordagem da

seguinte forma:

De um lado, a pesquisa quantitativa remeteu para uma explanacdo das
causas, por meio de medidas objetivas, testando hipoteses, utilizando-se
basicamente da estatistica. Nesses termos, transformou-se a vida social em
nimeros. Por sua vez, a pesquisa qualitativa preocupou-se com a
compreensdo, com a interpretagdo do fenémeno, considerando o significado
gue 0s outros ddo as suas praticas, o que impbe ao pesquisador uma
abordagem hermenéutica. (GONSALVES, 2001, p. 68).

Deste modo, através do levantamento dos dados realizado pelas ferramentas
supracitadas e da analise de forma quali-quantitativa, de forma a interpretar o conteldo das
respostas e descrever os dados numéricos, reuniram-se as informacdes necessarias para
averiguar a experiéncia de trabalho remoto emergencial do(a) secretario(a) executivo(a) da

UFS durante a pandemia, as quais serdo apresentadas e analisadas no tépico a seguir.
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4 ANALISE DOS RESULTADOS

Para Minayo (1994), o ciclo da pesquisa &€ composto de trés momentos: fase
exploratdria da pesquisa, trabalho de campo e tratamento do material. Essa Ultima fase é onde
se d& o recolhimento dos dados no campo, que pode ser subdividido em: ordenacéo,
classificacdo e anélise (interpretacdo). A fase do tratamento do material leva o pesquisador a
teorizacao sobre os dados, produzindo o confronto entre a abordagem teorica anterior e 0 que
a investigacao de campo aporta de singular como contribuicao.

Entretanto, a anélise e a interpretacdo sdo dois processos que, apesar de conceitualmente
distintos, aparecem sempre estreitamente relacionados: a anélise tem como objetivo organizar
e sumariar os dados de tal forma que possibilitem o fornecimento de respostas ao problema
proposto para investigacdo. Ja a interpretacdo tem como objetivo a procura do sentido mais
amplo das respostas, o que é feito mediante sua ligagdo a outros conhecimentos anteriormente
obtidos (GIL, 1999).

Portanto, a analise de dados é o processo de formacdo de sentido além dos dados, e essa
formacéo se da consolidando, limitando e interpretando o que as pessoas disseram e 0 que 0
pesquisador viu e leu, isto é, o processo de formacao de significado. Dessa forma, pretendeu-
se com a presente pesquisa analisar o trabalho remoto emergencial na percepcdo do
profissional de Secretariado Executivo da UFS, durante o periodo de pandemia. Para tanto,
utilizou-se um questionario como ferramenta de coleta de dados, abrangendo um universo de
19 possiveis participantes, dos quais foi obtida uma amostragem com 10 (dez) profissionais
da area pesquisada abrangidos no universo da pesquisa, no periodo disponibilizado para tal
fim.

Como caso de pesquisa optou-se pela realizacdo na UFS, pela facilidade de acesso as
informacdes, considerando que esta é a organizacdo da pesquisadora e também pela existéncia
de um numero considerado suficiente de profissionais que atuam na éarea de secretariado
executivo em seus diversos campi: Sdo Cristovdo, Laranjeiras, Itabaiana, Lagarto, Nossa
Senhora da Gloria e Aracaju. Apesar de na atualidade existirem instituicdes que podem contar
em seus quadros de pessoal, o0 bacharel em secretariado executivo, até sua regulamentacao
pela Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985, a formacdo académica para o exercicio da
profissdo ndo era obrigatoria. Com isso, 0s profissionais que atuavam nas organizacgdes eram,
muitas vezes, de formacOes e contextos distintos. Apesar de na atualidade existirem
instituicbes que podem contar em seus quadros de pessoal o bacharel em secretariado

executivo, até sua regulamentacgéo pela Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, a formacao
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académica para o exercicio da profissdo ndo era obrigatéria. Com isso, os profissionais que
atuavam nas organizag0es eram, muitas vezes, de formagdes e contextos distintos.

Tal lei dispbe sobre o exercicio da profissdo de secretario executivo e define as
atribuicbes do cargo, entre as quais: planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de
secretaria; assisténcia e assessoramento direto a executivos; coleta de informacdes para a
consecucdo de objetivos e metas de empresas; redagédo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;
taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive em idioma
estrangeiro; versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacdo da empresa; registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;
orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;
conhecimentos protocolares, entre outras (BRASIL, 1985). Portanto, a regulamentacdo da
profissdo na década de 1980 trouxe inumeras contribui¢cbes para a sociedade, inclusive
fortalecendo a formacg&do académica universitaria.

Na UFS, campo escolhido para a realizacdo da pesquisa, segundo Souza (2020), existem
30 profissionais atuantes no cargo, distribuidos nos diversos setores de alta gestdo (reitoria,
pro-reitoria, direcdo de centro, etc). Em sua maioria, foram admitidos por meio dos concursos
realizados entre os anos de 2006 a 2018, posteriormente a regulamentacdo da profissdo. Desta
forma, a fim de descrever o perfil atual destes profissionais, e, consequentemente, atualizar os

dados existentes, demonstra-se no topico a seguir os resultados da pesquisa realizada.

4.1 PERFIL DOS PARTICIPANTES

Um fator que se faz relevante destacar no estudo realizado se refere ao perfil dos
participantes. Um relatério sobre um estudo cientifico com participantes humanos precisa
incluir a descri¢do das suas caracteristicas, pois possibilita aos leitores informacdes sobre o
numero e o tipo de participantes do estudo, para especificar a quem os achados do estudo se
aplicam e esclarecer a generalizagdo dos resultados, bem como quaisquer possiveis limitacoes
(MELLO, 2020).

Nesse sentido, procurou-se conhecer dentre os entrevistados quais deles teriam atuado
profissionalmente no ano de 2020, sendo que todos os participantes da amostra (10)
responderam positivamente, e, dessa forma, puderam participar da pesquisa, ja que trabalhar

como secretério executivo neste periodo era uma condicdo obrigatdria para prosseguir.
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Vale ressaltar que dentre os dez participantes, acrescentou-se uma profissional que
apesar de nédo constar na lista inicial como Secretéria Executiva, uma vez que sua entrada para
compor o corpo profissional da UFS ndo foi para este cargo, mas, devido aos anos de servico,
ela € uma das secretarias mais antigas da UFS, atuando na secretaria dos conselhos superiores
da instituicdo. Assim, entendeu-se que sua participacdo na pesquisa seria de grande
importancia.

Inicialmente, procurou-se identificar a faixa etaria e o género dos participantes da
pesquisa, dentre os quais foi possivel perceber que 06 deles estdo entre os 31 e 40 anos, 03
entre os 41 e 50 anos, enquanto apenas 01 possui mais de 60 anos e sdo, em sua maioria,
mulheres (08) (Graficos 1 e 2), demonstrando uma continuidade nos dados obtidos por Silva
(2018), que demonstrava um perfil de mulheres jovens atuando no cargo na referida
instituicdo. Os estudos apontam para um maior numero de profissionais do género feminino
no exercicio da profissdo de secretariado executivo, podendo-se deduzir através desses
apontamentos que tal fato retrata o panorama da profissdo no mercado de trabalho.

Gréficos 1 e 2 — Faixa etéria e género dos participantes.

@ 20 anos a 30 anos
@ 31 anos a 40 anos
® 41 anos a 50 anos
@® 51 anos a 60 anos
@® Acima de 60 anos

® Feminino
@ Masculino
# Prefiro nao identificar

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).
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Sobre o estado civil dos entrevistados, notou-se que a maioria (06) sdo solteiros(as),
dentre os quais estdo inclusos os 02 homens que compdem o quadro pesquisado. Os outros 04
declararam-se como casados(as), com faixa etaria entre 31 e 50 anos. Esse dado demonstra
que a parcela dos entrevistados que é casada é composta por mulheres jovens.

Ainda procurando caracterizar os participantes da pesquisa, procurou-se localizar
espaco-geograficamente  seus domicilios habituais, com a pretensdo de situar
comparativamente em relacdo ao seu local de trabalho. Dentre os entrevistados, verificou-se
que 08 residiam na regido metropolitana de Aracaju, divididos entre Aracaju e S&o Cristovao
(Tabela 3) e 02 em cidades do interior do Estado (Lagarto e Itabaiana), atuando, em sua
maioria, nos respectivos polos da UFS das cidades onde residem. Verificou-se que apenas 01
dos entrevistados hd a divergéncia entre local de residéncia e campi de trabalho (SE7),

conforme demonstra a Tabela 3.

Tabela 3 — Relag&o entre local de trabalho e de residéncia.

SIGLA LOCAL DE RESIDENCIA CAMPI DE TRABALHO
SE1 Séo Cristovao/SE Séo Cristovao
SE2 Aracaju/SE Séo Cristévao
SE3 Séo Cristovao/SE Séo Cristovao
SE4 Aracaju/SE Séo Cristévao
SE5 Aracaju/SE Sé&o Cristovao
SE6 Aracaju/SE Sé&o Cristovao
SE7 Aracaju/SE Lagarto
SE8 Lagarto/SE Lagarto
SE9 Itabaiana/SE Itabaiana
SE10 Aracaju/SE Sé&o Cristovao

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados obtidos na pesquisa (2022)

Na Tabela 3, é possivel verificar que a maioria dos respondentes que atuam no campus
Séo Cristovao reside na cidade de Aracaju/SE. Isso se da pelo fato de Sdo Cristovao ser parte
da regido metropolitana de Aracaju (instituida pela Lei Complementar Estadual n° 25, de 29
de dezembro de 1995), o que facilita o transporte entre um municipio e outro. Verifica-se,

também, que a respondente SE7 (a qual atende ao perfil de mulher solteira entre 31 e 40 anos)



45

€ a Unica que ndo reside na mesma cidade na qual atua. Souza (2020) verificou que, a época,

existiam 4 Secretarios(as) Executivos(as) atuando nos campi de Lagarto e Itabaiana, o que

demonstra uma mudanca no cenario desta época até o0 momento da pesquisa.

Na Tabela 4, a seguir, analisou-se o perfil dos respondentes quanto a atuacdo e

formacdo académica, onde foi possivel identificar que, dentre os entrevistados, 05 tém

formacdo na area de letras, 01 em administracdo publica e 04 com formagdo especifica de

bacharel em secretariado executivo.

Tabela 4 — Perfil dos respondentes quanto & formacdo e atuagéo.

AREA DE GRAU DE TEMPO DE
SIS FORMACAO INSTRUCAO ATUACAO SSIRCISIRIA LIRS
SE1 Letras (ng‘;%ir:ﬁg:ggg) Entre 5a 10 anos | Direcéo de centro
SE2 Administracao Publica Ensino Superior Mais de 10 anos Gab|r_1ete do
completo reitor
SE3 Letras Enscl:r;(r)nillggrlor Mais de 10 anos Pro-reitoria
SE4 Letras (ng.;?;:ﬁg:ggg) Mais de 10 anos Gat;g;f;? do
Secretariado , x .
SES Executivo Pos-g_ralo_luag? 0 Entre 5 a 10 anos Gablqete do
(Bacharelado) (especializacéo) reitor
SE6 Letras Pos-graduagao Mais de 10 anos P,rogramas ole
(Mestrado) pos-graduacao
Secretariado Pés-araduacio Departamento de
SE7 Executivo (es e?:ializagéo) Entre 5 a 10 anos cursos de
(Bacharelado) P ¢ graduacéo
Secretariado Pés-araduacio Departamento de
SES8 Executivo g ¢ Mais de 10 anos cursos de
(Mestrado) ~
(Bacharelado) graduacéo
SE9 Letras Pos—g_rad_uagil 0 Entre 5a 10 anos | Direcéo de centro
(especializacéo)
Secretariado Pés-araduacio
SE10 Executivo g ¢ Entre 5 a 10 anos Pro-reitoria

(Bacharelado)

(especializacéo)

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

Verifica-se que, em sua maioria (Tabela 4), os profissionais que possuem formacgao em

outras areas do conhecimento (letras e administracdo publica) atuam h& mais de 10 anos no

cargo. O processo de enquadramento previsto no Plano Unico de Classificacdo e Retribuicio
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de Cargos e Empregos (PUCRCE), promulgado em 1987, é apontado por Souza (2020) como
disparador deste fato, quando afirma que:

Havia diversos profissionais que desempenhavam as funcgdes tipicas de
secretario executivo, porém, possuiam diploma de nivel superior em
diferentes areas do conhecimento, e por esta razdo, eles foram beneficiados
pela legislacéo e passaram a ocupar o cargo de secretario executivo por meio
da obtencdo do registro profissional. (SOUZA, 2020, p. 20).

Apesar de todos os entrevistados atuarem na profissdo por periodo superior a 5 anos, 0s
demais profissionais que possuem formacédo especifica em Secretariado Executivo, em sua
maioria, atuam ha um periodo menor quando colocado em comparacdo (5 a 10 anos).
Percebe-se que, mesmo apos quase quatro décadas da promulgacédo da lei que regulamenta a
profissdo de secretariado executivo, e mais de trés décadas da PUCRCE, a predominancia dos
profissionais da area continua sendo daqueles que vém de outras formacdes, dado este

apurado por Souza (2020, p. 40), quando afirma que:

Enquanto ndo houver investidas para que a legislacdo tenha o seu texto
revisto para que somente os graduados em secretariado executivo possam
atuar no cargo, continuaremos tendo os cargos ocupados por profissionais
que foram qualificados para a area da educagdo e ndo da gestdo (SOUZA,
2020, p. 40).

No entanto, é importante destacar que estes novos profissionais, que sdo formados em
secretariado, sdo provenientes dos Gltimos concursos em que apenas puderam se inscrever
candidatos com formacao especifica da area, conforme define a legislacéo.

Outro angulo da formacdo constante na Tabela 4 se refere a busca de aperfeicoamento
profissional através dos cursos de pds-graduacdo, sendo que 02 ndo o fizeram, 06 fizeram
especializacdo e 02 cursaram mestrado em areas afins. A UFS possibilita o afastamento para
atividades de capacitacdo em acbes de desenvolvimento a partir da Resolucdo n°
28/2021/CONSU, que traz em seu art. 2°:

Art. 2° A Politica de Capacitacdo e Qualificacdo da UFS, de acordo com o
Decreto n° 9.991/19, considera como afastamento para capacitacdo em acoes
de desenvolvimento: licenca para capacitagdo quinquenal; participagdo em
programa de treinamento regularmente instituido; participagdo em programa
de pos-graduacéo stricto sensu no pais, e, realizacdo de estudo no exterior.
(BRASIL, 2021).

Neste aspecto, notou-se que o0s cursos de pos-graduagdo possibilitam a capacitacdo e
promocéo do servidor de acordo com a legislacdo ao qual esta vinculado em sua relagéo de

emprego, sendo, portanto, incentivado e premiado.
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Ainda relacionado a atividade laboral dos entrevistados, foi possivel constatar, atraves
das respostas dadas no instrumento de pesquisa e observadas na Tabela 4, o setor de lotacdo
onde cada um atuou. Destes, 03 no gabinete na reitoria, 02 em Prd-reitorias, 02 em direcao de
centros, 02 em departamentos de cursos de graduacdo e 01 em programas de pos-graduacéo,
ficando demonstrada a concentracdo de lotacdo destes profissionais na area de alta gestdo da
entidade pesquisada, aspecto também observado no levantamento realizado por Silva (2018) e
Souza (2020).

Tabela 5 — Perfil dos respondentes.

SIGLA IDADE GENERO ESTADO CIVIL LOTACAO
SE1 41 anos a 50 anos Masculino Solteiro Sédo Cristovao
SE2 Acima de 60 anos Feminino Solteira Sédo Cristovao
SE3 31 anos a 40 anos Masculino Solteiro Séo Cristovao
SE4 31 anos a 40 anos Feminino Casada Sédo Cristovao
SE5 31 anos a 40 anos Feminino Casada Séo Cristovao
SEG6 31 anos a 40 anos Feminino Casada Séo Cristovao
SE7 31 anos a 40 anos Feminino Solteira Lagarto
SES8 31 anos a 40 anos Feminino Solteira Lagarto
SE9 41 anos a 50 anos Feminino Casada Itabaiana
SE10 41 anos a 50 anos Feminino Solteira Sdo Cristovao

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

Em resumo, pode-se definir o perfil do(a) Secretéario(a) Executiva(a) atuante na UFS no
periodo pesquisado como predominantemente do género feminino, com idade entre 31 e 40
anos, estado civil solteiro(a), conforme Tabela 5. Em sua maioria residem na mesma regido
em que trabalham, e possuem um tempo de atuacdo entre 5 e 10 anos no cargo, com formacao
em outras areas do conhecimento além do Secretariado Executivo e especializacdo e/ou

mestrado.

4.2 ATIVIDADES REALIZADAS

O perfil do profissional de Secretariado Executivo esta intrinsecamente ligado as suas
atribuicdes, como explicitam Bortolotto e Willers (2005), quando dizem que o perfil indica

um profissional com competéncia para ndo s6 promover, mas também participar da melhoria
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do processo de gestédo e desenvolvimento das organizacgdes. Desta forma, a Lei n°® 7.377, de 30
de setembro de 1985, a qual dispde sobre o exercicio da profissdo de secretario e d& outras
providéncias, em conjunto com o artigo 8° da Lei n°® 11.901 de 2005, a qual trata da
contratacdo para ao cargo de Secretdrio na gestdo das universidades federais, apontam as
atividades esperadas do profissional.

Assim, buscou-se conhecer, através da pesquisa, as atividades realizadas por tais
profissionais nos seus ambientes de trabalho no periodo que antecedeu a pandemia da
COVID-19, onde o trabalho era majoritariamente de forma presencial. Tais informacdes sao

apresentadas no Gréfico 3.

Grafico 3 — Atividades realizadas antes da pandemia.
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Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

Pelos dados coletados na pesquisa e apresentados no Grafico 3, observa-se que dentre as
atividades mais efetuadas pelos entrevistados destacam-se aquelas ligadas a rotina de alta
gestdo da entidade, como as atividades de assessoria, planejamento, elaboracdo de
documentos e atendimento ao publico, conforme Souza (2020) evidencia quando diz que a
atuacdo do profissional de secretariado no papel de cogestor € consolidada nas IES,
auxiliando gestores de alto escaldo no desenvolvimento de atividades e tomada de deciséo. Os
dados coletados corroboram a pesquisa de Silva (2020) quando esta afirma que as principais
atribuicBes que os Secretdrios Executivos da UFS exercem sdo: elaboragdo e controle de
documentos; assessoria aos seus gestores; utilizar recursos de informatica; atendimento a

usuarios internos e externos e auxiliar em reunioes.
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Observa-se tambem que trés dos entrevistados (SE5, SE6 e SE7), os quais operam,
respectivamente, no gabinete do Reitor, em programas de pos-graduacdo e em direcdo de
centro, assinalaram todas as alternativas, demonstrando que executam todas as atividades as
quais o secretario executivo estd designado conforme a Lei n° 7.377, de 30 de setembro de
1985, e corroborando com a ideia de Bartolotto e Willers (2005, p. 48-49), que dizem que 0
profissional, para se manter no mercado, “precisa ser flexivel e manifestar interesse por
realizar diferentes atividades” e com Reis e¢ Marreiro (2018) quando afirmam que o
secretario(a) executivo(a) “foi ganhando espago nas organizagdes ao longo dos anos,
assumindo e exercendo diversos tipos de atividades gerenciais”.

Um dos respondentes (SE10), o qual exerce suas atividades em uma Prd-reitoria,
assinalou apenas uma opgao, sendo essa “Gerenciar Informagdes”. O Codigo de Etica do
profissional de Secretariado Executivo aponta o dever do profissional frente ao gerenciamento
de informagOes em seu artigo 5° afirmando a importancia no desenvolvimento desta
atividade. Em contrapartida, o(a) respondente SE3, o qual também atua em uma Pro-reitoria,
assinalou cinco das afirmativas disponiveis, demonstrando uma divergéncia na atuacdo do
profissional em locais de gestdo parecidos, a qual subentende-se que seja derivada das
demandas rotineiras das diferentes Pro-reitorias.

No entanto, com as mudancas transcorridas em virtude do periodo pandémico, em que
as atividades, em sua maioria, passaram a ser realizadas a distancia, a rotina do trabalho
desses trabalhadores, conforme informaram 06 dos entrevistados, sofreu alteragdes. Com isso,
para fins de comparacdo, as atividades desenvolvidas durante o periodo de trabalho remoto
também foram investigadas, a fim de verificar se houve mudanca significativa nessas
atribuicdes.

Desta forma, foi observada, de acordo com as respostas, uma maior frequéncia em
atendimentos por e-mail, elaboracdo de documentos e acompanhamento e preparacdo de
reunibes (mesmo que remotas), conforme expressa o Grafico 4, em comparacdo com 0S

resultados obtidos expressos no Grafico 3.
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Gréfico 4 — Atividades desenvolvidas durante o trabalho remoto.
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Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

Os resultados colocados no Gréfico 4 apontam para a continuidade de realizacdo das
atribuicBes que anteriormente ao periodo pandémico faziam no exercicio da funcdo de
secretariado executivo nas IES, como corrobora Leal e Damal (2015, apud Souza, 2020)
quando expressam as atribuicdes esperadas do cargo, como por exemplo 0 acompanhamento e
preparacdo de reunifes, a elaboracdo de documentos, o atendimento a usuérios internos e
externos. Porém, para fins de operacionalizacdo, estas atividades realizadas no periodo
referido necessitaram de adaptacdo a forma remota para o trabalho continuar com
expressividade.

O topico a seguir propde analisar as condicGes de trabalho remoto observadas na UFS
pelos respondentes, a fim de servir como base para a analise da experiéncia do trabalho
remoto na visdo dos respondentes, uma vez que o trabalho remoto se torna imprescindivel e
necessario no periodo analisado para que as organizagGes alcancem seus objetivos e realizem
suas tarefas, pois, desta forma, evita-se o risco de contaminacdo pelo virus, sua circulacdo e
prevencéo da vida.
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4.3 CONDICOES DE TRABALHO REMOTO

O trabalho remoto se expande de forma exponencial sempre baseado no uso das novas
tecnologias da informacdo e da comunicacdo (PEREIRA e SILVA, 2012), processo que,
apesar de jé existir no ambito das organizagdes, tinha uma frequéncia esporadica, e agora
neste momento de pandemia se torna o principal, provocando novos desafios e aprendizagens
em toda a sociedade e, mais especificamente, nas organizacdes que trabalham com servicos,
como por exemplo, uma universidade.

Neste sentido, buscou-se conhecer as condigdes do trabalho remoto realizado pelos
sujeitos abrangidos na pesquisa em seus ambientes laborais, dentre os quais, 09 informaram
que tiveram mais facilidades na adaptacdo do novo modelo de trabalho (remoto),
demonstrando um 6timo ajustamento diante das dificuldades — caracteristica ndo apenas
comum, mas também essencial no perfil do secretariado executivo, como afirmam Bortolotto
e Willers (2005) quando explicitam que o perfil deste profissional é composto por
caracteristicas que refletem na eficiéncia e eficacia dos processos, influenciando nas rotinas,
planejamentos, e toda a parte organizativa no ambiente profissional no qual esta inserido,
inclusive baseado na capacidade de adaptacao.

O respondente que declarou possuir mais dificuldades (SE10) declarou, anteriormente,
dentre as atribui¢des, apenas exercer a atividade de “Gerenciar informagdes”, ndo exercendo
as demais funcdes inerentes ao cargo. E, ainda, permaneceu durante todo o periodo de forma
100% remota, sem contato presencial com a instituicdo. Pode-se deduzir que tais fatos,
atrelados a sensacdo de isolamento apontada por Maia, Miller e Bernardo (2020), causaram a
sensacao de desconforto e dificuldade com o trabalho remoto emergencial.

Mesmo tendo a maioria informado haver facilidade de adaptacdo ao trabalho remoto,

todos apresentaram desvantagens diante desse novo paradigma, conforme a Tabela 5.

Tabela 6 — Vantagens e desvantagens do trabalho remoto, por ordem de relevancia.

10 20 30 40 50 60
Aumento | Reducéo do
VANTAGENS Horario de tempo de B B B
flexivel (5) |produtivida| deslocamento
de (6) ®3)
Distanciame | Dificuldad ificuldade d Excesso Perda (?e Aumento
nto fisico ena Dificulda € de de controle de
DIZSYANTAGENS dos colegas | comunicag concentragdo Trabalho | . sobre a conflitos
x (@) jornada de
(5) do (4) 2 trabalho | €M casa (5)
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| @

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

Enfatizando a possibilidade de marcar mais de uma alternativa por respondente,
constatou-se que, de modo geral, a maior vantagem do trabalho remoto € a flexibilidade de
horérios, podendo concilia-los com as atribui¢des do cotidiano, o que corrobora a pesquisa de
Nascimento, Torres e Nery (2020) quando enfatizam essa caracteristica como vantagem
principal observada. Em segundo lugar, foi relatado que houve um aumento de produtividade,
seguido em terceiro lugar da reducdo do tempo de deslocamento até o local de trabalho,
devido ao transito e outras dificuldades de locomoc¢do inerentes ao dia a dia anterior a
pandemia.

Ja no que diz respeito as desvantagens, em primeiro lugar aponta-se o distanciamento
fisico dos colegas de trabalho, seguido por dificuldades na comunicacdo (em segundo), e na
concentracédo (em terceiro). Em quarto, quinto e sexto lugares, encontram-se, respectivamente,
0 excesso de trabalho, a perda de controle sobre a jornada de trabalho e o aumento de
conflitos em casa. Este cenario demonstra como o distanciamento involuntério entre os
colegas de trabalho afetou negativamente a experiéncia, além da aproximacao e a juncdo do
ambiente familiar com o ambiente de trabalho terem gerado desconforto e aumento dos
conflitos, como reforcam também Nascimento, Torres e Nery (2020) quando apontam o
distanciamento e o convivio laboral e cotidiano no mesmo ambiente como desvantagens nos
estudos realizados. Observa-se que, apesar das desvantagens relacionadas ao espaco fisico e
problemas derivados dele, uma das vantagens mais enfatizadas foi o aumento de
produtividade, o que talvez esteja relacionado a flexibilidade de horérios e sua possibilidade
de conciliar com as atribui¢6es do cotidiano ou, ainda, a0 aumento na carga de trabalho.

Os dados observados no periodo no qual a presente pesquisa se estrutura apontam
divergéncias quando comparados ao periodo anterior a pandemia, onde Nogueira e Patini
(2012) trazem como desvantagens principais do trabalho remoto o processo de recrutamento e
selecdo de funcionarios e a motivacéo, o que configuram dificuldades totalmente diferentes do
periodo de pandemia. Observa-se, portanto, que o periodo pandémico, com seu critério
emergencial, foi uma influéncia para os resultados encontrados, bem como a lacuna de tempo
entre 0s anos das pesquisas. Da mesma forma, apresentam-se a seguir os obstaculos
encontrados pelos profissionais, os quais fazem uma correlacdo com as desvantagens

observadas.
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Gréfico 5 — Principais obstaculos do trabalho remoto.
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Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

Deste modo, quando se trata dos principais obstaculos do trabalho remoto, os quais se
entrelacam com as desvantagens, a maior parte das respostas dividiram-se em: distraces da
vida pessoal em casa e isolamento/soliddo, conforme demonstra o Grafico 2 e corroboram
Nascimento, Torres e Nery (2020) quando explicitam que essas sdo as maiores dificuldades,
uma vez que o trabalho estd no mesmo ambiente da familia, e que o trabalhador ndo tem
contato com os demais colegas de trabalho. Essa conjuntura expressa que a tematica das
relacBes humanas e interpessoais teve um grande peso no periodo pandémico para 0 universo
pesquisado, em conformidade com o0 que expressa 0 levantamento das vantagens e
desvantagens do trabalho remoto realizado por Filardi, Castro e Zanini (2020, p. 31-32).

O cenério evidenciado também mostra que, apesar das dificuldades encontradas no
referido periodo — atipico e com diversos desafios — o0s profissionais continuaram
trabalhando no ritmo esperado de antes. Desta forma, mesmo com as adversidades, a maioria
ndo entende que houve uma diminui¢do de produtividade e sim, que produziram mais nesse
periodo, apesar de todas as dificuldades e desvantagens relatadas, o que indica que houve uma
sobrecarga de trabalho.

No ambito relativo a estrutura oferecida pela UFS para o trabalho remoto, seis dos
respondentes constataram que ja possuiam computador em casa, e quatro deles (SE1, SE2,
SE4 e SE5) obtiveram computador/notebook fornecidos pela universidade, pela falta de
equipamento proprio. Em relagcdo a estrutura de internet, constatou-se que a UFS ndo a
custeou para nenhum dos secretarios(as) executivos(as), e 09 dos respondentes utilizaram rede

sem fio (Wi-Fi) propria para desempenhar suas atribuigdes, enquanto 01 utilizou internet
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fixa/a cabo também prdpria. Desta forma, a UFS segue em conformidade com o Art. 23 da
Instrucdo Normativa n® 65, de 30 de julho de 2020, que tira a responsabilizagcdo do
fornecimento desta infraestrutura para realizacédo do trabalho remoto.

A respeito de treinamento para desenvolver o trabalho remoto, foi respondido por
unanimidade que ndo houve, e metade respondeu que ndo via necessidade, mesmo se tratando
de novas ferramentas e ambientes virtuais (como o Google Meet) que até o periodo
pandémico ndo era de conhecimento geral. Acredita-se que tal dado se deve ao fato de que o
conhecimento do uso das TICs pelo profissional de secretariado executivo é esperado pelo seu
gestor, uma vez que o artigo 5°, alinea “f” do Codigo de Etica traz que é dever do profissional
“procurar informar-se de todos 0s assuntos a respeito de sua profissdo e dos avangos
tecnologicos, que poderdo facilitar o desempenho de suas atividades”. Porém, com base no
fato de que nenhum dos profissionais foi treinado, e metade das pessoas enfatizou a falta de
treinamento, o que os fez aprender enquanto realizavam o trabalho, fica o questionamento de
como este profissional se familiarizou e aprendeu a utilizar estas ferramentas, bem como se
conseguiu utiliza-las com éxito.

No que se refere a jornada e carga horaria de trabalho, 05 dos 10 pesquisados alegaram
que permaneceram sem alteracdo, ja os outros 05 responderam que houve aumento. Neste
contexto, observa-se que a juncdo do trabalho com o ambiente doméstico acaba transmitindo
a sensacdo de disponibilidade a qualquer momento, prejudicial para a vida pessoal do
profissional, como apontado por autores como Costa (2013), Freitas (2008) e Barros e Silva
(2010), esses evidenciaram esses fatores antes mesmo do periodo pandémico. Veiga (2001)
também aponta que esse aumento traz problemas de cunho psicoldgico, os quais sdo
derivados da sobrecarga, muitas vezes intrinseca a sensacdo de disponibilidade em tempo
integral.

Com referéncia a necessidade de ir pessoalmente a Universidade para realizacdo de
alguma atividade e/ou demanda, 06 dos respondentes (SE2 SE3, SE4, SE5, SE8 E SE9)
apontaram que tiveram tal necessidade, os quais trabalnam em locais como: gabinete do
reitor, pro-reitorias, departamentos de cursos de graduacdo e direcbes de centros,
configurando locais de alta gestdo. Assim, evidencia-se que algumas atividades, apesar de
terem possibilidade de realizacdo remotamente, exigem que o profissional se desloque até o
ambiente laboral no qual esta inserido, principalmente quando relacionado ao posicionamento
estratégico que os profissionais ocupam dentro da universidade e em consonancia com o
Plano de retomada presencial e gradual das atividades da Graduag&o, instituido pela Portaria
n° 782, de 02 de julho de 2021.
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Os motivos de realizacdo de atividades presenciais nesse periodo estdo demonstrados,
de acordo com as respostas dadas na pesquisa, na Tabela 6. Vale ressaltar que as atividades
estdo diretamente relacionadas aos setores 0s quais 0s Secretarios Executivos ocupam dentro
da Universidade, bem como atendem as atribui¢fes do profissional de secretariado, conforme
a Lein®7.377, de 30 de setembro de 1985.

Tabela 7 — Motivos para ida presencial ao local de trabalho (UFS).

PROFISSIONAL MOTIVO
SE2 Participar de reunides.
SE3, SE4 Atendimento presencial ao publico, de forma esporadica, quando necessario.
SE5 Todas as fungdes inerentes ao cargo.
SE8 Checagem de documentos fisicos.
SE9 Assinatura de documentos e mudanca de gest&o.

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

Considerando que SE2, SE3, SE4 e SE5 atuam em setores de alta gestdo (gabinete do
reitor e pro-reitorias), e desenvolvem atividades que necessitam de um apoio no presencial
(como reunides, atendimento ao publico, e atividades de secretaria no geral), observa-se que
precisaram ir até a UFS de forma esporadica para conseguir desenvolver algumas de suas
atividades. J& os SE8 e SE9, que trabalham respectivamente em departamento de cursos de
graduacdo e direcdo de centro, compareceram a universidade pontualmente para realizar
atividades excepcionais que precisaram do deslocamento até o espaco fisico de trabalho, mas
ndo o tornaram rotina, atendendo assim, ao regime de execucdo parcial, normatizada pelo
inciso V111 do artigo 3° da Instrugdo Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020.

Os demais profissionais, apesar de também trabalharem em setores de alta gestdo, como
direcdo de centro (SE1) e pro-reitoria (SE10), ndo tiveram a necessidade de ir
presencialmente ao local de trabalho, uma vez que todas as atribuicdes a eles condicionadas,
foram resolvidas no modelo home-office. Da mesma forma, SE6 e SE7, os quais trabalham
respectivamente em programa de pos-graduacéo e departamento, ndo obtiveram a demanda de
trabalho presencial e conseguiram desenvolver suas atividades no modelo vigente no periodo.

O estudo mostra, assim, que apesar do trabalho remoto no periodo estudado, ainda se
fez necessaria a realizagdo de algumas atividades especificas de forma presencial, mas em
frequéncia menor, com relacdo a gama de trabalhos realizados pelos secretarios executivos do

ambiente em estudo.
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4.4 EXPERIENCIA COM O TRABALHO REMOTO

Indagou-se ainda sobre a avaliacdo que cada um dos respondentes fez do trabalho
remoto e, dos 10, 06 afirmaram satisfacdo com a forma de trabalho (dos quais 04 relataram
que foram presencialmente & UFS na pergunta anterior, e 02 deles permaneceram
completamente remoto), e 04 deles ndo apresentaram satisfagcdo (dos quais 02 deles foram a
UFS durante o periodo referido, e 02 ndo tiveram essa necessidade), conforme Tabela 7.
Observa-se, portanto, uma maior satisfacdo dos profissionais que se deslocaram para a UFS,
mesmo que de forma esporédica, reforgando a ideia de Filardi, Castro e Zanini (2020) quando
afirmam que o isolamento (tanto profissional quanto social) e a falta de infraestrutura e

supervisdo sao as desvantagens mais observadas no trabalho remoto emergencial.

Tabela 8 — Relag&o entre forma de trabalho e satisfacéo.

PRECISOU IR AO SETOR PARA _
PROFISSIONAL DESENVOLVER ALGUMA SATISFACAO
ATIVIDADE ESPECIFICA?
~ Satisfatoria, mas com algumas

SEL Nao questoes.

SE? sim Satisfatoria, mas com algumas
questdes.

SE3 Sim Completamente satisfatdria.

SE4 sim Satisfatoria, mas com algumas
questdes.

SE5 Sim Ruim, com alguns problemas.

SE6 Néo Mediana.

SE7 Né&o Completamente satisfatoria.

SE8 Sim Mediana.

SE9 sim Satisfatoria, mas com algumas
questdes.

SE10 Né&o Péssima, com varios problemas.

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

Em continuidade, buscou-se entender o conceito que cada pesquisado atribuia a
categoria trabalho remoto, para saber se 0s respondentes entendiam o conceito na forma como
se pretendia analisd-lo nesta pesquisa. Assim, fez-se uma pergunta aberta para que fosse dada
a resposta de forma subjetiva, a qual obteve respostas diferenciadas que se apresentam,

integralmente, na Tabela 9.
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Tabela 9 — Definicéo de trabalho remoto segundo os sujeitos da pesquisa.

PROFISSIONAL CONCEITO
SE1 O desenvolvimento das atividades laborais fora do espaco fisico do trabalho.
SE2 O trabalho realizado fora do ambiente organizacional.
A realizacdo das atividades de trabalho sem a necessidade de deslocamento
SE3 para um local especifico, utilizando o que a tecnologia oferece para a
realizacdo do trabalho, sem perdas para a produtividade.
SE4 O trabalho realizado em local que ndo é no Campus da UFS.
SE5 Desempenho fora do local pré-estabelecido da instituigéo.
SE6 O trabalho que néo é realizado nas dependéncias fisicas onde estou lotado(a).
No trabalho remoto realizo minhas atribui¢cdes da mesma forma que eram
SE7 realizadas no formato presencial, mantendo as atividades do setor funcionando
perfeitamente, com acompanhamento diario da chefia imediata.
SES8 Trabalho realizado fora da estrutura fisica padrdo.
SEQ Entendo como a realizagdo de atividades profissionais a distancia, usando a
tecnologia na execucao das tarefas e na conexdo com os colegas.
SE10 Atividades laborais executadas fora do setor de trabalho.

Fonte: Elaborado pela autora a partir dos dados da pesquisa (2022).

De acordo com as informagfes contidas na Tabela 7, observa-se que uma parte dos
pesquisados trazem conceitos adaptados a realidade pesquisada e vivida, enquanto outros
trazem conceitos gerais do que se define por trabalho remoto. De uma forma ou de outra, ha o
consenso de que a base da conceituacdo é o desenvolvimento do trabalho fora da estrutura
fisica da instituicdo ou organizacdo na qual se trabalha, definicdo que também estéa alinhada
aquela que foi mencionada na legislacéo pertinente (Lei n® 13.467, de 13 de julho de 2017),
bem como a trazida por Rocha e Amador (2018) quando definem o trabalho em domicilio
como “o trabalho que ¢ realizado dentro da casa do trabalhador”.

Outro aspecto que também foi investigado na pesquisa diz respeito ao modo como
foram processadas as relac6es de trabalho no periodo pandémico, sendo que a maioria relatou
manter boas relacdes profissionais com os demais colegas da institui¢cdo, embora o trabalho
remoto emergencial tivesse causado um afastamento entre eles. Tais dados demonstram que a
experiéncia com os colegas de trabalho influencia diretamente na questdo da solidéo, no
sentimento de pertencimento a um grupo, aspecto relatado por Nascimento, Torres e Nery
(2020) onde apontam, como dito anteriormente, essa caracteristica como como uma das
desvantagens principais dessa forma de trabalho, reforcado também por Nohara, Acevedo,
Ribeiro et al. (2010), que trazem a mesma perspectiva a respeito do trabalho remoto até
mesmo antes da pandemia.

Por fim, solicitou-se aos entrevistados que expressassem, em poucas palavras, a sua

experiéncia com o trabalho remoto no periodo a que se refere a pesquisa, tendo a maioria
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relatado ter sido uma experiéncia desafiadora com perspectivas de adaptacdo, fato
corroborado por Losekann e Mourdo (2020) quando afirmam que a adaptacdo ao trabalho
remoto emergencial foi realizada dentro da realidade possivel de cada trabalhador, tanto no

ambito publico quanto no privado. A seguir, estdo demonstrados alguns relatos transcritos:

SEl: “Minha experiéncia foi excelente, mantive o desenvolvimento de
minhas atividades normalmente e fui me adaptando ao novo formato de
trabalho.”

SE8: “Surgiu como uma nova experiéncia que acabei me adaptando aos
poucos e acabei adquirindo novos conhecimentos.”

SE7: “Mais produtivo por possuir um espaco organizado em casa para mim,
sem interrupcGes constantes, sem perda de tempo para realizar o
deslocamento para 0 campus e, portanto, sem 0 desgaste que vem com a
necessidade de se deslocar para o trabalho todos os dias.”

Dessa forma, observa-se que a experiéncia, apesar de nova e desafiante, foi boa para
uma parcela dos entrevistados, em sua maioria pessoas solteiras, os quais no decurso do
tempo conseguiram fazer as necessarias adaptacGes e realizar as tarefas de praxe com
efetividade. Os relatos afirmam as perspectivas encontradas por Nascimento, Torres e Nery
(2020), quando os autores trazem como principais vantagens a reducdo ou eliminacdo do
tempo perdido no transito, ja que ndo ha deslocamento até o local de trabalho; e 0 aumento da
produtividade, devido a falta de interrupgdes tipicas do escritério. No levantamento realizado
por Filardi, Castro e Zanini (2020), também sdo encontradas vantagens relacionadas,
destacando-se a reducdo do tempo com deslocamento, bem como a flexibilidade de horéarios e
autonomia na realizacao das tarefas.

No entanto, outra parcela dos pesquisados na amostragem ndo considerou a experiéncia
de trabalho remoto como algo bom, inclusive porque ficou muito tempo reclusa em casa ou
por ndo disponibilizar de tecnologia adequada para realizacdo das tarefas com efetividade
como as faziam na universidade, dados que confirmam as desvantagens apontadas por
Nascimento, Torres e Nery (2020), quando apontam “o isolamento do trabalhador dos demais
funcionarios, dado que nao ha contato presencial diario com os colegas de trabalho” como
uma das maiores desvantagens. A seguir, estio demonstradas as desvantagens observadas nos

seguintes relatos:

SE6: “Do ponto de vista tempo e flexibilidade foi bem melhor, no entanto
ndo se pode anular os efeitos da falta de limite em relacdo a jornada de
trabalho e alguns equipamentos que as vezes fazem falta.”

SES5: “Um verdadeiro desastre trabalhar ouvindo barulho da vizinhanga.”
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Com os relatos, entende-se que essa parcela dos entrevistados, apesar de observarem
vantagens, relatam os pontos negativos com proeminéncia. Gaspar, Bellini, Donaire et al.
(2014) e Nogueira ¢ Patini (2012) apontam a “falta de infraestrutura para executar as
atividades” como uma das principais desvantagens observadas, afirmando as informacoes
obtidas no presente estudo. Da mesma forma, Nohara, Acevedo, Ribeiro et al. (2010) afirmam
como desvantagem “mais trabalho”, ou seja, a sobrecarga relacionada a sensagdo constante de
disponibilidade, como apontado também na pesquisa realizada por Pecharki (2020), onde
exibiu que boa parte dos entrevistados trabalharam nos sete dias da semana e quase metade
afirmou que o ritmo de trabalho ficou mais acelerado no home-office.

De forma geral, apesar de algumas opinides divergentes dos participantes da pesquisa
sobre a percepcdo do trabalho remoto, foi possivel verificar que esse modelo de trabalho
trouxe algumas vantagens para o aperfeicoamento das atividades na area, como por exemplo,
a flexibilidade dos horéarios e a ndo necessidade de deslocamento até o local de trabalho,
poupando recursos financeiros e tempo, assim como trouxe algumas dificuldades, como a

falta de estrutura e, em especial o isolamento e 0 aumento nas jornadas de trabalho.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa procurou analisar o trabalho remoto desenvolvido pelos
profissionais de secretariado executivo no ambito da Universidade Federal de Sergipe durante
a pandemia de COVID 19, uma vez que este foi intensificado, haja vista as restricoes
impostas nesse periodo.

Nesse sentido, procurou-se entender a trajetéria do trabalho remoto no universo
selecionado para a pesquisa, a Universidade Federal de Sergipe, partindo-se da seguinte
indagacédo: Qual a percepcdo dos(as) profissionais de secretariado executivo que atuam na
UFS sobre a prética do trabalho remoto emergencial desenvolvido a partir deste periodo de
pandemia?

Dessa maneira, o trabalho objetivou, de forma geral, analisar a pratica do trabalho
remoto emergencial, durante o periodo de pandemia, pela visdo do secretario(a) executivo(a)
da Universidade Federal de Sergipe (UFS). E mais especificamente procurou-se descrever as
atividades desenvolvidas pelos profissionais de Secretariado nesta instituicdo antes do periodo
de pandemia, procurando identificar se ocorreram mudancas na vigéncia do periodo
pandémico, bem como qual foi a percepcdo dos profissionais da area a respeito desta nova
experiéncia.

Nos estudos realizados foi possivel detectar que na trajetdria histérica das organizacoes
institucionais do Brasil, nem sempre foi possivel contar com o bacharel em secretariado
executivo em seus quadros, tendo em vista que a regulamentacdo da profissdo, bem como o
fortalecimento da oferta do curso nas instituicbes de ensino superior s6 aconteceu a partir da
segunda metade dos anos 1980, com a promulgacéo da lei acima referida.

Desse modo, a funcdo de secretario executivo, nesse primeiro momento, foi exercida
por funcionarios da UFS que tinham formacdo em outras areas, como por exemplo,
licenciados em letras ou bacharéis em administracéo, e que ainda hoje atuam, embora ja exista
na realidade atual profissionais que tenham a formacdo especifica para o exercicio da
profissdo atuando, sendo que a maior parte destes fez aperfeicoamento em pos-graduagdo em
areas afins. Ao analisar o perfil, conclui-se que a maior parte dos profissionais é do género
feminino, com idades entre 31 e 40 anos, e todos com mais de 05 anos de trabalho atuando na
funcéo.

No estudo ndo foi possivel avaliar a eficiéncia daqueles que atuam no exercicio da
funcdo de secretério executivo, tanto daqueles que sdo formados em outras areas quanto 0s

guem tem a formacdo especifica, mas que ambos atuam precipuamente nas atividades de
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planejamento, organizacdo e direcdo de servigcos de secretaria numa situacdo de trabalho
regular.

Entretanto, como essas tarefas se processaram no periodo pandémico? Essa foi a
indagacdo que permeou a pesquisa durante o periodo investigativo. Foi possivel verificar que
houve uma forte migracéo do trabalho de forma presencial para o trabalho remoto devido ao
periodo atipico. O trabalho remoto desenvolvido teve como base a intermediacdo das novas
tecnologias da informacéo e da comunicacdo, que foram propulsoras dessa nova forma de
trabalho impulsionada pelas limitacGes advindas pela pandemia da COVID-109.

Em termos de trabalho remoto realizado pelos sujeitos pesquisados na amostragem com
10 participantes, 09 destes informaram ndo ter ocorrido dificuldades na adaptagdo do novo
modo de trabalho, demonstrando um 6timo ajustamento perante as dificuldades advindas. No
entanto, para esses pesquisados, o trabalho remoto também apresentou algumas dificuldades,
tais como distanciamento fisico dos colegas, isolamento social, dificuldades na comunicacéo e
na concentracdo para realizacdo das tarefas laborais, excesso de trabalho em funcgéo da juncéo
das atividades laborais e domésticas, além do surgimento de alguns conflitos familiares. Nota-
se que 0 tempo em que as pessoas passaram mais reclusas nas suas casas fez evidenciar
alguns problemas, em especial de convivéncia familiar, refletindo também no desempenho do
trabalho remoto, como por exemplo, o excesso de trabalho, a saudade dos colegas de trabalho,
etc.

Por outro lado, também se evidenciaram algumas vantagens em se trabalhar de forma
remota: a flexibilidade de horarios, podendo concilia-los com as atribuicdes do cotidiano; o
aumento de produtividade, em funcdo da fluidez das tecnologias e do tempo disponivel; a
reducdo do tempo de deslocamento até o local de trabalho, devido ao trénsito e outras
dificuldades de locomocdo inerentes ao dia a dia anterior a pandemia. Mas, apesar de o
trabalho remoto ser preponderante no periodo estudado, houve necessidades institucionais por
parte de alguns, em especial os que trabalham na alta gestdo, de realizacdo de algumas
atividades de forma presencial, como por exemplo, reunides administrativas, assinatura de
documentos, etc.

A pesquisa apontou que, em sua maioria, houve satisfacdo por parte dos entrevistados
pela realizagdo dos trabalhos de forma remota, bem como oportunidades para
desenvolvimento de novas habilidades, alem de pouparem o tempo do deslocamento e o
aproveitarem para realizar outras tarefas.

No entanto, a estrutura tecnologica ofertada pela UFS para a execucdo de trabalho

remoto foi parcial, ofertando apenas quatro notebooks, sendo que os demais computadores
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usados nas atividades eram dos proprios trabalhadores. A UFS também nédo custeou 0s gastos
com a internet, tendo cada um usado suas redes domeésticas, sem reembolso e, ainda, ndo
ofertou cursos de capacitacdo para utilizacdo dos novos ambientes virtuais utilizados e
disseminados a partir do periodo pandémico.

Apesar de usarem seus proprios recursos na maioria do trabalho feito de forma remota,
a maior parte considerou-o importante no periodo referido, como também no pés-pandemia,
pois muitas experiéncias poderdo ser aproveitadas, como por exemplo, aquelas bastante
utilizadas nesse periodo pandémico, como atendimentos por e-mail, elaboracdo e envio de
documentos, bem como preparagédo, gerenciamento e monitoramento de reunides de forma
online.

De forma sucinta, pode-se dizer que nesse caso especifico, o trabalho remoto realizado
pelos secretarios executivos gque trabalham na UFS foi uma experiéncia nova e desafiadora,
adaptada aos poucos as condi¢des advindas das limitacbes impostas pela pandemia da
COVID-19, mas que produziu bons resultados, muito pelo esforco dos trabalhadores, pois néo
tiveram grande apoio por parte da instituicdo, principalmente na oferta dos meios tecnolégicos
que facilitasse esse trabalho e na oferta de cursos de capacitacdo para desenvolvimento das
atribuicBes. Entende-se também que, durante esse momento em que trabalharam de casa,
houve alguns desafios, como o acumulo do trabalho com as tarefas domesticas, a distancia
dos colegas de trabalho, dentre outros, mas também houve aprendizagens, como por exemplo,
estar mais juntos dos familiares e a maior aproximacao de meios tecnoldgicos como interface
das tarefas.

A pesquisa limitou-se pelo nimero de respondentes ativos na UFS utilizada como
campo de pesquisa, bem como pela escassez de pesquisas relacionadas a tematica, por ser
nova no ambito académico, uma vez que a pandemia e o trabalho remoto emergencial apenas
enfatizaram-se recentemente, a partir do ano de 2020.

Ressalta-se que o0s resultados obtidos na presente pesquisa ndo estabelecem
generalizagGes sobre os profissionais de secretariado no Brasil e sua atuagdo frente a
pandemia, uma vez gque nao possui nimeros estatisticos suficientes para caracterizar toda essa
classe. Por outro lado, d& continuidade as discussdes acerca do trabalho na &rea secretarial e,
sobretudo, em relacdo as condicdes de trabalho observadas no periodo referido. Sugere-se a
realizacdo de pesquisas futuras semelhantes nas universidades do Brasil, a fim de tracar um
perfil de trabalho remoto emergencial perante o periodo pandémico e como esses

profissionais se adaptaram as mudancas ocorridas. Vale, também, observar qual foi o suporte
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das IFES diante de um cenério emergencial, com essas modificacdes tdo abruptas na forma de
trabalho.
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO AOS SECRETARIOS(AS)
EXECUTIVOS(AS) DA UFS.

b8 &
ha

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Ol&! Gostariamos de convida-lo(a) a responder nossa pesquisa, a qual levara em média 05
minutos para ser respondida. Sera mantido o anonimato dos(as) respondentes e as
informac@es coletadas serdo utilizadas unica e exclusivamente para fins de pesquisa (PIBIC e
TCC) e outras atividades deles decorrentes. Esta pesquisa é direcionada aos profissionais
ocupantes do cargo de Secretario(a) Executivo(a) da UFS. O nosso objetivo é compreender a
pratica do trabalho remoto emergencial, a partir de 2020, na visdo do(a) secretario(a)
executivo(a) da UFS. As perguntas dividem-se em trés secdes, a respeito do perfil, condicbes
e relacBes de trabalho do profissional. Somos Hinara Beatriz e Maria Madalena, graduandas
do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe (UFS), sob a
supervisdo das Professoras Sueli Pereira, Manuela Ramos e Flavia Lopes.

1. Vocé atuou como Secretario (a) Executivo (a) entre 2020 e 20227
( ) Sim () Nao

PERFIL

Essa se¢éo visa a coleta de dados a respeito do perfil do(a) respondente.

2. Qual é a sua idade?

()20a30anos( )31la40anos( )41a50anos( )51a60anos( )Acimade 60 anos

3. Qual é o seu género?

( ) Masculino () Feminino () Prefiro ndo identificar

4. Quial é o seu Estado Civil?

( ) Solteiro(a) ( ) Casado(a) ( ) Uniédo Estavel ( ) Divorciado(a) ( ) Separado(a) ( ) Vilavo(a)
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5. Onde vocé reside?

( ) Séo Cristovdo/SE ( ) Aracaju/SE ( ) Itabaiana/SE ( ) Laranjeiras/SE ( ) Lagarto/SE
( ) Nossa Senhora da Gléria/SE ( ) Outros

6. Qual é a sua area de formagéo?

( ) Letras ( ) Secretariado Executivo (Bacharelado) ( ) Secretariado Executivo (Tecn6logo)
( ) Outros

7. Qual é o seu grau de instrucao?

() Ensino superior completo ( ) Pds-graduacdo (especializacdo) ( ) Pds-graduacéo
(mestrado) ( ) Pés-graduacao (doutorado)

8. Em qual campus vocé trabalha?

( ) S&o Cristovéo ( ) Itabaiana ( ) Laranjeiras ( ) Lagarto ( ) Nossa Senhora da Gléria

9. Ha quanto tempo vocé atua como Secretario(a) Executivo(a) na UFS?

( )Entrele5anos( ) Entre5e 10 anos ( ) Mais de 10 anos

10.  Em qual setor da UFS vocé trabalha?

( ) Departamento de cursos de graduacao ( ) Programas de pés-graduacdo ( ) Direcdo de
centro () Diretoria de campus ( ) Pro-reitoria ( ) Gabinete do reitor

11.  Quais as atividades vocé realizava antes da pandemia? (Pode marcar mais de uma
0pgéo)

( ) Assessorar direcfes () Planejamento, organizacao e direcdo de servicos de secretaria ()
Atender pessoas () Gerenciar informacgdes ( ) Elaborar documentos (atas, certificados,
declaracgfes, oficios, memorandos, etc) ( ) Controlar correspondéncia ( ) Organizar eventos e
viagens ( ) Supervisionar equipes de trabalho ( ) Arquivar documentos ( ) Outros

12, Houve mudanca nas atribuicdes e atividades desenvolvidas durante o periodo de
pandemia?

( )Sim( ) Néo

CONDICOES DE TRABALHO REMOTO

Esta secdo busca identificar as facilidades e dificuldades em relacdo as condicdes de trabalho
remoto.

13.  Vocé considera que teve mais facilidades ou dificuldades para se adaptar ao trabalho
remoto?

( ) Facilidades ( ) Dificuldades
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14.  Emrelagdo ao nivel de facilidade no que se refere ao trabalho remoto, assinale de 0 a 5
(onde 0 € considerado sem facilidade e 5 é considerado extrema facilidade).
()0()1()2()3()4()5

15.  Elencar a ordem das vantagens do trabalho remoto (assinalar uma opc¢do para cada
item da coluna).

( ) Primeiro lugar ( ) Horério flexivel

( ) Segundo lugar ( ) Aumento de produtividade

( ) Terceiro lugar ( ) Reducdo do tempo de deslocamento

16.  Em relacéo ao nivel de dificuldade no que se refere ao trabalho remoto, assinale de 0 a
5 (onde 0 é considerado sem dificuldade nenhuma e 5 é considerado extrema dificuldade).
()0()1()2()3()4()5

17.  Elencar a ordem das desvantagens do trabalho remoto (assinalar uma opc¢éo para cada

item da coluna).

( ) Primeiro lugar ( ) Excesso de trabalho

( ) Segundo lugar ( ) Dificuldade na comunicacéo

( ) Terceiro lugar ( ) Distanciamento fisico dos colegas

( ) Quarto lugar ( ) Aumento de conflitos em casa

( ) Quinto lugar ( ) Perda de controle sobre a jornada de trabalho
( ) Sexto lugar ( ) Dificuldade de concentracéo

18.  Quais sdo os principais obstaculos do trabalho remoto para vocé?

( ) Manter a comunicacdo e colaboracdo a distancia ( ) Distracdes da vida pessoal em casa
( ) Problemas de produtividade ( ) O isolamento e a soliddo ( ) Conex&o ruim de internet
( ) Problemas com o equipamento

19.  Houve a necessidade de adquirir notebook/computador para desenvolver o trabalho
remoto?

( ) Nao, a UFS forneceu ( ) Nao, eu ja possuia () Sim, eu comprei porque a UFS ndo
forneceu ( ) Sim, mas eu ja iria comprar de qualquer forma

20.  Que tipo de internet vocé utiliza para o desenvolvimento do trabalho remoto?

( ) Wi-Fi () Dados moveis () Internet Fixa (a cabo) ( ) Outros

21. A UFS custeia a internet?

( ) Sim () Nao

22. Houve treinamento para desenvolver o trabalho remoto?

( ) Sim () Nao () Nao houve necessidade

23.  Houve alteracao na jornada e carga horaria de trabalho?
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( ) Sim, aumentou ( ) Sim, diminuiu ( ) N&o, permaneceu a mesma

24.  Durante o trabalho remoto vocé precisou ir ao setor para desenvolver alguma atividade
especifica?

( )Sim( ) Néo

25.  Se vocé respondeu SIM na pergunta anterior, cite pelo menos uma atividade que foi
necessaria realizar presencialmente no periodo remoto.

(Questao aberta)

26.  No geral, como vocé classifica sua experiéncia com o trabalho remoto?

( ) Completamente satisfatoria ( ) Satisfatéria, mas com algumas questdes ( ) Mediana ( )

Ruim, com alguns problemas ( ) Péssima, com varios problemas

RELACOES DE TRABALHO

Essa secdo objetiva compreender como se deram as relaces de trabalho durante o periodo
remoto.

27. O que vocé entende por trabalho remoto?

(Questdo aberta)

28.  Como é a relacdo com seus colegas de trabalho?

( ) Muito boa ( ) Boa ( ) Ruim ( ) Péssima

29.  Vocé acha que o trabalho remoto afetou as relagdes de trabalho?.

( ) Sim, aproximou os colegas de trabalho ( ) Sim, afastou os colegas de trabalho ( ) Nao,
continua da mesma forma

30.  Quais atividades vocé desenvolveu no periodo de trabalho remoto?

( ) Acompanhamento e preparagéo de reunides ( ) Atendimento telefénico ( ) Atendimento
por e-mail ( ) Realizacdo de atas ( ) Organizacdo de arquivos virtuais () Gerenciar
informac@es ( ) Redacdo de textos ( ) Elaborar documentos ( ) Outros

31.  Resumaem algumas palavras sua experiéncia com o trabalho remoto.

(Questdo aberta)

Obrigada por responder e contribuir com a pesquisal



