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Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe no processo de
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RESUMO

O presente estudo teve como objetivo analisar a participacdo dos estagiarios do curso
de Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe no processo de
comunicacao interna, em seu ambiente de atuacdo. Como etapas da investigacao
procurou-se verificar 0s aspectos que repercutem na qualidade da comunicagao
interna nas empresas; identificar a percepcdo dos estagiarios de Secretariado
Executivo da UFS sobre a comunicacao interna nas organizagbes em que atuam; e
analisar o papel dos estagiarios de Secretariado Executivo da UFS na comunicacao
interna das organizacdes em que atuam. A pesquisa classifica-se como exploratéria
descritiva, com abordagem qualitativa e quantitativa. Para a coleta de dados foi
utilizado um questionario com quinze perguntas fechadas, aplicado por e-mail,
WhatsApp e em sala de aula aos discentes do curso de Secretariado que estagiavam
no periodo da pesquisa. Obteve-se 33 respondentes. As andlises sobre os resultados
apontam gue a comunicacgao interna nas empresas € satisfatoria, porém as equipes
nao se sentem motivadas. Obteve-se também que os estagiarios em Secretariado
contribuem apara 0 avanco nas organizagfes e, mesmo assim, nem sempre Sao
reconhecidos.

Palavras-chave: Comunicacao. Comunicacgéo interna. Estagio. Secretariado.



SANTOS, Marilia de Souza. The participation of the interns of the Executive
Secretariat course of the Federal University of Sergipe in the internal
communication process in organizations. Advisor: Rosimeri Ferraz Sabino. 2024.
45f. Monograph (Bachelor in Executive Secretariat) — Federal University of Sergipe,
Séo Cristovao, 2024.

ABSTRACT

This study aimed to analyze the participation of interns of the Executive Secretariat
course of the Federal University of Sergipe in the process of internal communication
in their environment. As stages of the investigation, we sought to verify the aspects
that have an impact on the quality of internal communication in companies; identify the
perception of UFS Executive Secretariat interns about internal communication in the
organizations in which they operate; and analyze the role of UFS Executive Secretariat
interns in the internal communication of the organizations in which they operate. The
research is classified as descriptive exploratory, with a qualitative and quantitative
approach. For data collection was used a questionnaire with fifteen closed questions,
applied by e-mail, WhatsApp and in the classroom to students of the Secretariat course
who interned during the research period. We obtained 33 respondents. The analysis
of the results shows that internal communication in companies is satisfactory, but the
teams do not feel motivated. It was also obtained that interns in Secretariat contribute
to the advancement in organizations and, even so, are not always recognized.

Keywords: Communication. Internal communication. Internship. Secretariat.
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1 INTRODUCAO

O objetivo desse trabalho foi analisar a participacdo dos estagiarios do curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal de Sergipe no processo de
comunicacdo interna em seu ambiente de atuacdo, buscando-se responder como
esse publico pode contribuir para que a comunicacdo ocorra de maneira eficaz. As
etapas desenvolvidas na investigacao foram: verificar os aspectos que repercutem na
qualidade da comunicacdo interna nas empresas; identificar a percepcédo dos
estagiarios sobre a comunicac¢ao interna nas organizacdes em que atuam; e analisar
o papel dos estagiarios na comunicacao interna de suas organizacoes. A escolha do
tema ocorreu a partir das reflexbes promovidas na disciplina de Portugués
Instrumental e Producdo e Recepcéo de texto, que abordou o tema comunicacgao,
explorando a sua influéncia sobre as pessoas e empresas, bem como as vantagens e

desvantagens geradas pelo bom ou mal-uso dela em qualquer ambiente.

A comunicacgdo surgiu pela necessidade do homem em interagir com o préximo.
Os primeiros sinais de comunicagédo na humanidade ocorreram por meio de imagens
e simbolos desenhados nas paredes de cavernas, indicando as acdes a serem feitas
ou ja realizadas. Com a evolucédo do individuo junto a sociedade, as formas e meios

de comunicacédo se expandiram.

No dicionario Escolar da Academia Brasileira de Letras (2011, p. 333), a palavra
comunicacdo € definida como: “1- ato ou efeito de se comunicar; de transmitir e
receber mensagens|...]. 3 - capacidade de dialogar, de entendimento reciproco [...]”
(Bechara, 2011, p. 333). A comunicacgao € importante, inclusive, para a formacéo da
cidadania. Entretanto, para que haja uma boa comunicacao, é preciso ter clareza e
objetividade, assim haverd um bom entendimento de quem recebe a mensagem.
Como abordou Prestes, et al. (2020), a comunicagao precisa ser perfeita para que a

mensagem chegue aos receptores de forma clara, evitando ruidos e distor¢oes.

Para Borges (2022), a comunicagao existe para estabelecer conexdes entre as
pessoas, por meio da forma de pensar, agir e sentir. No entanto, para que essas
informagdes cheguem a outra pessoa sem implicacdes, ela precisa passar por um
procedimento que pode ser definido como: a) Emissor: que envia a mensagem; b)

Receptor: quem recebe a mensagem; c) Canal: por onde a mensagem é transmitida.
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Esses passos sdo fundamentais para que a mensagem circule, levando as
informacBes a quem a necessite, e de forma clara para um bom entendimento. E
necessario escolher o melhor canal para esse repasse, obtendo a certeza que quando
chegar ao receptor, a mensagem seja traduzida da forma correta. Além disso, €

importante estabelecer como ela sera transmitida, podendo ser classificada como:

a) Verbal: apresentado pela fala e escrita;
b) Nao verbal: representado por imagens, simbolos e sinais;
c) Verbal e ndo verbal: quando existe escrita e imagens ao mesmo tempo.

Segundo Campelo (2021), todos os tipos de linguagens sdo de suma
importancia, porém cada uma tem o seu momento e requer cuidado ao ser usada.
Enquanto uma mensagem necessita apenas da linguagem verbal para ser transmitida
adequadamente, outra pode depender da associagdo a uma linguagem nao verbal.
Isso impde uma apresentacdo cuidadosas, pois determinados gestos podem se

apresentar inoportunos ou ofensivos.

As atividades de comunicacdo devem ser gerenciadas de acordo com a filosofia
e a politica institucional. Também é necessario considerar a responsabilidade social,
o lucro, as demandas do publico, o publico estratégico, a opinido publica e a
sociedade. Desse modo, a fragmentacdo da comunicacéo € apoiada de acordo com

0s principios que regem as organizacfes (Kunsch, 2020).

O mundo corporativo esta exigindo cada vez mais de seus profissionais, e a
comunicacdo é um dos principais requisitos, pois a sua eficacia facilita o dia-a-dia dos
trabalhadores, auxiliando no desenvolvimento das atividades. Quando se trata de
qualificacdo, enfatiza-se a necessidade de bons relacionamentos, dominio para falar
em publico e habilidade em resolver conflitos. Para isso, a comunicagéo torna-se uma

competéncia fundamental, envolvendo o cotidiano do trabalho do secretario.

Segundo Sabino e Rocha (2004), com a evolucdo do mundo moderno, 0s
gestores buscam maneiras de se manter as suas organizagbes competitivas,
buscando profissionais capacitados, informados e com conhecimentos que agreguem
aos resultados dos negocios. Dessa forma, os profissionais que atenderem as
demandas das empresas estardo contribuindo com néo sé com ela, como, também,

com a construcdo da propria carreira.
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No caso da profissdo de secretario executivo, 0 escopo de suas atividades vem
se ampliando de acordo com avanco da sociedade. As mudancas comecgaram quando
as mulheres passaram a ocupar essa profissdo, sendo que no passado era exercida
apenas por homens, nas figuras de escribas ou monges (Sabino, Rocha, 2004).
Contudo, nao foi sé no género que a profissao se alterou. Os métodos para o trabalho
e as qualificacbes também se modificaram, fazendo com que os profissionais se
mantenham em permanente atualizacéo para atender as expectativas do mercado de
trabalho. De acordo com Sabino (2017), para se profissionalizar, ndo basta apenas
aprender as técnicas da profissdo, mas, também, observar o que a sociedade e o
mercado de trabalho estdo demandando em relacdo ao modo de atuar das

organizagoes.

O secretéario é considerado polivalente em suas atribuices e a comunicacgao é
umas das mais relevantes ferramentas para a sua carreira. A comunicacao vem se
tornando um diferencial competitivo e estratégico para as organizacées. Com isso, 0
profissional precisa estar atento as mudancas da sociedade e do mercado de trabalho
e, buscar experiéncias inovadoras, estando preparado para atender e solucionar o
gque as organizacbes demandam (Sabino, Rocha, 2004). Essas estratégias
contribuem para uma boa relacdo dos colaboradores na execucéo de suas funcdes e
no alcance das metas necessarias para o sucesso no ambiente de trabalho. Dessa
maneira, torna-se pertinente abordar o processo da comunicacao interna no ambito

do Secretariado.

A falta de comunicacao interna eficiente nas organizacoes brasileiras resulta em
diversos problemas. Segundo Silva e Bittar (2022), o uso incorreto dessa ferramenta
reflete na falta de incentivo e interesse dos colaboradores em realizarem suas tarefas,
prejudicando as empresas. Segundo os dados da “6° Edicdo da Pesquisa de
Tendéncias em Comunicacgdo Interna”, realizada por Nassar et al (2022), 70% das
empresas tém dificuldades em conduzir a comunicacao interna. Os problemas estdo
relacionados a participacdo dos lideres como comunicadores, ao planejamento, aos
meios para repasse de informagdes, ao comodismo em n&o inovar, entre outras
razdes. Além disso, os colaboradores também apontam que a insuficiéncia da
comunicacdo no ambiente de trabalho repercute no desempenho deles a das

organizagoes.
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Na pesquisa de Nascimento et al (2018) sobre o profissional de Secretariado e
a comunicacao interna hospitalar: atuacéo por meio da assessoria, foi constatado que
cerca de 90% dos trabalhadores consideram acontecer falhas na comunicagao
interna. Desse modo, presume-se que ndo basta que ocorra a comunicacao, ela
precisa ser de Otima qualidade para trazer bons resultados a empresa. Segundo o
estudo de Morais (2021) sobre a influéncia da comunicacao interna na comunicagao
dos colaboradores, foi averiguado que 1,6% dos colaboradores apontam a
comunicagdo como satisfatoria, mas néo estdo motivados, e 13% dos colaboradores
indicam que a comunicacdo ndo é satisfatéria, porém estdo motivados, isto €, o
oposto. O referido estudo ainda aponta que 96% dos colaboradores relaciona a

comunicacao interna como algo que influencia no desempenho e na motivacao.

As empresas buscam sempre maneiras de estarem a frente no mercado. Para
isso, a comunicacdao interna pode ser considerada uma estratégia fundamental. O uso
correto desse instrumento auxilia em bons resultados dos colaboradores da empresa,
pois promove motivacdo e estimulo na execucdo de suas tarefas. Assim, a
produtividade se expande, resultando em maior visibilidade para a instituicdo.
(Nascimento et al, 2018).

Segundo Monteiro, Kuhl e Angnes (2021), a comunicacao interna € o inicio do
processo de realizacbes no ambiente de trabalho. Para que a aplicacdo e
desenvolvimento da comunicacgao seja relevante é preciso haver uma colaboracao de
todas as partes envolvidas, resultando no bom desempenho das atividades. De
acordo com os autores Silva e Bittar (2022, p. 195), "[...] a comunicacdo esta presente

em todos os ambitos da vida, seja pessoal, profissional ou social”.

Diante disso, evidencia-se a relevancia de pesquisas sobre o tema, ja que a
comunicacdo é parte indispensavel para a vida cotidiana em qualquer campo. Na
sociedade, o valor da comunicacéo é significativo, proporcionando, inclusive, debates
gue podem levar a mudancgas sociais. Como parte dessa sociedade, as organizagbes
também podem usufruir dos beneficios que a comunicacdo pode trazer para as
relacbes em ambito interno. Para o campo de Secretariado, a presente pesquisa
podera indicar aspectos da comunicacdo interna que repercutem no cotidiano e
desempenho secretarial. JA para a academia, a pesquisa podera subsidiar futuras
investigacdes sobre implicagcbes do processo comunicacional nos resultados das

organizacdes dos variados segmentos.
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O estudo € apresentado, a partir desta introducdo, com as seguintes sec¢des: na
secdo dois € apresentado o referencial tedrico, abordando a comunicacdo nas
organizacbes e a comunicacdo interna na atuacdo secretarial; na secao trés é
explanada a metodologia; logo apds, na se¢cdo quatro, sdo expostas as analises e
discussbes dos dados obtidos. E, por fim, na quinta secdo, apresenta-se a concluséo

do estudo.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secao é apresentada a fundamentacao tedrica que servira de fundamento
para a elaboracdo da pesquisa, abordando: a comunicacdo nas empresas € a

comunicacao interna na atuacao secretarial.

2.1 COMUNICACAO NAS EMPRESAS

A comunicacdo interna pode ser definida como um conjunto de métodos
utilizado no compartilhamento de conhecimentos, portanto quando bem empregada,
essa ferramenta gera positividade nas empresas, impedindo provaveis desacordos
entre ideias distintas (Botechia; Higashi, 2021). Segundo Neiva (2018), a comunicacéo
tem a capacidade de mudar a maneira de agir e pensar das pessoas. A sua aplicacédo

na organizacao € capaz de transformar o trabalho de acordo com as metas definidas.

A comunicagdo interna agrega o estimulo dos colaboradores dentro da
organizagdo, por meio da fala, compartihamento de ideias, conhecimentos e
envolvimentos de todas as areas. Essa comunicacdo visa objetivos bem elaborados,
de forma a permitir todo didlogo entre a organizacao e seus colaboradores, utilizando
métodos e técnicas da comunicacao institucional e também de marketing. Por meio
dos canais da comunicacédo integrada é possivel desenvolver, definir estratégias e
acdo dirigidas principalmente a todo publico interno, sendo tudo isso elaborado e
investigado antes de ser aplicado, possibilitando mais eficiéncia e eficacia (Kunsch,
2020).

Para Félix (2020), os procedimentos da comunicacdo direcionada a parte
interna revigora o trabalho em equipe, resultando na visibilidade positiva da sociedade
e usuérios. Além disso, a boa comunicacdo influenciard em toda a parte da
organizagéo, contribuindo para um ambiente agradavel, que auxiliard na eficacia de

uma boa producéo.

As praticas da comunicacdo devem resultar da preparacdo estratégica,
baseada em investigacdo de local e entendimento sobre base organizacional. Na
medida em que o processo comunicacional € bem encaminhado, a comunicagéo

torna-se uma técnica fundamental para ser aplicada. Como tal, ela aumenta o
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prestigio da organizacao, auxiliando-as a atingir seus objetivos, agregando valores,
trazendo visibilidade para realizacdo de seus ideais na visdo dos principios morais
(Kunsch, 2020).

De acordo com Félix (2020), a comunicacao interna também pode ser tratada
como estimulo para valorizacdo da cultura empresarial, promovendo dialogos com o
intuito de incentivar as metas de producéo. Para isso, um bom desenvolvimento de
métodos em diversos setores e elevagdes devem ser presentes nas empresas. Duarte
(2020) menciona que a estratégia € definida como atribuicbes da comunicacéo,
referente ao desenvolvimento do olhar comprometido das metas nas organizacoes.
Com ela é possivel solucionar os mais diversos problemas de forma definitiva,

agregando avancos no cotidiano organizacional.

Segundo Félix (2020), os procedimentos da comunicagdo acarretam na unido
do publico interno, na cultura e na impressao causada pela empresa. Com isso, se
torna possivel conquistar a parte externa, por meio da boa assisténcia prestada a esse

publico. Assim as atribuicbes da comunicacao interna sao:

a) estabelecer e manter o processo formal de comunicacéo, trazendo prestigio para o

produto e empresa;

b) expandir a conscientizacdo, envolver a equipe por meio de eventos, com requisitos

prioritarios para a operacao de um bom trabalho da gestdo administrativa;

c) ajudar a fortalecer a cultura da empresa composta de valores e diretrizes para

atingir o compromisso da empresa;

d) entender e ajudar a precisdo da parte interna em termo de suas necessidades de

comunicacao, auxiliando na estruturacdo da execucao do desempenho;

e) cooperar para um bom clima organizacional;

f) observar cada funcionario para que se sintam valorizados e comunicados dentro da
organizacao.

Para que se tenha uma equipe coerente, a finalidade e propdsito da empresa
precisa ser passada da melhor forma, visando néo deixar davidas sobre o que sera
feito. Da mesma forma, € necessario que cada integrante seja respeitado para que ele

possa oferecer exceléncia a clientela e contribuir com metas estratégicas da empresa.
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2.2 COMUNICACAO INTERNA NA ATUACAO SECRETARIAL

O Secretariado foi reconhecido como profissdo pela Lei n°® 7.377, de 30 de
setembro de 1985, alterada pela Lei n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996. Para a
qualificacédo desse profissional a legislacdo menciona que estara apto para atuar como

secretario:

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado,
legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por curso superior de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei;

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declaracbes de
empregadores, 0 exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuicbes mencionadas no art. 4° desta Lei (Brasil, 1996).

A atuacao dos secretarios € fundamental para as empresas, sendo atribuido a
ele a responsabilidade em fazer a relacdo entre setores da organizacao e entre esses
e a comunidade externa. Para que isso seja possivel, € necessaria a aplicacdo das
técnicas de comunicacdo, aprimorando a eficAcia das tarefas na empresa
(Nascimento et al, 2018). A atencéo sobre a comunicacdo no contexto secretarial €
também mencionada no Cédigo de Etica do profissional, publicado no Diario Oficial
da Unido de 7 de julho de 1989:

d) que eles devem operacionalizar e canalizar adequadamente o
processo de comunicagdo com o publico. Também no capitulo VI das
relagBes com a empresa, alineas c) relata que o profissional de secretariado
deve atuar como figura-chave no fluxo de informacdes desenvolvendo e
mantendo de forma dindmica e continua os sistemas de comunicacéao (Brasil,
1989) (grifos nossos).

No ambito da qualificacdo em nivel superior, as Diretrizes Curriculares

Nacionais, oficializadas na Resolucdo CES/CNE 3/2005 estabelecem que:

O curso de graduacé@o em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil
[...] especificos de seu campo de atuacado, assegurando eficaz desempenho
de mudltiplas fungBes de acordo com as especificidades de cada organizacgéo,
gerenciando com sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de
informacdes e comunicac8es internas e externas. Ja no artigo 4° é
mencionado que o curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve
possibilitar a formacao profissional que revele: [...] VI — dominio dos recursos
de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociacao e nas comunicagdes interpessoais ou
intergrupais [...]" (Brasil, 2005). (grifos nossos).

Os profissionais de Secretariado sdo capacitados para executar e participar das
mais diversas atividades. Eles podem realizar desde tarefas simples do dia a dia até
atividades complexas, podendo atuar nas mais diversas areas como mediacdo de

conflitos, planejamento estratégico, etc. (Schommer; Pegorini, 2021). E de
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responsabilidade dos secretarios o auxilio a administracdo e relacionamentos,
removendo obstaculos que impedem o bom andamento da empresa. As suas
habilidades em auxiliar as organiza¢cées no planejamento estratégico permitem que
as informag6es passadas para os funcionarios sejam transmitidas de forma clara e
objetiva, contribuindo diretamente para o cumprimento positivo das metas, objetivos e
planos organizacionais relacionados a lideranca de pessoas e processos (Sabino;
Rocha, 2004).

Ainda conforme Sabino e Rocha (2004), a comunicac¢éo causa uma boa relacao
entre as pessoas. Se o profissional de Secretariado tem a habilidade em se comunicar,
seja de maneira oral, escrita, gestual ou visual, ele sera capaz de ter uma convivéncia
agradavel com o mundo, garantindo sucesso em qualquer acdo. Segundo Santos et
al (2022), os profissionais de Secretariado podem conduzir habilmente a coordenagéo
do trabalho entre os funcionarios da organizacdo, acdo que demanda uma boa

comunicacao.

Observa-se, assim, que a comunicacao, principalmente em ambito interno, é a
grande aliada para o desenvolvimento eficaz de uma empresa, fazendo com que ela
ganhe cada vez mais espaco e visibilidade na competitividade no mundo dos
negocios. Nesse contexto, o profissional de Secretariado pode atuar como agente
facilitador da comunicacao interna, auxiliando nos resultados organizacionais (Santos
et al, 2022).
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3 METODOLOGIA

Esta secdo tem a finalidade de detalhar o método utilizado na pesquisa,
abrangendo os procedimentos utilizados no decorrer do estudo. Segundo Martelli et
al (2020), a metodologia € a maneira usada para buscar a solucédo do problema de
uma pesquisa. Conforme Mazucato (2018, p.49), no procedimento metodoldgico “[...]
além de indicar quais métodos e técnicas pretende-se utilizar na pesquisa, deve-se
também evidenciar os motivos pelos quais os mesmos foram escolhidos em funcao
do objeto e da questdo de pesquisa [...]". Para definicdo de suas etapas € necessario
compreender como a investigacdo se caracterizara. O presente estudo classifica-se
como exploratério e descritivo, uma vez que busca conhecer o tema abordado, por
meio de base tedrica e documental, e descrever o quadro encontrado diante do

problema estabelecido e resultados obtidos.

A pesquisa exploratdria permite novas descobertas em métodos, ideias e
terminologias, mudando gradativamente sua forma de pensar (Martelli et al, 2020). J&a
o estudo descritivo, visa descrever os resultados, a partir do meio de analise escolhido

pelo pesquisador. Marconi e Lakatos (2017), afirmam que a pesquisa exploratoria:

Sao investigacbes de pesquisa empirica, cujo objetivo € a formulagao de
guestdes ou de um problema, com tripla finalidade: (1) desenvolver hipétese;
(2) aumentar a familiaridade do pesquisador com um ambiente, fato ou
fenbmeno, para a realizacdo de uma futura pesquisa mais precisa; (3)
modificar e clarificar conceitos. Empregam-se geralmente procedimentos
sisteméticos, ou para a obtencdo de observacbes empiricas ou para as
andlises de dados [...] (Marconi; Lakatos, 2017, p. 205).

Para Gomes e Gomes (2019), a pesquisa descritiva € a analise avaliada por
meio dos acontecimentos adquiridos e coletados na pesquisa e descrito sem que haja
modificacdes. De acordo com Nascimento e Sousa (2017, p.75), as pesquisas
descritivas “[...] buscam a descri¢do de caracteristicas de populacdo ou fendbmenos e

de correlacao entre variaveis. Sdo apropriadas a levantamentos”.

No tocante as andlises, a pesquisa classifica-se como qualitativa e quantitativa.
Segundo Mussi et al (2019), a analise quantitativa atribui enfoque a dados estatisticos
ou numeéricos. Ja a analise qualitativa se interessa pela interpretacédo dos resultados
diante do fendmeno investigado. Nesse caso, entende-se apropriado 0 uso conjunto

desses tipos de analise, uma vez que serdo considerados os dados numéricos obtidos
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pelo instrumento de pesquisa pretendido, examinando-os a luz do referencial tedrico
estudado (Gil, 2010). Na visdo de Nascimento e Sousa (2017):

A abordagem quantitativa € uma abordagem ou método que empregam
medidas padronizadas e sistemdticas as quais relinem respostas pré-
determinadas, facilitando a comparacéo e a andlise de medidas estatisticas
de dados [...]. Ja o método qualitativo € baseado na interpretacdo dos
fendbmenos observados e no significado que carregam, ou no significado
atribuido pelo pesquisador, dada a realidade que os fenbmenos estéo
inseridos [...] (Nascimento; Sousa, 2017, p. 74).

O universo do estudo é o curso de Secretariado Executivo, e a amostra foram
0s estagiarios do curso de Secretariado Executivo da UFS. A escolha dessa amostra
deve-se a acessibilidade ao referido publico. Para Nascimento e Sousa (2017, p. 123),
a populagao “[...] € o conjunto de individuos, ou objetos a serem investigados [...].
Amostra € uma parte de um universo [...], é a parcela da populacdo de sujeitos
selecionados segundo critérios adequados ao escopo da pesquisa”. A expectativa da

amostra era de 35 respondentes, sendo obtidos 33 respondentes.

Como instrumento para a coleta de dados foi utilizado um questionario, com 15
guestdes fechadas, sob escala Likert, elaborado no Google Forms e distribuido aos
discentes de Secretariado Executivo da UFS que estavam fazendo estagio no
semestre da pesquisa. Segundo Fontana (2018, p. 74), os “[...] questionarios s&o
instrumentos de coleta de dados constituidos por uma série sistematicamente
estipulada de questdes que, por sua vez, devem ser respondidas por escrito e sem a

presenca do entrevistador [...]". Ja para Nascimento e Sousa (2017):

Questionério € um instrumento de coleta de dados com perguntas a serem
respondidas, por escrito, pelo sujeito pesquisado. E um meio rapido e
econdmico para obtencdo de informacdes. A coleta pode ser feita sem a
presenca do pesquisador, com os questionarios distribuidos, pessoalmente,
ou por terceiros, por meio de correios, via e-mail, via pagina de internet
(Nascimento; Sousa, 2017, p.117).

Segundo Fontana (2018, p. 75), as “[...] questdes fechadas oferecem
categorias diferenciadas e pré-definidas; sdo aquelas em que o informante escolhe
sua resposta entre outras opc¢des ja estabelecidas [...]". Esses tipos de perguntas sao
limitadas, e os respondentes escolhem apenas uma opc¢ao de respostas, sendo esses
resultados apresentados de maneira objetiva que favorecem o estudo do investigador
(Marconi, Lakatos, 2017). Para as respostas adotou-se a escala Likert, considerada
adequada para “[...] mensurar atitudes, preferéncias e perspectivas” (Feijo, Vicente,

Petri, 2020, p. 31), a saber: sempre, as vezes, nunca e raramente.
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O questionario ficou disponivel durante dez dias, no periodo de 13 a 22 de
novembro de 2023, e foi composto por quatro blocos: o primeiro, com trés perguntas,
buscando identificar a idade dos respondentes, o género e quanto tempo no estagio;
0 segundo, com cinco perguntas, buscou investigar a comunicacdo interna nas
empresas; O terceiro, com quatro perguntas, procurou verificar a atuacdo do
Secretariado na comunicacao interna; e o quarto e ultimo bloco, com trés perguntas,

buscou informac6es sobre os estagiarios na comunicagéao interna.

O link do questionario foi enviado para os discentes por mailing da secretaria
do Departamento de Secretariado Executivo da UFS; por grupos WhatsApp e,
também, foi aplicado em sala de aula junto aos discentes. Para esse ultimo meio foi
solicitada a permissao dos professores que lecionavam no momento da visita as salas.

Os resultados obtidos séo apresentados e analisados na proxima secgao.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Esta secdo apresenta a analise e discussao dos resultados obtidos por meio do
questionario elaborado no Google Forms e aplicado junto aos estagiarios do curso de
Secretariado Executivo da UFS. O questionario foi dividido em quatro blocos de
perguntas. O primeiro bloco analisava o perfil do respondente. Seguidos dos blocos
gue buscavam identificar a comunicagao interna nas empresas, o Secretariado na
comunicacao interna e a participacdo do estagiario de Secretariado na comunicagao

interna.

4.1 PERFIL DOS RESPONDENTES

Considerando-se que 0 universo da pesquisa possui um publico especifico,
analisou-se no primeiro bloco a faixa etaria, o género e o tempo de estagio dos

respondentes.

Alcancou-se como resultado 33 respondentes, sendo 21 do género feminino e
12 do género masculino. No que diz respeito ao tempo de estagio, 28 participantes
atuam no periodo de até um ano e apenas 5 estagiam a mais de um ano. A faixa etaria
dos respondentes teve maior concentracdo entre 18 e 24 anos, com 22 respostas;
seguidas de 25 e 31 anos, com 9 participantes, e acima de 38, com 2 respostas,
conforme apresentados no Gréfico 1, a seguir.

Gréfico 1 — Faixa etaria dos(as) respondentes

6,06%

Acima de 38
= Entre 18 ¢ 24
" Entre 25 e 31

Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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Os dados relacionados ao perfil dos respondentes identificam que o maior
publico atuante dos estagiarios em Secretariado € composto pelo género feminino,
confirmando a composic¢ao feminina da profissdo (Sabino, Rocha, 2004). Também se
constatou que a maior parte dos respondentes esta estagiando ha pouco tempo,

indicando que esse publico ainda esta sob uma experiéncia inicial da profissao.

4.2 COMUNICACAO INTERNA NAS EMPRESAS

Com o intuito de responder aos objetivos especificos, o Bloco 2, composto por
cinco perguntas buscou investigar como é a comunicacao interna nas empresas em
gue o0s estagiarios atuam. As estratégias e planos de acdo desenvolvidos e
delineados por meio da comunicacao, visam a ser mais eficiente e eficaz para o
publico interno como um todo (Kunsch, 2020). Tendo em vista que uma boa
comunicacdo interna agrega estimulos ao desempenho dos trabalhadores, os
respondentes foram convidados a apresentar o nivel de satisfacdo da comunicacao
interna em suas empresas atuantes. Do total de respondentes, 23 afirmam que a

comunicagao interna na empresa é satisfatéria e 10 responderam que néo é.

A comunicacdo interna interliga toda as areas da organizacédo. Sendo assim, a
participacdo de todos colaboradores no desenvolvimento da empresa visa transmitir
confianca e seguranca tanto na parte interna, quanto na externa. Para Félix (2020), a
conscientizacdo dos publicos internos pode ser aumentada por meio da
comunicacdo de valores e principios organizacionais. Os mesmos tipos de
comunicac¢des com propadsito institucional podem ser usados com publicos externos.
Essa linguagem comunicacional deve ser utilizada em conjunto para que todos
possam apoiar, buscar, opinar, fazer, modificar, entre outros, visando atingir as
metas e objetivos da organizacdo. Desse modo, a comunicagao oportuniza que 0s
colaboradores opinem nas tarefas realizadas, incentivando-os a buscar o melhor.
Entre os respondentes, essa questao foi indicada sob o aspecto de que nem sempre
ser dada a chance de opinar nas func¢des exercidas em seus trabalhos. Os resultados

séo expostos no Grafico 2, a seguir.
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Gréfico 2 — Oportunidade de opinar nas tarefas da empresa
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Fonte: Dados da pesquisa (2023).

Sabe-se que uma boa relagcdo entre as equipes de trabalho auxilia na
motivacdo e desempenho dos envolvidos, contribuindo no sucesso de tarefas. Por
isso, manter todos colaboradores motivados agrega desempenho e eficacia para o

alcance dos objetivos organizacionais. Neiva (2018, p. 72) acredita que:

[...] igualmente que o trabalho de valorizacdo e dedica¢@o aos funcionéarios
de uma organizacdo pode, a longo prazo, traduzir-se numa relacdo
inquebravel entre os membros da empresa, que fortalece cada um dos
intervenientes e leva a marca mais longe (Neiva, 2018, p. 72).

E necessério fazer com que o colaborador se sinta parte da empresa,
compartilhando os resultados alcancados soma-se a um trabalho bem feito e com
motivacdo para fazer a empresa crescer cada vez mais. Felix (2020), afirma que
quando a cultura organizacional da organizacdo facilita o dialogo entre os
colaboradores, e os coloca por dentro de todo processo desenvolvido em seu
ambiente interno, fazem eles se sentirem motivados para cumprir suas metas e atingir
0 objetivo esperado e alcangcar uma boa produtividade. Os resultados sobre a
motivacao dos estagiarios sao apresentados no Grafico 3, a sequir.
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Gréfico 3 — Motivacao da equipe
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Fonte: Dados da pesquisa (2023).

A comunicacéo interna é essencial para o exercicio das funcdes secretariais. A
falta dela pode prejudicar o andamento das empresas, afetando todos os setores da
companhia. Para Botechia e Higashi (2021, p. 26):

Apesar de existirem muitas formas de se obter informacdes, nem sempre
significa que estamos nos comunicando, contudo, existe uma grande
diferenca entre comunica¢do e informac¢do. Pode-se dizer que, muitas
informacgdes séo produzidas e causam impacto na vida dos colaboradores
porque ndo sdo divulgadas corretamente, e outras informacfes sequer
chegam aos verdadeiros destinatarios, tudo isso pelo fato de apenas um
gestor ndo identificar a esséncia comunicativa de determinada situacéo
(Botechia; Higashi, 2021, p. 26).

Quando o colaborador sabe o que fazer, quais tarefas exercer em que setor
atuar, ele se sente mais confiante no executar de suas responsabilidades. Em vista
disso, a necessidade de uma conversa, apresentando as informacdes necessarias
para o cumprir das responsabilidades dos colaboradores, remete a servigcos bem
feitos. Segundo Botechia e Higashi (2021), a medida em que a comunicacao interna
se torna a base para os resultados dos negocios, ela atua como um agente, tornando
uma relagdo de trabalho mais humanizada, permitindo a identificagdo de falhas
prejudiciais aos processos da empresa. Diante disso, na questdo 7, os estagiarios
foram convidados a opinar se a falta de comunicacdo na empresa prejudica a

qualidade do trabalho. Ja questéo 8, foi averiguado se eles recebem as informacgdes
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necessarias para executar suas tarefas. Os resultados estdo expostos no Gréfico 4 e

5, a seqguir.
Gréfico 4 — Falta de comunicacgédo interna prejudica a qualidade do trabalho realizado
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Fonte: Dados da pesquisa (2023).

Grafico 5 — Informacao necesséria para a realizacdo do seu trabalho

Raramente .
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Fonte: Dados da pesquisa (2023).



28

4.3 SECRETARIADO NA COMUNICACAO INTERNA

O Bloco 3 do questionario visou identificar a percep¢do dos respondentes em
relacdo ao Secretariado na comunicagao interna nas empresas. A boa comunicacao
como caracteristica profissional evita desvios ou ruidos no repasse das informacdes.
Seja na comunicacado verbal ou escrita, os detalhes apresentados podem facilitar a
compreensao para um trabalho bem executado. Na presente pesquisa, a maior parte
dos estagiarios se consideram um bom comunicador, porém, como afirma Félix (2020,
p. 159) comunicar “[...] ndo é simplesmente emitir, mas, sim, ter a certeza de que a
compreensao foi clara, indo ao encontro dos interesses do publico-alvo”. Os dados

sobre a questao 9 sdo expostos no Gréfico 6, a sequir.

Grafico 6 — Considera-se um bom comunicador

Sim

Fonte: Dados da pesquisa (2023).

Considera-se o secretario como braco direito da lideranc¢a na instituicao e a sua
atuacdao, utilizando a comunicacéao interna de forma eficiente para auxiliar e repassar
toda informacao necesséria, contribui para o avango e sucesso organizacional. Como
enfatizou Santos et al (2022), as capacidades do profissional de Secretariado
contribuem para o planejamento estratégico das organizacdes, transmitindo de forma
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clara e objetiva todas as informacdes, para que os colaboradores possam direcionar
0 cumprimento positivo das metas planejadas da organizacdo a todos envolvidos nos
processos. Sobre isso, a maior parte dos estagiarios indicaram que ndo recebem
reconhecimento no local em que atuam, porém enfatizam que contribuem para o
sucesso organizacional da empresa. Os resultados sédo apresentados nos Graficos 7

e 8, a seqguir.

Gréafico 7 — Reconhecimento do estagiario em Secretariado pela contribuicdo na

empresa
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Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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Gréfico 8 — Participacao do secretario na comunicacgao interna da empresa contribui

para 0 sucesso organizacional
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Fonte: Dados da pesquisa (2023).

A comunicacgdo eficaz é um sucesso duradouro, renovado todos os dias, 0
desempenho traz reconhecimento e exceléncia. Sendo assim, os profissionais
precisam saber como se comunicar para que ela seja compreendida e apreciada como

merece (Duarte, 2020).

Fazer uma boa carreira profissional demanda um conjunto de aprendizados, 0s
guais sao obtidos ndo s6 por estudos, mas, também, por meio das praticas, gerando
habilidades e experiéncias necessarias para uma atuacao propicia para si e para a
empresa. Duarte (2020), enfatiza que a comunicacao profissional garante uma melhor
gestdo dos processos, ter o dominio da comunicacdo e conhecimentos em diferentes
areas, os tornam capazes de resolver inidmeras questdes. A comunicacao interna
envolve a criagdo de estabilidade pessoal e profissional, por isso, sua presenca €
fundamental em todas ocasifes da vida de uma pessoa (Neiva, 2018). Sobre a
experiéncia na comunicacdo para a carreira, 90,91% dos estagiarios desta
investigacdo afirmaram que consideram que a comunicagdo interna implica na
construcdo de uma boa carreira. Ja para 9,09% dos respondentes, essa comunicagao

influencia “as vezes” a construcio da carreira.
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4.4 ESTAGIARIO NA COMUNICACAO INTERNA

No quarto e ultimo bloco, composto por trés perguntas, buscou-se analisar o
papel dos estagiarios de Secretariado Executivo da UFS na comunicacao interna das
organizacbes em que atuam. O estagiario, em sua atuacdo, € preparado para o
mercado de trabalho, visando compreender as dindmicas e desafios para desenvolver
habilidades relevantes e se destacar em sua carreira. Diante disso, na questao 13 do
instrumento de pesquisa solicitou-se que os respondentes avaliassem se, no papel de
estagiario, eles consideram que auxiliam para que a comunicacdo interna de sua
organizacdo seja de boa qualidade. Os resultados, apresentados no Grafico 9, a
seguir, indicam que a maior parte desse publico entende que a sua atuacao colabora

para a qualidade da comunicacéo interna de sua organizacao.

Grafico 9 — auxilio do estagiario para uma comunicacgdo interna de boa qualidade na

empresa
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Fonte: Dados da pesquisa (2023).

As experiéncias obtidas nos estagios € um importante conhecimento na
trajetéria daqueles que estdo construindo uma carreira. Tais experiéncias permitem
gue os atuantes estejam preparados para agir diante de determinadas situacdes e
alcancar resultados positivos na resolucao delas. Em vista disso, na questédo 14, com

os resultados expostos no Grafico 10, foi perguntado aos estagiarios se eles
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consideram que as experiéncias no estagio estdo contribuindo para a sua atuacao
como um agente facilitador da comunicacdo interna. A maior parte respondeu
“sempre”, e apenas nove responderam “as vezes”. Ja na Ultima afirmativa deste bloco,
todos responderam que no estagio atual, a comunicacdo interna € importante para
seu desempenho. Com isso, afirma-se a relevancia da comunicacédo interna para a

consolidacdo de uma carreira.

Gréafico 10 — Contribuicdo das experiéncias do estagio para atuacdo do estagiario

como agente facilitador da comunicagao interna
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Fonte: Dados da pesquisa (2023).

De acordo com Schommer e Pegorini (2021, p. 2) “[...] a medida que o
profissional desempenha suas funcbes aprende, experimenta conceitos, extrai
preceitos, adquiri novas experiéncias e corrigi suas agdes para obter um melhor
resultado no desempenho profissional”. Constata-se que o estagiario em Secretariado
Executivo, além de desenvolver tarefas relacionadas a sua area de formacéao, também
pode contribuir para o crescimento da empresa. A sua participacdo na equipe é
fundamental, e pode trazer um diferencial para o desenvolvimento da empresa. Ele
pode, ainda, ser um agente facilitador da comunicacéo interna dentro do ambiente,
agilizando o trabalho da equipe e acumulando conhecimentos que se tornam um
diferencial para sua carreira. Com isso, ele estar4 construindo aprendizados

relevantes e significativos em qualquer ambiente.
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4 CONCLUSOES

Esse estudo buscou apresentar os principais pontos sobre a participagao dos
estagiarios do curso de Secretariado Executivo da UFS no processo de comunicagao
interna. Entende-se que uma boa comunicacao interna € um diferencial que favorece
as empresas, mantendo-as em destaque em relacdo as demais. Ela também
representa o avanco dentro das organizagles, pois essa ferramenta propicia uniao
entre as equipes, execucgao de tarefas bem-feitas, valorizacdo da cultura empresarial,

colaborando para a elevacéo do éxito nas partes internas e externas.

Diante disso, a pesquisa teve 0 seu objetivo geral atendido, demonstrando
como os estagiarios de referido curso, por meio da comunicacdo interna, podem
contribuir para o crescimento e sucesso dos locais ondem atuam. A sua participacéo
no ambiente de trabalho coopera com todas as areas da organizacao. Os resultados
também demonstraram que a comunicacao interna nas empresas € indispensavel
para o andamento organizacional, e a falta dela prejudica ndo sé o ambiente interno,

como também os colaboradores.

Os respondentes consideram satisfatéria a comunicacdo interna da sua
empresa, porém apenas parte das equipes se sentem motivadas para realizar suas
atividades. Além do mais, as empresas nem sempre repassam as informacdes
necessarias para seus funcionarios realizarem suas atividades ou oferecem

oportunidades para que eles opinem nas tarefas realizadas na empresa.

A respeito da percepcdo dos estagiarios sobre a comunicacao interna,
constatou-se que esse publico acredita que ela influéncia na constru¢cdo de uma boa
carreira. Os estagiarios também consideram que a sua participacéo contribui para o
sucesso organizacional. No entanto, eles também afirmaram que nem sempre séo

reconhecidos por sua contribuicdo a empresa.

Sobre o papel dos estagiarios de Secretariado Executivo da UFS na
comunicacao interna das organiza¢gfes em que atuam, foi identificado que eles agem
como agente facilitador, auxiliando para uma boa comunicacéo e, quando autorizado,
opinando nas atividades que serdo elaboradas na empresa. Além disso, eles
transmitem toda informacao necesséria para os funcionarios de uma forma que tenha

o entendimento de todos, tornando as equipes mais motivadas e unidas.
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Como limitacdes desse estudo, destacam-se as dificuldades para obtencéo de
respondentes. Mesmo envolvendo um grupo especifico, dentro de uma instituicdo de
ensino, o engajamento desse publico para colaborar com pesquisas ainda é baixo.
Também foi dificil identificar materiais, como artigos, livros, dissertacfes ou teses,
sobre a comunicacdao interna aplicada especificamente ao Secretariado. Por tratar-se
de um tema que envolve o cotidiano da profissdo, estudos sobre ele podem contribuir
para exames das acdes que o Secretariado desenvolve ou pode desenvolver para a

qualidade comunicacional de suas empresas.
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APENDICE A — QUESTIONARIO DE PESQUISA

- ~
FLUENDO CRESCIT
0 © ©

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

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Vocé esta sendo convidado(a) a participar, como voluntario(a), da pesquisa intitulada
“A participacdo dos estagiarios do curso de Secretariado Executivo da Universidade
Federal de Sergipe (UFS) no processo de comunicagao interna”, conduzida por Marilia
de Souza Santos, académica de Secretariado Executivo da UFS, do 8° semestre, que
esta desenvolvendo o seu Trabalho de Conclusdo de Curso, sob orientacdo da
professora Dra. Rosimeri Ferraz Sabino. O estudo tem como objetivo analisar a
participacdo dos estagiarios do curso de Secretariado Executivo da UFS no processo
de comunicacéo interna, em seu ambiente de atuacao.

Vocé foi selecionado(a) por compor o grupo de discentes que esta fazendo estagio no
semestre em curso. A sua participacdo ndo € obrigatéria, ndo oferece riscos e nao
implicard em nenhum gasto de sua parte, consistindo em respostas as perguntas do
guestionario apresentado a seguir, disponibilizado em link do Google Meet. A qualquer
momento, vocé podera desistir de participar e retirar seu consentimento. A sua recusa,
desisténcia ou retirada de consentimento ndo acarretara prejuizo a vocé.

Os dados obtidos por meio desta pesquisa serdo confidenciais e ndo seréo divulgados
em nivel individual, visando assegurar o sigilo de sua participagdo. A pesquisadora
responsavel se compromete a tornar publicos nos meios académicos e cientificos os
resultados obtidos de forma consolidada sem qualquer identificacéo de individuos ou
instituicées participantes.

Caso vocé aceite participar desta pesquisa, ao responder este questionario, vocé
concorda com a seguinte afirmacao: “Eu estou ciente das informacdes descritas

acima, concordo em participar da pesquisa e entendo que as informacdes cedidas por
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mim sdo confidenciais, autorizando a sua divulgacdo no meio cientifico e académico
de forma andnima e global, tendo a minha identidade totalmente preservada. Estou
ciente de que sou voluntario(a) e, portanto, ndo receberei nenhum beneficio por
participar desta pesquisa, bem como nao terei bénus algum”.

Caso néo se sinta esclarecido(a), vocé pode procurar o pesquisador responsavel, por

meio do endereco eletrbnico: marisouza2722@gmail.com.

Sao Cristévao, de de




BLOCO | — PERFIL DO(A) RESPONDENTE
1- Qual sua faixa etéria?

( )Entre 18 e 24

( )Entre25e31

( ) Entre 32 e 37

( ) Acima de 38

2- Qual o seu género?
( ) Masculino
( ) Feminino

( ) Outros

3- Quanto tempo faz estagio?
() Até de 1 ano

( ) Acima de 1 ano

BLOCO 2 — COMUNICACAO INTERNA NAS EMPRESAS

4- A comunicacao interna existente na empresa é satisfatoria?

()Sim

( ) Nao
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5- A sua organizacao oportuniza que vocé opine sobre as tarefas desenvolvidas?
( ) Sempre

( ) As vezes

( ) Nunca

( ) Raramente

6- Vocé considera que a sua equipe se sente motivada para o exercicio das suas

funcdes?
( ) Sempre
( ) As vezes
( ) Nunca

( ) Raramente

7- A falta de comunicacéo interna prejudica a qualidade do trabalho realizado na

organizacao?
( ) Sempre
( ) As vezes
( ) Nunca

( ) Raramente
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8- Vocé recebe toda informacao necessaria para a realizacédo do seu trabalho?
( ) Sempre

( ) As vezes

( ) Nunca

( ) Raramente

BLOCO 3 — SECRETARIADO NA COMUNICACAO INTERNA

9- Vocé se considera um(a) bom(a) comunicador(a)?
() Sim

( ) Nao

10- Como estagiario(a) em Secretariado Executivo, vocé considera que é

reconhecido(a) pela sua contribuicdo a empresa.
( ) Sempre

( ) As vezes

( ) Nunca

( ) Raramente
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11- Vocé considera que a comunicacao interna influencia para a construcdo de uma

boa carreira profissional?
( ) Sempre

( ) As vezes

( ) Nunca

( ) Raramente

12- Vocé acredita que a participacdo do secretario na comunicacao interna da

empresa contribui para o0 sucesso organizacional?
( ) Sempre

( ) As vezes

( ) Nunca

( ) Raramente

BLOCO 4 — ESTAGIARIO NA COMUNICACAO INTERNA

13- No papel de estagiario(a), vocé considera que auxilia para que a comunicagao

interna de sua organizacao seja de boa qualidade?
( ) Sempre

( ) As vezes

( ) Nunca

( ) Raramente
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14- Vocé considera que as suas experiéncias no estagio estdo contribuindo para a

sua atuacdo como um agente facilitador da comunicacao interna?
( ) Sempre

( ) As vezes

( ) Nunca

( ) Raramente

15- No estagio atual, vocé considera que a comunicagao interna € importante para

seu desempenho?
()Sim

( ) Nao



