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SANTOS, Grasielen Nascimento dos. Inteligéncia Emocional e a percepcao dos
estagiarios de secretariado executivo da Universidade Federal de Sergipe.
Orientador(a): Silvia Regina Paverchi. 2023. 48 f. Trabalho de Conclusdo de Curso
(Bacharelado em Secretariado Executivo) — Departamento de Secretariado Executivo,
Universidade Federal de Sergipe, Sao Cristovao, 2023.

RESUMO

Este trabalho de conclusao de curso tem como tema principal a Inteligéncia Emocional
gue € a capacidade de gerenciar as emocdes e sentimentos pessoais e dos outros
individuos. Esta pesquisa propds o seguinte objetivo: Analisar como os discentes do
curso de secretariado executivo da Universidade Federal de Sergipe, do ano de 2022
utilizam as competéncias da inteligéncia emocional no exercicio estagio. Para o
desenvolvimento desta pesquisa, optou-se por um estudo de natureza descritiva e
abordagem quantitativa. Os individuos participantes de pesquisa sdo os discentes do
curso de secretariado executivo da referida instituicdo de ensino que estavam
estagiando no periodo 2022.1 e o instrumento para coleta de dados foi um
guestionario elaborado na plataforma Google Forms com predominio de perguntas
fechadas e de multipla escolha.

Palavras-Chave: Inteligéncia emocional. Secretariado executivo. Estagiérios.



SANTOS, Grasielen Nascimento dos. Emotional Intelligence and the perception of
executive secretariat interns at the Federal University of Sergipe. Advisor: Silvia
Regina Paverchi. 2023. 48 f. Completion of course work (Bachelor in Executive
Secretariat) — Department of Executive Secretariat, Federal University of Sergipe, Sao
Cristovéo, 2023.

ABSTRACT

This course conclusion work has as its main theme Emotional Intelligence, which is
the ability to manage personal and other individuals' emotions and feelings. This
research proposed the following objective: Analyze how students on the executive
secretariat course at the Federal University of Sergipe, in the year 2022, use emotional
intelligence skills during their internship. For the development of this research, the
research technique is a bibliographic study, of a descriptive nature and quantitative
approach. The field of research is the students of the executive secretariat
undergraduate course at mentioned university and were interns in the period 2022.1
and the instrument for data collection is a questionnaire prepared on the Google Forms
platform with predominantly open and multiple-choice questions.

Keywords: Emotional intelligence. Executive Secretariat. Interns.
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1 INTRODUCAO

A inteligéncia emocional pode ser considerada como a capacidade de identificar
e coordenar as emocgdes e sentimentos pessoais dos outros. A consciéncia das
emocOes é fator fundamental para o desenvolvimento da inteligéncia dos individuos
(Goleman, 2012).

As atividades de um secretério executivo envolve multiplas atribui¢cdes, tornando
a polivaléncia deste profissional algo essencial nas organiza¢des. Conforme Neiva e
D“Elia (2009) os secretarios desenvolveram competéncias como: criatividade e
inovacao; pensamento estratégico; trabalho em equipe; lideranca; coordenacdo de
informacdes; técnicas de gerenciamento; entre outras. Nesse sentido, de acordo com
Ramos (2004, p 160), “para um desenvolvimento de trabalho eficaz, com
responsabilidade, qualidade, no trato com pessoas de todos 0s niveis sociais e
hierarquicos, todas as tarefas desenvolvidas pelos secretarios executivos s&o
relacionadas ao raciocinio, a inteligéncia, e a percepc¢ao.

O estagio € uma oportunidade de transformar a teoria absorvida na universidade
em praticas profissionais, é 0 espaco para que o estudante desenvolva competéncias
especificas a sua formacéo (BARROS; ALVES; ARAUO, 2014).

Para este trabalho fez-se uma pesquisa bibliogréfica acerca do tema. O estudo
da inteligéncia emocional foi possivel a partir das abordagens dos autores:
Albuquergue (2007), Cooper e Sawaf (1997), Ducharme, Knudsen & Roman (2007),
Ferreira (2011), Goleman (2012), Jesus & Santiago (2021), Junqueira, Couto e Pereira
(2011), Mello (2005 e 2011), Miranda (1997), Moraes (2003), Nadler (2011), Ramos
(2012), Robbins (2005), Valle 2016) e Zanelli, Borges-Andrade e Bastos (2004). O
estudo acerca do profissional de secretariado executivo baseou-se principalmente nas
abordagens dos autores: Durante e Favero (2009), Farias (2009), Fontanella (2011),
Marques (2012), Medeiros e Hernandes (2006 e 2010), Mello (2011), Neiva e D’elia
(2009) e Vaz (2003). O estudo acerca dos estagiarios fundamentou-se nos autores:
Barros; Alves; Araudjo (2014), Bianchi; Alvarenga e Bianchi (2003), Buriolla (2001),
Favero (2001), Festinalli ET ALL (2007), Lei de Estagio (2008), Portela e Schumacher
(2007) e UFS CONEPE (2018). A literatura pesquisada serviu de base para relacionar

a inteligéncia emocional na atuacéo dos estagiarios de secretariado executivo.
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A viabilidade do trabalho se da pela bibliografia, uma vez que o assunto e
abordado em diversas monografias e artigos publicados nos principais periédicos de
secretariado, ressaltando ainda mais a importancia desse estudo.

Diante disto, surgiu o interesse de investigar a Inteligéncia Emocional no ambito
de estagio académico, considerando que esta monografia contribua para o

conhecimento da area e sirva de base para pesquisas futuras.

1.2 JUSTIFICATIVA

A justificativa, de acordo com Mendonga (2013) é uma apresentacdo das razdes que
motivaram a realiza¢do da pesquisa. Dessa forma, o interesse em pesquisar sobre o
tema surgiu a partir da elaboracéo e execucdo do evento | Jornada de Secretariado
Executivo, realizado no dia 18/03/2019, com tema sendo a Inteligéncia Emocional,
pertencente a disciplina de Técnicas Secretariais Ill. A vertente abordada na palestra
do evento foi como controlar as emoc¢des mediante situacdes conflituosas.

No campo de estagio, o desenvolvimento da inteligéncia emocional possui
relevancia na formacao do graduando. Essa pesquisa podera contribuir positivamente
para os estudantes e estagiarios, além de contribuir para o desenvolvimento de futuras

pesquisas académicas na area.

1.3 DEFINICAO DO OBJETO DE PESQUISA

Nesta secao, apresenta-se o foco central da investigacdo proposta, expondo o

problema de pesquisa, objetivo geral e objetivos especificos.

1.3.1 Problema de Pesquisa

Problema € uma questéo nédo resolvida, que se vai buscar resposta via pesquisa
(VERGARA, 2009, p. 13).

Nesse sentido, estabeleceu-se o seguinte questionamento como problema de
pesquisa:

Qual a importancia da inteligéncia emocional no desenvolvimento das atividades
de estagio dos alunos do curso de secretariado executivo da Universidade Federal

de Sergipe, do ano de 20227
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1.3.2 Objetivo Geral

Analisar a importancia da inteligéncia emocional no desenvolvimento das
atividades de estagio dos alunos do curso de secretariado executivo da Universidade

Federal de Sergipe, do ano de 2022.

1.3.3 Objetivos Especificos

Para alcancar o objetivo geral, foram definidos o0os seguintes objetivos
especificos:
a. ldentificar o perfil dos discentes que atuam como estagiarios do curso de
secretariado executivo no periodo 2022.1;
b. Compreender a percepcéo dos discentes sobre a influéncia das emocgdes no
ambiente de trabalho;
c. Investigar a percepcado dos discentes sobre a influéncia das reacfes positivas

e negativas no ambiente de trabalho.



19

2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo, apresenta-se o alicerce tedrico que embasou esta pesquisa,

tratando sobre a inteligéncia emocional; secretariado executivo e estagio.

2.1 INTELIGENCIA EMOCIONAL

Segundo Cooper (1997, p. 21), em muitos locais de trabalho, atualmente, por
falhas da Inteligéncia emocional (IE), os individuos talentosos e produtivos estdo
sendo frustrados ou sabotados. Goleman (2012, p. 17), diz que “A capacidade de
manter o0 autocontrole, de suportar o turbilhdo emocional que o acaso nos impde e de
nao se tornar um “escravo da paixao”, tem sido considerada, desde Platdo, como uma
virtude”.

Entdo Albuquerque (2007, p. 16) afirma que “O que diferencia as pessoas bem-
sucedidas das medianas é a forma com que lidam com suas emocbes e
principalmente com as outras pessoas”.

Nadler (2011) afirma, utilizando um modelo intitulado dois a dois de Goleman
para definir inteligéncia emocional, e que IE pode ser definida em termos de
compreensao de si mesmo, gerenciamento de si mesmo, compreensao das outras
pessoas e gerenciamento das outras pessoas.

Para um bom clima em equipe que influéncia as pessoas reciprocamente,
gerando um ambiente agradavel, estimulante e cooperativo, conjugando energias,
conhecimentos e experiéncias € preciso que todos acreditem em seu potencial para
que também possam alcancar o equilibrio emocional (MELLO, 2011, p.4).

Mello (2005) afirma, que desenvolver o controle das emogdes permite que
possamos lidar mais facilmente com situacdes dificeis e identificar possibilidades de
crescimento.

De acordo com Zanelli, Borges-Andrade e Bastos (2004, p.222), “[...] pessoas
emocionalmente inteligentes estariam aptas a reconhecer 0s seus estados
emocionais e 0s de outras pessoas, a solucionar problemas e a regular acdes em
diversas situagdes ou contextos, inclusive no de trabalho”.

Para Miranda (1997) a IE refere-se a dois tipos de inteligéncia: a racional e a
emocional. Isso afirma que o desempenho seja uma interacdo das inteligéncias,

fazendo com que aumente a capacidade intelectual.
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Saber dosar as aptidées emocionais e a racionalizacdo é um dos desafios
para gerenciar pessoas e processos na atualidade, bem como as transicdes
e mudancas de paradigmas. Tomar consciéncia, avaliar, controlar e monitorar
as emogOes em beneficio da vida afetiva, familiar, social e comunitaria, toma
as pessoas mais inteiras e equilibradas (RAMOS 2004, p. 158).

Para Goleman (2012, p. 275), “entre os talentos emocionais estao:
autoconsciéncia; identificar, expressar e controlar sentimentos; controle de impulsos
e adiamento de satisfacio; controlar tenséo e ansiedade”.

Portanto Goleman (2012, p. 98), afirma que “ndo trata de evitarmos o0s
sentimentos desagradaveis para que figuemos satisfeitos, mas, antes, de ndo permitir
gue sentimentos tempestuosos nos arrebatem, atrapalhando o nosso bem-estar”.

Jesus, A. O. S. & Santiago, C. S. (2021) cita que existem diversas emocdes que
compdem a formacdo da personalidade do individuo e do carater que podem ser
separados em emocdes positivas e negativas, como por exemplo, raiva, ansiedade,
angustia, animo, apatia, alegria, tristeza, confianca, sinceridade, amizade, estresse,
frustracao, felicidade, dentre outros.

Segundo Valle (2016), as emocdes precisam ser dominadas e monitoradas para
gue nao afetem ao proéprio individuo que o possui e, também, as pessoas que estao
ao seu redor.

Junqgueira, Couto e Pereira (2011) realcam que a IE contribui para os
relacionamentos no ambiente de trabalho, pois & medida que melhor gerenciamos
nossas emocodes os conflitos desnecessarios sdo reduzidos e o foco no objetivo da
empresa aumenta.

Entdo para Robbins (2005, p. 94) “o conhecimento das emog¢des pode nos ajudar
a entender melhor o processo de sele¢céo nas organizacdes, a tomada de decisfes, a
lideranca, os conflitos interpessoais e 0s desvios de comportamento no ambiente de
trabalho”.

Goleman (2012, p. 67), “as pessoas empaticas estdo mais sintonizadas com os
sutis sinais do mundo externo que indicam o0 que 0S outros precisam ou o que querem.
Isso as torna bons profissionais no campo assistencial, no ensino, vendas e
administragcao”. Dado que os colegas sdo a fonte mais imediata de apoio social no
trabalho, podendo assumir um papel protetor para o colaborador (Ducharme,
Knudsen, & Roman, 2007).
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Moraes (2003, p.104) traz que “[...] o gerenciamento de relacionamentos internos
esta ligado a soma das capacidades individuais de se relacionar de forma construtiva
com os outros componentes da equipe”.

Segundo Ferreira (2011), o conflito interpessoal € o resultado da auséncia de
concordancia no sistema de interacdo entre as pessoas. Comegam a surgir pontos de
vista, interesses, opinides diferentes, em relacdo aos mesmos problemas que naquela
etapa de relacionamento representa um perigo para uma relacao saudavel.

Portanto, “as pessoas que possuem uma alta inteligéncia emocional sdo aquelas
gue realmente tém sucesso no trabalho — construindo carreiras prosperas e relacdes

duradouras, assim como tém um trabalho equilibrado e vida pessoal” (NADLER, 2011,
p.9).

2.2 SECRETARIADO EXECUTIVO

‘A profissdo secretarial acompanhou todas as transformacées do mundo
moderno e soube criar novas oportunidades ao longo de sua existéncia” (VEZ, 20013,
P 47).

De acordo com Neiva e D’Elia (2009, p. 36), o perfil, as competéncias e o nivel
de responsabilidades do profissional em secretariado mudaram e aliado a essas
transformacdes constatou-se a importancia desta profissdo no cenario mundial,
conforme mostra o quadro abaixo o desenvolvimento da profissdo desde a década de

80 até o século XXI.

Quadro 1 — Evolucédo da profissdo

Década de 80 Década de 90 Século XXI
O grau de escolaridade é Sua performance é sua O profissional e sua equipe
sua ferramenta de comando | ferramenta de comando sao a ferramenta do sucesso

dele e de outros

Confiante Curioso Estudioso

Politico Independente Tem viséo global das coisas

Ajusta-se as mudancas Gera mudancas Lidera mudancas
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Procura ser cooperador Facilitador Criativo

Seu salario é negociado pela | Seu salario é conquistado Seu salario é conquistado

empresa pela importancia do seu pelo resultado de seu

trabalho trabalho, bem como de sua

equipe

Seu conhecimento é Seu conhecimento é fruto da | Seu conhecimento é fruto do

baseado na teoria aplicacao pratica da teoria aprendizado continuo

académica

Fonte: Neiva e D’Elia, 2009. p. 36-37.

A partir do quadro 1, percebe-se que as mudancas do profissional em
secretariado foram continuas, sempre se adequando as novas propostas de mercado.

Medeiros e Hernandes (2010, p. 5) afirmam que “da secretaria moderna exigem-
se ndo s6 conhecimentos econdmicos e técnicos financeiros, como também de
comportamento interpessoal compreensao das pessoas com quem relaciona”.

Atualmente, sdo requeridos que os profissionais de secretariado desempenhem
dentro da organizacdo importante papel de assessoria; gerenciamento de
informacdes, pessoas e documentos; habilidades para relacionamentos; capacidades
de empreender e automotivacdo (DURANTE; FAVERO, 2009).

Neiva e D’Elia (2009, p. 108) “Para o profissional secretario, a inteligéncia
emocional € uma competéncia vital no seu papel de agente facilitador”.

“Para a secretaria, relagbes humanas definem-se geralmente como a
capacidade de se relacionar positivamente com as pessoas com quem ela trabalha”
(MEDEIROS e HERNANDES, 2006, P.18).

Marques (2012, p. 13) afirma que quanto mais habilidades emocionais e dominio
préprio o profissional secretério tiver, melhor sera seu crescimento e desenvolvimento
profissional e pessoal.

Farias (2009) evidencia que “os profissionais devem buscar a gestdo de conflitos
como forma de se manter mais serenos diante das diversas situacdes do dia a dia e
também como processo de aprendizagem e de aprimoramento profissional ja que
cada vez mais o perfil de solucionados de problemas € procurado pelas corporacdes

e que o bem-estar no trabalho é fundamental” (FARIAS, 2009).
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Mello (2011, p. 4) acredita que feedback ( dar e receber), o gerenciamento de
conflitos, a empatia e a comunicacdo sdo 0S aspectos mais importantes para o
profissional de secretariado executivo, no ambito dos relacionamentos interpessoais.

A prética da Inteligéncia emocional no ambiente de trabalho do secretério
executivo, “tem como resultado a solucdo de problemas, tomada de decisdes
acertadas, execucao de tarefas com maior eficiéncia e rapidez e proporciona relacées
mais positivas e produtivas” (FONTANELLA, 2011, P. 12).

2.3 ESTAGIO

Para Bianchi; Alvarenga e Bianchi (2003), é por meio do estagio curricular que o
discente aplicard o conhecimento tedrico adquirido e tera conhecimento sobre as
necessidades do mercado de trabalho.

Existem duas modalidades de estagio, o estagio obrigatorio e o estagio curricular
nao obrigatorio. Segundo a Lein° 11.788, de 25 de setembro de 2008, (lei de estagio)
em seu paragrafo primeiro, “Estagio obrigatdrio € aquele definido como tal no projeto
do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacdo e obtencao de diploma”.
Enquanto o “Estagio ndo obrigatoério é aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatéria” (UFS, CONEPE, 2018).

O estégio curricular tem caracter eminentemente didatico-pedagogico e deve
atender aos seguintes objetivos: |. oferecer ao aluno a oportunidade de
desenvolver atividades tipicas de sua futura profissdo na realidade social do
campo de trabalho; Il. Contribuir para a formag&o de uma consciéncia critica
no aluno em relacdo a sua aprendizagem nos aspectos profissional, social e
cultural; 1ll. Representar a oportunidade de integracdo de conhecimentos,
visando o desenvolvimento de competéncia técnica-cientifica comprometida
com a realidade social; IV. Permitir a adequa¢do dos componentes
curriculares e dos cursos ensejando as mudancas que se fizerem necessérias
na formag&o dos profissionais, em consonancia com a realidade encontrada

nos campos de estagio, e, V. contribuir para o desenvolvimento da cidadania
integrando a universidade com a comunidade (UFS, CONEPE, 2018, Art. 2).

O estagio supervisionado contribui para a aproximagao a pratica, aproximando
o aluno a realidade e na compreensao das relagdes entre teoria e pratica. (FAVERO,
2001; FESTINALLI ET all., 2007).

Segundo Buriolla (2001, p. 13):

O estagio é concebido como um campo de treinamento, um espago de
aprendizagem do fazer concreto [...], onde um leque de situacdes de
aprendizagem profissional se manifestam para o estagiario, tendo em vista a
sua formacéo.



Quadro 2 — Objetivos Do Estagio Supervisionado Para O Estagidrio E Para A Empresa

Objetivos do estagio supervisionado

Para o estagiario

Para a empresa

Acelera sua formacgao profissional,

Elevar o nivel de escolaridade de suas
equipes;

Possibilita a aplicacao pratica dos
conhecimentos obtidos nas disciplinas;

Facilitar a entrada de novos conhecimentos e
técnicas de producéao e servigos;

Motiva o estudo, pois, o estudante percebe a
finalidade de aplicagdo do aprendizado e
sente suas possibilidades;

Desenvolver solugcbes imediatas aos
problemas verificados;

Permite maior assimilacao das matérias de
estudo;

Facilita a resolugao de problemas;

Facilita e antecipa a definicao da futura
profissdo pelo estudante;

Visualiza suas necessidades e caréncias;

Ameniza o impacto da passagem da vida
estudantil para a profissional;

Melhora sua organizagao interna;

Possibilita perceber as proprias deficiéncias e
buscar o aprimoramento;

Possibilita perceber as proprias deficiéncias e
buscar o aprimoramento;

Permite adquirir uma atitude de trabalho
sistematizado, desenvolvendo a consciéncia
de produtividade;

Aumenta a produtividade e a organizagao;

Propicia melhor relacionamento humano;

Propicia melhor relacionamento humano;

Incentiva a observacao e a comunicacao de
ideias e experiéncias, através dos relatérios
elaborados;

Registra procedimentos e experiéncias.

Incentiva o exercicio do senso critico;

Pode contar com equipe interdisciplinar.

Compreende as diretrizes, a organizagéo e o
funcionamento das empresas e institui¢oes,
em geral.

Possibilita perceber as proprias deficiéncias e
buscar o aprimoramento;

Possibilita perceber as proprias deficiéncias e
buscar o aprimoramento;

Permite adquirir uma atitude de trabalho
sistematizado, desenvolvendo a consciéncia
de produtividade;

Aumenta a produtividade e a organizacgéo;

Propicia melhor relacionamento humano;

Propicia melhor relacionamento humano;
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Incentiva a observacdo e a comunicagéo de
ideias e experiéncias, através dos relatérios
elaborados;

Registra procedimentos e experiéncias.

Incentiva o exercicio do senso critico;

Pode contar com equipe interdisciplinar.

Compreende as diretrizes, a organizacéo e o
funcionamento das empresas e instituicdes,
em geral.

Fonte: Portela e Schumacher (2007, p. 37).
Portanto, os estigios devem ser considerados parte integrante da formacao

futuro secretario executivo, preparando-o para o ambiente profissional.
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3 METODOLOGIA

Em se tratando da metodologia de um trabalho, entende-se Metodologia como
“[...] o conjunto de meétodos ou caminhos que sado percorridos na busca do
conhecimento” (ANDRADE, 2010, p. 117).

O método de pesquisa partiu de estudo bibliografico, com a finalidade de
fornecer fundamentacdo tedrica ao tema, com base em material ja elaborado,
constituido principalmente de livros, artigos cientificos, trabalhos de concluséo de
cursos e monografias (GIL, 2010, p. 29).

Esta pesquisa caracteriza-se como descritiva, que para Marconi e Lakatos
(2007, p. 20) abordam a “descri¢ao, registro, analise e interpretagdo de fenbmenos
atuais, objetivando o seu funcionamento no presente”. Neste tipo de pesquisa, os fatos
sdo observados, registrados, analisados, classificados e interpretados, sem que o
pesquisador interfira neles (ANDRADE, 2010, p. 112).

Quanto a abordagem, a pesquisa é considerada quantitativa, caracteristica
descrita por Terence e Filho (2006, p. 03) que “[...] a pesquisa quantitativa permite a
mensuracao de opinides, reacdes, habitos e Atitudes em um universo, por meio de

uma amostra que o represente estatisticamente. Buscando demonstrar a
observacdo, estabelecer ideias entre os fendmenos e evidenciar o grau de
fundamentacdo (MARCONI, LAKATOS, 2003).

O publico-alvo da pesquisa séo os alunos do curso de Secretariado Executivo
que atualmente estagiam e estagiaram no periodo 2022.1 em estagio obrigatério e
nao obrigatorio.

O estudo teve como universo de pesquisa 44 estagiarios do curso de
Secretariado Executivo, sendo 29 matriculados em estagio ndo obrigatério e 15 em
estagio obrigatorio.

Em relacéo ao procedimento adotado para a coleta de dados, é um questionario
com perguntas abertas e fechadas e de multipla escolha elaborado na plataforma
Google Forms. Esse recurso é definido por Marconi e Lakatos (2010, p. 184) como
“‘um instrumento de coleta de dados, constituido por uma série de perguntas, que
devem ser respondidas por escrito”.

Fachim (2001, p. 147) afirma que “o questionario consiste num elenco de
guestdes que sdo apreciadas e submetidas a certo nimero de pessoas com 0 intuito

de obter respostas para a coleta de informacodes”.
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O instrumento teve como referéncia o questionario de Estevdo (2001) nas
questdes de 1 a 5 do Bloco | e as questdes 6 e 20 do Bloco Il, sofrendo algumas
pequenas alteracdes. O questionério possui 23 gquestdes no total, sendo a maioria
questdes fechadas e de multipla escolha.

O questionario foi dividido em dois blocos: o primeiro refere-se as
caracteristicas pessoais dos respondentes, a fim de especificar seu perfil de estagio
e 0 segundo grupo é voltado a mensurar o comportamento dos estagiarios e dos
colegas de trabalhos no ambiente profissional.

A pesquisa foi realizada no periodo de 27 de agosto de 2022 a 09 de setembro
de 2022, e com o intuito de conseguir uma quantidade de resposta maior foi reenviado
o link do questionario no dia 01 de setembro de 2022, obtendo 5 respostas no total.

Apds esse processo, a pesquisadora analisou os dados coletados, que
corresponde a organizar, apresentar e descrever os resultados (Rodrigues, 2006).
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4. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

De acordo com Marconi e Lakatos (2003, p. 167), uma vez manipulados o0s
dados e obtidos os resultados, o passo seguinte € a analise e destes.

Por meio do questionario online através do Google Forms para os estagiarios do
curso de secretariado executivo, foram obtidos 5 questionarios respondidos e as
respostas foram tabuladas e dividido em duas etapas: a primeira buscou-se analisar
o perfil dos entrevistados e na segunda etapa observou o comportamento dos
estagiarios e dos colegas de trabalhos no ambito profissional.

De acordo com o Gréfico 1 ao Gréfico 5 foram coletados os dados do perfil dos
estagiarios do curso de Secretariado Executivo da UFS. Conforme o objetivo do
trabalho, buscou-se identificar a faixa etaria, o tempo de curso de Secretariado
Executivo, a empresa onde estagia, o tempo de estadgio e o tipo de estagio
desenvolvido.

A principio, no Gréfico 1 identificou-se a descri¢cdo da idade dos respondentes,

agrupando o intervalo de 18 a 30 anos.

Grafico 1 — Faixa etaria da amostra

W De 18 a 25 anos
m De 26 a 30 anos

acima de 30 anos

Fonte: dados da pesquisa (2022).

Em observancia ao Grafico 1, verifica-se que 4 respondentes possuem entre
18 a 25 anos e 1 respondente 25 a 30 anos.

Em relacdo ao tempo que os respondentes tém de curso de Secretariado
Executivo — UFS. O grafico 2 apresenta que, quatro entrevistados possuem de 2 a 4

anos e um entrevistado de 1 a 2 anos no curso.



Grafico 2 — Tempo no curso de Secretariado Executivo UFS

B Menos de 1 ano
M 1anoa?2anos
2 anos a 4 anos

B Mais de 4 anos

Fonte: dados da pesquisa (2022).
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Quanto ao lugar onde os graduandos estagiam, seréo apresentados na Tabela

2.

Quadro 3 — Empresa onde estagia

Entrevistado 1

Companhia de Saneamento de Sergipe

Entrevistado 2

Endogastro

Entrevistado 3

Procuradoria de Republica em Sergipe — MPF

Entrevistado 4

Secretaria de Estado da Fazenda — SE

Entrevistado 5

Foco SolugBes em Projetos

Fonte: dados da pesquisa (2022).

O Gréfico 3 indica o tempo de estagio na empresa, que pode variar de 1 ano a 2

anos, a empresa contrata por periodo de um ano podendo o contrato ser renovado

por igual periodo, ou seja, 0 tempo maximo em que um estagiario pode estagiar dentro

da mesma instituicdo é de dois anos.
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Gréfico 3 — Tempo de atuagdo como estagiario

B Menos de 6 meses

mde6alaano

mdelanoa?2anos

B Mais de 2 anos

Fonte: dados da pesquisa (2022).

O Gréfico 3 acima, mostra o tempo de atuacdo dos estagiarios no ambiente de
trabalho, duas estdo atuando a menos de 6 meses, duas de 6 meses a 1 ano e uma
a mais de 1 ano. Portanto, € possivel notar que o tempo de estagio dos entrevistados
variam de menos de 6 meses a 1 ano, indicando que 0s respondentes possuem um
pequeno conhecimento do comportamento organizacional.

No grafico 4, é analisado o tipo de estagio exercido. O estagio supervisionado
contribui para a aproximacdo a pratica, aproximando o aluno a realidade e na
compreenséo das relagcdes entre teoria e pratica. (FAVERO, 2001; FESTINALLI ET
all., 2007).

Gréfico 4 — Tipo de estagio desenvolvido

B Obrigatdrio

B N3do Obrigatério

Fonte: dados da pesquisa (2022).
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Em observancia ao Grafico 4, verifica-se que 2 dos entrevistados desempenham

0 estagio do tipo obrigatoério e 3 realizam de forma néo obrigatdria.

Gréfico 5 — Nivel de satisfagdo com a aprendizagem no estagio

m1
m2
m3
m4

m5

Fonte: dados da pesquisa (2022).

No gréfico 5, em relagdo a expectativa de aprendizado obtido no estagio, em um

grau de 1 para satisfeito a 5 para insatisfeito, duas pessoas marcaram o nivel um,

uma pessoa no nivel trés e duas pessoas no nivel quatro, ndo obtendo marcagdes na

faixa dois e cinco do nivel de satisfacéo.

Gréfico 6 — Identificar as proprias emoc¢des para resolver problemas no setor

M Nunca
B As vezes

m Sempre

Fonte: dados da pesquisa (2022).

Acima, o grafico 6 expde que trés pessoas marcaram que as vezes e duas

pessoas que sempre conseguem identificar as proprias emocdes para resolver

problemas no setor.
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Relacionando com o que Zanelli, Borges-Andrade e Bastos (2004, p.222), diz
que: “[...] pessoas emocionalmente inteligentes estariam aptas a reconhecer os seus
estados emocionais e 0s de outras pessoas, a solucionar problemas e a regular acoes

em diversas situagdes ou contextos, inclusive no de trabalho”.

Grafico 7 — Reacdao a atitudes diferente a sua

4

Fonte: dados da pesquisa (2022)

No gréfico 7, ao ser apresentado as palavras: aceito, silencio, (sou) indiferente,
questiono, didlogo, negocio e (sou) intransigente como resposta para como O
entrevistado reage quando os colegas possuem uma atitude diferente a dele, uma

pessoa marcou respondendo em “aceito” e 4 pessoas em “dialogo”.

Grafico 8 — Agir de forma empética para contribuir no andamento das rotinas

M Nunca
m As vezes

Sempre

Fonte: dados da pesquisa (2022).
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Ao serem indagados se os colaboradores de trabalho agem de forma empatica,
o grafico 8 evidencia que quatro pessoas afirmam que sempre e uma pessoa que as

vezes sao empaticos.

Sendo positivo, pois “as pessoas empaticas estdo mais sintonizadas com os
sutis sinais do mundo externo que indicam o que 0S outros precisam ou o que querem.
Isso as torna bons profissionais no campo assistencial, no ensino, vendas e
administragao”. (GOLEMAN, 2012, p. 67).

A seguir foi questionado se das op¢des de emocdes de tenséo, raiva, simpatia,
apatia ou se as emocdes nao sdo demonstradas, qual é a mais recorrente no setor.
Dos cinco entrevistados, todos afirmaram que a emocao mais recorrente no setor é a
simpatia.

Para Robbins (2005, p. 94) “o conhecimento das emogdes pode nos ajudar a
entender melhor o processo de selecédo nas organizagdes, a tomada de decisoes, a
lideranca, os conflitos interpessoais e 0s desvios de comportamento no ambiente de
trabalho”.

Gréfico 9 — Situacdes de conflito no setor atrapalham a rotina de trabalho

® Nunca
B As vezes

Sempre

Fonte: dados da pesquisa (2022).

No gréfico 9, é possivel observar que quatro pessoas afirmam que nunca e uma
pessoa em que as vezes as situacdes conflitivas no setor atrapalham a rotina de
trabalho.

O conflito interpessoal segundo Ferreira (2011) € o resultado da auséncia de
concordancia no sistema de interacdo entre as pessoas. Comeg¢am a surgir pontos de
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vista, interesses, opinides diferentes, em relacdo aos mesmos problemas que naquela
etapa de relacionamento representa um perigo para uma relacédo saudavel.

Gréfico 10 — Reages negativas influenciam no desenvolvimento do trabalho

B Nunca
B As vezes

m Sempre

Fonte: dados da pesquisa (2022).
O gréfico 10, traz respostas sobre as rea¢des negativas, como a ansiedade, a
raiva ou a tristeza influenciam o desenvolvimento do trabalho. Como resposta, trés

pessoas assinaram que nunca e duas pessoas que as vezes influenciam.

Gréfico 11 — Emog0es positivas colaboram na produtividade

® Animo

H Inspiracao
I Interesse
B Esperanga

m Conforto

Fonte: dados da pesquisa (2022).

Para saber como as emocgdes que sdo consideradas positivas colaboram na
produtividade, como alternativa entre as emocdes: animo, inspiracdo, interesse,
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esperanca e conforto, obteve como resultado o grafico 11, em que uma pessoa
considera o0 animo, duas a inspiracdo, uma o interesse e uma o conforto.

Jesus, A. O. S. & Santiago, C. S. (2021) cita que existem diversas emocdes
gue compdem a formacéo da personalidade do individuo e do carater que podem ser
separados em emocdes positivas e negativas, como por exemplo, raiva, ansiedade,
angustia, animo, apatia, alegria, tristeza, confianca, sinceridade, amizade, estresse,
frustracao, felicidade, dentre outros.

As emocdes negativas, segundo Valle (2016), precisam ser dominadas e
monitoradas para que nao afetem ao proprio individuo que o possui e, também, as
pessoas que estdo ao seu redor.

Gréfico 12 — Altera o estado emocional a depender das situa¢des que ocorrem no setor

® Nunca
B As vezes

Sempre

Fonte: Avaliacdo realizada durante pesquisa (2022)

No grafico 12, aborda se ocorre alteracéo do estado emocional do entrevistado
a partir das situacfes que ocorrem no setor. Visto que trés pessoas responderam as
vezes e duas pessoas que nunca.

Dito isso, o resultado do gréfico é concordante ao que Nadler (2011) afirma, ao
usar um modelo intitulado dois a dois de Goleman para definir inteligéncia emocional,
em que IE pode ser definida em termos de compreenséo de si mesmo, gerenciamento
de si mesmo, compreensao das outras pessoas e gerenciamento das outras pessoas.

Gréfico 13 — Quando manifesta emoc¢des negativas, algum colega se predisp8e a ajudar



M Nunca
m As vezes

W Sempre

Fonte: dados da pesquisa (2022).
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O gréfico 13, demonstra que trés pessoas afirmam que sempre e duas pessoas
gue as vezes ao manifestar emocdes negativas, algum colega se predispde a ajudar.

Isso é adequado, uma vez que os colegas sao a fonte mais imediata de apoio social
no trabalho, podendo assumir um papel protetor para o colaborador (Ducharme,

Knudsen, & Roman, 2007).

Gréfico 14 — Facil demonstracdo de emocdes no setor

M Nunca
H As vezes

I Sempre

Fonte: dados da pesquisa (2022).

O grafico 14, concerne a se as pessoas demonstram com facilidade as

emocdes. Uma pessoa respondeu que sempre e quatro pessoas que as vezes.

E em seguida, ao se referir se 0 entrevistado demonstra facilmente emocdes

no trabalho, dentre as opcfes sempre, as vezes e nunca, todos os cinco entrevistados

afirmaram que as vezes demonstram.
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Gréfico 15 — Emog0bes que o entrevistado demonstra

Alegria  Afetividade Simpatia Raiva Tristeza  Frustracéo

Fonte: dados da pesquisa (2022).

No grafico 15, € possivel notar que a emocdo que trés dos entrevistados
demonstram € a simpatia, que para uma € a alegria, e para a outra é a afetividade.
Dado que essa demonstracdo € benéfica, pois quanto mais habilidades emocionais e
dominio préprio o profissional secretario tiver, melhor sera seu crescimento e
desenvolvimento profissional e pessoal (MARQUES, 2012, p. 13).

Gréfico 16 — Acontecimentos faz com que os colegas percam o controle de suas
acOes

B Sim
B As vezes

= Nao

Fonte: dados da pesquisa (2022).

O grafico 16, mostra que trés pessoas responderam que nado e duas pessoas
em as vezes acontecimentos faz que os colegas percam o controle de suas acoes.
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O que difere do que Mello (2005) afirma, que desenvolver o controle das
emocdes permite que possamos lidar mais facilmente com situacées dificeis e
identificar possibilidades de crescimento.

Prosseguindo com o dado apresentado acima, foi questionado quais sdo as
acOes gque sao demonstradas pelos colegas.

Quadro 4 — A¢Ges demonstradas

Entrevistado 1 Raiva

Tensao

Entrevistado 2 -

Entrevistado 3 -

Entrevistado 4 -

Entrevistado 5 -

Fonte: dados da pesquisa (2022).

Uma das respostas vai ao encontro do que Goleman (2012, p.275) aborda
“entre os talentos emocionais estao o controle de impulsos e o poder de controlar a

tensao e ansiedade”.

A seguir, questionou-se se quando alguém precisava de ajuda no
desenvolvimento das atividades diarias, a ajuda era sempre, raramente, as vezes ou
sempre oferecida. Todos o0s entrevistados confirmaram sempre ser oferecido ajuda no

desenvolvimento das atividades diarias quando necessitado.

Moraes (2003, p.104) traz que “[...] o gerenciamento de relacionamentos
internos esta ligado a soma das capacidades individuais de se relacionar de forma

construtiva com os outros componentes da equipe”.

Graéfico 17 — Profissionais contratados para intermediar relacées de conflitos
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H Sim, externo

M Sim, interno

W Sim, interno e
externo

® Nao

m Desconhego

Fonte: dados da pesquisa (2022).

O gréfico 17, aponta que ao questionar se existe profissionais especificos para
intermediar as relagcbes de conflitos, seja interno e/ou externo, duas pessoas
responderam que sim, interno e externo, duas pessoas afirmam que desconhece se

existe e uma pessoa afirma que nao existe.

Entdo para o secretario executivo € beneficio que “os profissionais devem
buscar a gestdo de conflitos como forma de se manter mais serenos diante das
diversas situacbes do dia a dia e como processo de aprendizagem e de
aprimoramento profissional jA que cada vez mais o perfil de solucionados de

problemas € procurado pelas corporacdes e que o bem-estar no trabalho é
fundamental” (FARIAS, 2009).

Gréfico 18 — Inteligéncia emocional € abordada na formacg&o universitéria

B Sim

H Nao

Fonte: dados da pesquisa (2022).
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No grafico 18, nota-se que trés pessoas afirmaram que sim e que duas pessoas
responderam que ndo sobre se a Inteligéncia emocional é abordada durante a

formacé&o universitaria no curso de secretariado executivo.

E constatado que é importante para o profissional de secretariado executivo ter
conhecimento e por em prética a Inteligéncia emocional, dado que “as pessoas que
possuem uma alta inteligéncia emocional sdo aquelas que realmente tém sucesso no
trabalho — construindo carreiras présperas e relacées duradouras, assim como tém
um trabalho equilibrado e vida pessoal” (NADLER, 2011, p.9).

Em seguida foi questionado se o entrevistado considera importante que o tema
sobre inteligéncia emocional seja abordado em treinamentos oferecidos pela
empresa. Os cinco entrevistados afirmaram que consideram importante que a

empresa aborde sobre o tema sobre Inteligéncia emocional em treinamentos.

Junqueira, Couto e Pereira (2011) realcam que a inteligéncia emocional
contribui para os relacionamentos no ambiente de trabalho, pois & medida que melhor
gerenciamos nossas emocgdes os conflitos desnecessarios sao reduzidos e o foco no

objetivo da empresa aumenta.

Grafico 19 — Sugestbes

HSim

® Nao

Fonte: dados da pesquisa (2022).

Conforme é apresentado no grafico 19, quatro entrevistados disseram que nao
possuem sugestdes de acdes que a area de recursos humanos possa aplicar para o
desenvolvimento da inteligéncia emocional. E uma pessoa afirma ter sugestdes, o que

pode ser observado na tabela 4, abaixo.
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Quadro 5 — Sugestdes

Entrevistado 1 Encontros sobre o tema

Dinadmicas individuais e em grupo

Entrevistado 2 -

Entrevistado 3 -

Entrevistado 4 -

Entrevistado 5 -

Fonte: dados da pesquisa (2022).

Deste modo, é possivel constatar que os estagiarios respondentes ndo tém ciéncia
do que de fato € a IE e como colocar suas competéncias em pratica no ambiente
profissional.
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5. CONCLUSAO

O presente trabalho foi realizado com o objetivo de analisar a importancia da
inteligéncia emocional no desenvolvimento das atividades de estagio dos alunos do
curso de secretariado executivo da Universidade Federal de Sergipe, do ano de 2022.
E os seguintes aspectos foram estudados como objetivos especificos: a) identificar o
perfil dos discentes que atuam como estagiarios do curso de secretariado executivo
no periodo 2022.1, b) compreender a percepg¢do dos discentes sobre a influéncia das
emocdes no ambiente de trabalho e c) investigar a percepc¢ao dos discentes sobre a
influéncia das reac¢des positivas e negativas no ambiente de trabalho.

Para o alcance dos obijetivos, realizou-se uma analise de dados com o propadsito
de compreender seus conceitos e aspectos referente as palavras-chaves: Inteligéncia
emocional, secretariado executivo e estagiarios.

A efetividade da realizacao deste trabalho se da pela pesquisa bibliogréfica, e os
principais autores do tema Inteligéncia emocional foram Albuquerque (2007), Cooper
e Sawaf (1997), Ducharme, Knudsen & Roman (2007), Ferreira (2011), Goleman
(2012), Jesus & Santiago (2021), Junqueira, Couto e Pereira (2011), Mello (2005 e
2011), Miranda (1997), Moraes (2003), Nadler (2011), Ramos (2012), Robbins (2005),
Valle 2016) e Zanelli, Borges-Andrade e Bastos (2004); sobre o tema acerca do
profissional de secretariado executivo fez-se através dos autores Durante e Favero
(2009), Farias (2009), Fontanella (2011), Marques (2012), Medeiros e Hernandes
(2006 e 2010), Mello (2011), Neiva e D’elia (2009) e Vaz (2003) e o estudo sobre os
estagiarios foi realizado a partir das abordagens de Barros; Alves; Araudjo (2014),
Bianchi; Alvarenga e Bianchi (2003), Buriolla (2001), Favero (2001), Festinalli ET ALL
(2007), Lei de Estagio (2008), Portela e Schumacher (2007) e UFS CONEPE (2018).

Com o desenvolvimento do trabalho, foi possivel evidenciar a importancia da
utilizacdo da Inteligéncia emocional na atuacdo do profissional de secretariado
executivo e de estagiarios universitarios, tornando-se individuos de sucesso,
présperos, possuindo um trabalho e vida pessoal equilibrado.

A pessoa que possui a |IE desenvolvida sabe controlar seus impulsos, demonstra
um equilibrio acima da média e sabe manter o controle em qualquer situacdo, para

gue possa conviver melhor com os outros e principalmente consigo mesmo.



43

Portanto, para o profissional de secretariado executivo que possui grandes
atribuicdes, a IE € uma competéncia vital no seu papel de tomada de decisdo e
mediador de conflitos.

Apés analisar as informacdes coletadas, todos os objetivos apresentados foram
atingidos, considerando-se que 0s entrevistados aplicam determinadas competéncias
da IE no ambiente de trabalho e nas rela¢cGes interpessoais.

Entretanto, através da analise € possivel afirmar que os discentes ndo possui
muito conhecimento sobre a inteligéncia emocional além de seu conceito. Os
respondentes conseguem analisar algumas competéncias da IE, porém ndo sabem
como coloca-las em préatica no ambito profissional.

Para estudos futuros, recomenda-se a reaplicacdo para um numero maior de
entrevistados e que 0s resultados sejam expostos para que 0s participantes possam

desenvolver mais aptidées da IE.
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO AOS ESTAGIARIOS DE SECRETARIO
EXECUTIVO DA UFS.

BLOCO |
1. | ldade: ( ) de 18 a 25 anos

( ) de 25 a 30 anos

( ) acima de 30 anos
2. | Tempo no curso de Secretariado Executivo UFS: ( ) menos de 1 ano

( )1anoa?2anos

()2 anos a4 anos

( ) mais de 4 anos

3. | Empresa onde estagia:
4. | Tempo de estagio nesta empresa: ( ) menos de 6 meses
()de6alano
( )de 1 anoa?2anos
5. | Tipo de estagio desenvolvido: ( ) Obrigatério
( ) Nao Obrigatério
BLOCO Il
6. Em relacdo a sua expectativa de aprendizagem com | ( )1

estagio realizado, considerando a escala abaixo,
marqgue de 1 para satisfatorio a 5 para insatisfatorio.
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()4

Vocé consegue identificar as proprias emocdes para
resolver problemas no seu setor?

() nunca

( ) asvezes

( ) sempre
Como vocé reage quando seus colegas possuemuma | () aceito
atitude diferente a sua?

() silencio

() indiferente

() questiono

( ) dialogo

() negocio

() intransigente

Em seu departamento os colaboradores agem de
forma empatica para propiciar o bom andamento das
rotinas?

() nunca

( ) asvezes
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() sempre
10. No seu setor, quais sao as emocgdes recorrentes? ( )tensao
() raiva
() simpatia
() apatia
() emocgbes nédo sao
demonstradas
11. Situagbes conflitivas entre individuos dentro do | ( ) nunca
mesmo setor/departamento atrapalham a rotina de
trabalho?
() asvezes
() sempre
12. Reacdes negativas, como ansiedade, raiva ou tristeza | ( ) nunca

influenciam no desenvolvimento do seu trabalho?

( ) asvezes

() sempre
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13. As emocgOes consideradas positivas colaboram de ) &animo
gue maneira em sua produtividade?
) inspiracéo
) interesse
) esperanca
) conforto
14. Vocé altera o seu estado emocional a partir das ) nunca
situa¢des que ocorrem no seu setor?
) as vezes
)sempre
15. Quando vocé manifesta emoc¢bes negativas, algum ) nunca
colega de trabalho se predisp6e a ajuda-lo?
) as vezes
)sempre
16. As pessoas de seu departamento demonstram com ) nunca

facilidade as suas emocfes?
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) as vezes
)sempre
17. a) | Vocé demonstra faciimente suas emogdes dentro do ) nunca
ambiente de trabalho?
) as vezes
) sempre
17. b) | Se responder as vezes ou sempre. Qual emogédo mais ) alegria
demonstra?
) afetividade
) simpatia
) raiva
) tristeza
) frustracéo
18. a) | H& acontecimentos no dia a dia de trabalho que faz ) sim
0s seus colegas perderem o controle de suas a¢oes?
) as vezes
) ndo
18.b) | Se respondeu sim ou as vezes, quais acgles -

demonstram?




54

19. Se em seu setor alguém precisa de ajuda no ) nunca é oferecida
desenvolvimento das atividades diarias, a ajuda:
) raramente é oferecida
) as vezes é oferecida
) sempre é oferecida
20. Ha profissionais especificos contratados pela ) sim, externo
empresa para intermediar as relacdes de conflitos
(internos e externos) causados pelas situacdes
vividas no dia a dia?
) sim, interno
) sim, interno e externo
) ndo
) desconhecgo
21. A Inteligéncia Emocional é abordada durante sua ) sim
formacé&o universitaria em Secretariado Executivo?
) ndo
22. Vocé considera importante que o tema sobre ) sim
Inteligncia  Emocional seja abordado em
treinamentos oferecidos pela empresa?
) ndo

) indiferente
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23. a) | Vocé tem sugestdes de acdes que a area de ()sim
Recursos Humanos possa aplicar para o
desenvolvimento da Inteligéncia Emocional do
profissional?
( ) néo
23. b) | Se positivo, quais?




