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RESUMO

Este trabalho investiga as expectativas dos estudantes de Secretariado Executivo da
Universidade Federal de Sergipe em relagdo ao ingresso na profissdo. Trata-se de uma pesquisa
exploratoria e descritiva, que analisou dados coletados por meio de questionario aplicado a uma
amostra representativa dos discentes do curso. A pesquisa identifica as competéncias
consideradas essenciais para o futuro profissional, destaca a percepcao dos estudantes sobre as
demandas do mercado de trabalho e avalia a preparagao para o trabalho remoto e hibrido. Os
resultados apontam para a valorizacdo de habilidades relacionadas a gestdo de pessoas e
tecnologias, além da necessidade de atualizag@o constante do curriculo académico para melhor
atender as transformagdes organizacionais. O estudo contribui para o entendimento das
mudancas no perfil do profissional de Secretariado Executivo, reforcando a importancia da
formagao multidisciplinar e da adaptacao as novas dinamicas laborais.

Palavras-chave: Competéncias. Mercado de trabalho. Secretariado Executivo. Formagao
profissional. Tecnologias.
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Federal University of Sergipe to enter the profession. Orientadora: Orientadora: Rosimeri
Ferraz Sabino, 2025, 48 p. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em Secretariado
Executivo) — Departamento de Secretariado Executivo, Universidade Federal de Sergipe, Sao
Cristovao, 2025.

ABSTRACT

This study investigates the expectations of Executive Secretariat students at the Federal
University of Sergipe regarding their entry into the profession. It is an exploratory and
descriptive research that analyzed data collected through questionnaires applied to a
representative sample of the course participants. The research identifies the essential skills for
the future professional, highlights students’ perceptions of labor market demands, and assesses
their preparedness for remote and hybrid work. The results reveal a strong emphasis on people
management and technology skills, as well as the need for constant curriculum updates to meet
organizational changes. The study contributes to understanding the evolving profile of
Executive Secretariat professionals, emphasizing the importance of multidisciplinary education
and adaptation to new work dynamics.

Keywords: Competencies. Executive Secretariat. Labor market. Professional training.
Technologies.
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1 INTRODUCAO

O objetivo geral desta pesquisa foi verificar a visdo dos alunos do curso de Secretariado
Executivo da UFS sobre o ingresso e a atuagao no mercado de trabalho secretarial, buscando-
se responder quais sdo as expectativas desse publico sobre a sua futura profissdo. Para isso,
foram percorridas as seguintes etapas: a) identificar o cenario do mercado de trabalho para o
Secretariado no Brasil; b) verificar o perfil do secretario executivo demandado pelo mercado
de trabalho no Brasil; e c) analisar a percepcao dos discentes do curso de Secretariado da UFS

sobre as demandas e eventuais dificuldades para ingresso no mercado de trabalho.

Nos ultimos anos, a profissdo de secretario tem enfrentado desafios significativos no
mercado de trabalho brasileiro, caracterizados por uma reducdo nas oportunidades de emprego.
Dados do Ministério do Trabalho e Emprego, obtidos por meio do Painel de Informacdes do
Cadastro Geral de Empregados ¢ Desempregados (CAGED), para o grupo classificado como
“secretarios de expediente e operadores € maquinas de escritorios”, evidenciam essa tendéncia
de retragdo entre os anos de 2022 e 2024. As estatisticas revelam um cenario preocupante. Em
2020, foram registradas 48.073 admissdes e 55.345 desligamentos. Embora em 2021 o niimero
de admissoes tenha ampliado para 63.405, as demissdes também sofreram aumento para 59.562.
Jaem 2022, houve 61.996 contratacdes e 62.262 desligamentos, seguidas por 55.796 admissoes
e 54.817 demissdes em 2023. Em 2024 o ritmo de redugdo permaneceu, com 51.463 admissoes
e 48.367 desligamentos (PORTAL CAGED, 2025). Esses dados apontam para uma dinadmica
de mercado que, mesmo diante de flutuagdes nos niimeros absolutos, refor¢a a diminui¢ao

progressiva das vagas disponiveis na area.

Tal cenario de retragdo ¢ acompanhado por mudancas nas demandas do mercado,
exigindo dos profissionais do Secretariado competéncias cada vez mais estratégicas, adaptaveis
e multifacetadas. Apesar do avanco nas atribuigdes e no papel desempenhado pelos secretarios,
a oferta de oportunidades ndo tem acompanhado a evolugdo das exigéncias. Nesse contexto, a
preparagdo académica se torna ainda mais relevante, uma vez que ¢ fundamental alinhar a

formacao profissional as demandas atuais e futuras do mercado de trabalho.

A demanda por essas competéncias reflete uma mudanga no perfil do profissional de
Secretariado, que agora ¢ visto como um colaborador essencial na gestdo de processos € na
tomada de decisdes estratégicas. O profissional, além de desempenhar fungdes administrativas,

deve atuar como um facilitador, garantindo a confidencialidade e a seguranca das informagdes,
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e como um gestor de tempo e recursos, priorizando e resolvendo questdes urgentes e

importantes para os executivos (Becker; Ceolin, 2011).

No ambito do nivel executivo, a evolugao do papel do secretério, discutida por Silva et
al. (2021), revela que a fungdo tem se expandido para incluir responsabilidades de
assessoramento estratégico e suporte a alta administragdo. Esse novo papel exige que a
formagdo prepare o profissional para fun¢des mais complexas e abrangentes dentro das
organizacdes. Assim, as instituigdes formadoras devem estar atentas as caracteristicas e
exigéncias do mercado de trabalho, ajustando seus projetos pedagogicos as tendéncias atuais.
Compreender o cendrio e as necessidades atuais do mercado de trabalho ajudard a alinhar a
formagdo académica com as demandas reais, proporcionando aos alunos uma base solida para

sua inser¢ao profissional.

O Secretariado Executivo desempenha um papel fundamental nas organizagdes
contemporaneas, indo além das tradicionais fun¢des administrativas. Azevedo e Costa (2006)
destacam que a atuagdo desse profissional ¢ essencial para a adaptacdo das empresas as
mudangas no competitivo mundo do trabalho, contribuindo para a sobrevivéncia
organizacional. Becker e Ceolin (2011) reforcam essa perspectiva ao argumentar que a
formacdo do secretario executivo deve abranger o desenvolvimento de competéncias
multifacetadas, que envolvam habilidades técnicas, comportamentais e estratégicas. Nesse
contexto, a formacdo académica deve estar alinhada as exigéncias do mercado, visando preparar

profissionais capazes de antecipar e liderar mudangas organizacionais.

No Brasil, o mercado de trabalho secretarial tem sido alvo de interesse de jovens (Pontes
et al., 2018). No entanto, as transformacdes no ambiente de trabalho e as exigéncias de
qualificagdo continua exigem que esse publico esteja preparado para se adaptar rapidamente a
novas demandas. O aumento do numero de diplomados e a crescente segmentacdo das
trajetorias profissionais dos jovens no Brasil, conforme apontado pela Organizagdo para a
Cooperagao e Desenvolvimento Econdmico (OCDE, 2018), torna o ingresso no mercado de
trabalho mais competitivo. Estudos de Martins e Rocha-de-Oliveira (2017) indicam que, apesar
da maior escolarizag¢do, os jovens enfrentam altos indices de precarizagdo e dificuldades no

acesso a empregos de maior qualidade.

As crises econdmicas e a aceleracdo das inovagdes tecnologicas ampliaram as barreiras
para o ingresso dos jovens no mercado de trabalho. A falta de experiéncia e as dificuldades em
demonstrar a produtividade potencial tornam as empresas mais seletivas, o que agrava a

dificuldade de insercdo. A recessdo econdmica, como a ocorrida durante a crise de 2008-2009
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e a crise causada pela pandemia de covid-19, acentuou ainda mais essas dificuldades
(Modestino; Shoag; Ballance, 2019). Nesse cendrio, o mercado secretarial também foi afetado
pelas transformagdes tecnologicas e pela reconfiguragao das fungdes administrativas, exigindo
dos jovens que ingressam nesse campo a aquisi¢do de competéncias mais especificas, como o
dominio de ferramentas digitais e habilidades de assessoria executiva. A informatizagdo dos
processos e servicos de Secretariado resultaram em uma mudancga na natureza e nas condigdes
de trabalho, o que pode levar a empregos temporarios € com condigdes precarias (Cordeiro,

2002; Martins; Rocha-de-Oliveira, 2017).

Essas mudangas demandam que os profissionais de Secretariado Executivo ndo apenas
se adaptem as novas tecnologias, mas, também, desenvolvam competéncias socioemocionais €
de flexibilidade para atender as exigéncias de um mercado dindmico e competitivo. Para os
jovens que buscam ingressar no campo secretarial, a qualificacdo formal, aliada ao
desenvolvimento de habilidades adaptativas, ¢ fundamental para garantir a insercdo e a
permanéncia no mercado de trabalho. Dessa forma, os profissionais de Secretariado Executivo
precisardo atuar de maneira estratégica, combinando habilidades técnicas e comportamentais,

o que ¢ essencial para sua empregabilidade e sucesso nesse campo.

A transformag¢do no mercado de trabalho, impulsionada pela pandemia da covid-19 e
pelas novas demandas tecnologicas, trouxe a tona o conceito de Secretariado remoto, que se
apresenta como uma alternativa estratégica para os secretarios executivos. De acordo com o
estudo de Cordeiro, Pegorini e Oliveira (2021), o Secretariado remoto ampliou as possibilidades
de atuacdo desses profissionais, oferecendo uma nova perspectiva de carreira, com a
flexibilidade do trabalho a distancia. Essa modalidade de trabalho, que j& vinha sendo praticada
antes da pandemia, ganhou relevancia no cendrio poés-pandemia, com a adaptacao das empresas

e a expansdo das ferramentas digitais.

Nesse contexto, a atuagdo secretarial passa a incorporar competéncias tecnoldgicas,
permitindo que os profissionais desempenhem suas fun¢des de assessoria, consultoria e apoio
organizacional de maneira eficiente e inovadora, mesmo a distincia. Essa evolucdo do perfil do
secretario executivo reflete a adaptagdo da profissdo as necessidades do mercado, geradas pela
flexibilidade e pela reducao de custos proporcionada pelo home office e pelo teletrabalho. Dessa
forma, o mercado de Secretariado remoto se configura como um campo promissor, que
contribui para a inser¢ao de jovens profissionais, a0 mesmo tempo em que oferece um ambiente

dinamico e alinhado as exigéncias do mundo contemporaneo.
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Diante disso, a importincia da presente pesquisa se revela na necessidade de
compreender as expectativas dos estudantes de Secretariado Executivo em relacdo as
competéncias ¢ habilidades exigidas pelo mercado de trabalho. Identificar essas percepgdes
ajudard a construir curriculos académicos que oferecam uma qualificacdo adequada as
demandas do exercicio profissional. Além disso, ao identificar as competéncias valorizadas
pelos alunos, € possivel verificar oportunidades de aprimoramento e preparagdo para os desafios

do mercado de trabalho.

A partir desta introdugdo, apresenta-se o referencial teodrico, abordando as
transformagdes do mercado de trabalho e suas implicagdes na profissao de secretario, bem como
o desenvolvimento desse campo na sociedade. Na terceira secao ¢ exposta a metodologia, onde
se mencionam as etapas e instrumentos da investigacdo. Os resultados e suas respectivas
analises sdo expostos na quarta se¢do, prosseguindo-se para as conclusdes da pesquisa, na

quinta se¢ao.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Com as transformacdes do mercado de trabalho e a evolugdo das demandas
organizacionais, o papel do profissional de Secretariado Executivo passou por uma significativa
reconfiguragdo. De acordo com Neiva e D'Elia (2009), as competéncias tradicionais, como o
dominio de ferramentas de escritorio e habilidades administrativas, ja ndo sdo suficientes para
atender as exigéncias modernas. Hoje, espera-se que o secretario executivo atue de forma
proativa, antecipando necessidades e contribuindo para a tomada de decisdes estratégicas dentro
da empresa. Além disso, as autoras destacam que a gestao do tempo e o dominio de tecnologias
avangadas sdo fundamentais, permitindo ao profissional otimizar processos e garantir uma
comunicacdo eficaz em todos os niveis hierdrquicos. Outro aspecto enfatizado por Neiva e
D'Elia (2009) ¢ a importancia das habilidades interpessoais, como a capacidade de mediar
conflitos e facilitar a colaboragdo entre equipes. Assim, o secretirio executivo se torna um
agente de mudanca, que promove a fluidez das atividades internas e contribui diretamente para
os resultados organizacionais, consolidando sua relevincia no ambiente corporativo

contemporaneo.

O papel do profissional de secretario transcende as atividades rotineiras e se insere no
contexto mais amplo das estratégias organizacionais. Segundo Avelino, Ribeiro e Almeida
(2023), as técnicas secretarias, que englobam a administragdo de documentos, comunicagao, €
logistica, sdo fundamentais para garantir a eficacia do trabalho e a fluidez dos processos
organizacionais. Além disso, o profissional deve estar atento as competéncias humanas, como
a ¢€tica e as relagdes interpessoais, que desempenham um papel crucial na criagdo de um
ambiente de trabalho harmonioso e produtivo. A habilidade de se relacionar de maneira eficaz
com diferentes niveis hierarquicos e a capacidade de adaptar-se as mudangas sdo aspectos que
reforcam a importidncia de uma formacdo continua e a disposicdo para a aprendizagem

constante (Avelino; Ribeiro; Almeida, 2023).

Por outro lado, no contexto da resolugdo de conflitos nas organizag¢des, Moreira e Olivo
(2012) destacam a importancia do conflito como um motor para mudangas e crescimento, ao
ressaltar suas fungdes positivas, como a prevengdo da estagnagdo e o estimulo a inovacao. O
estudo de Fiorelli, Fiorelli e Malhadas Junior (2008) introduzem a mediacao como um método
alternativo eficaz, que se diferencia do tradicional processo judicial por sua abordagem mais
colaborativa e menos adversarial. A mediagdo visa equilibrar as relagdes interpessoais e

promover um ambiente de aprendizado e entendimento mutuo, como enfatiza Muszkat (2005),
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ao afirmar que o foco da media¢ao ndo ¢ determinar quem tem razao, mas solucionar o problema
de forma construtiva. Nesse sentido, a mediacdo ¢ abordada por como uma pratica de
racionalidade substantiva, que promove a autorrealizagdo e a autonomia dos individuos
envolvidos. A andlise do perfil do mediador, segundo Fiorelli, Fiorelli ¢ Malhadas Janior
(2008), revela a importancia de caracteristicas como competéncia interpessoal, dominio da
lingua portuguesa e resisténcia ao estresse, que sdo também atribuidas ao secretario executivo
(Neiva; D'Elia, 2009). Esse alinhamento entre as competéncias do Secretariado Executivo e as
exigéncias da mediacdo sugere que esses profissionais estdo preparados para atuar efetivamente

como mediadores nas organizagdes (Moreira; Olivo, 2012).

2.1 O DESENVOLVIMENTO DO SECRETARIADO

A evolucdo da profissdo de Secretariado reflete as transformacgdes do ambiente
organizacional e as mudancas nas exigéncias do mercado de trabalho. Historicamente, a
profissdo tem se adaptado as necessidades emergentes do mundo dos negocios, desde sua
origem até o contexto contemporaneo. A Revolucdo Industrial e a subsequente inclusio
feminina no mercado de trabalho foram marcos significativos, que ndo apenas expandiram o
papel dos secretarios como, também, introduziram novas fung¢des e responsabilidades (Sabino,
2019). A regulamentagdo da profissdo, por meio da Lei n° 7.377/1985 (atualizada pela Lei
9.261/1996) e o estabelecimento de entidades de classe, como a Federagdo Nacional de
Secretarios (FENASSEC), além das diretrizes curriculares para cursos superiores da formacao,
por meio da Resolugdo CNE/CES n° 3/2005, tém sido fundamentais para a formalizagdo e a
estruturagao da profissdo no Brasil (Gongalves, 2008). Esses fatores demonstram como a
evolugdo do Secretariado Executivo estd intrinsecamente ligada as mudangas economicas e

sociais, refletindo um continuo processo de adaptacdo e desenvolvimento.

Embora se observe um avango nas praticas da profissao, a evolugao tedrica e conceitual
do Secretariado Executivo ainda enfrenta desafios. A pesquisa cientifica na area ¢ incipiente,
com poucos periodicos e eventos dedicados exclusivamente ao campo (Durante; Martins;
Cantarotti, 2016). A auséncia de revistas cientificas de alta classificagdo e a escassez de eventos
de relevancia nacional sdo evidéncias de que a pesquisa ainda esta em processo de maturagao.
A formagao académica dos docentes, em grande parte oriunda de areas distintas como

Comunica¢do e Administracdo, também contribui para essa situagdo. Muitos pesquisadores se
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dedicam a temas relacionados as suas areas de formagdo original, o que pode limitar o
desenvolvimento de pesquisas focadas especificamente no Secretariado Executivo. Portanto, ¢
imperativo que haja um aumento na qualificagdo dos pesquisadores e um fortalecimento da

estrutura académica e cientifica voltada para a area.

A inser¢do da pesquisa cientifica no Secretariado Executivo pode contribuir para o
progresso da profissdo. Estudos como o de Aglio, Schmidt e Cielo (2023) e Durante, Ribeiro e
Rocha (2019) destacam a importancia de uma pesquisa bem estruturada para o avango teorico
e pratico da area. A realizagao de eventos académicos, como o Encontro Nacional de Pesquisa
em Secretariado Executivo (ENASEC) e a criagdo da Associacdo Brasileira de Pesquisa em
Secretariado (ABPSEC) sdo passos significativos para promover a pesquisa ¢ a troca de
conhecimento entre os profissionais. Essas iniciativas ndo s6 fortalecem a base tedrica da
profissdo como, também, incentivam a formacao de linhas de pesquisa consolidadas e a criagao
de cursos de mestrado especificos. Assim, o desenvolvimento da pesquisa cientifica pode
enriquecer o conhecimento académico sobre Secretariado Executivo e promover a formagao de
uma base solida para o reconhecimento e a valorizagdo da profissdao no meio académico e

profissional.

2.2 0 MERCADO DE TRABALHO SECRETARIAL NO BRASIL

O mercado de trabalho secretarial no Brasil passou por uma significativa evolugdo ao
longo das ultimas décadas, moldando-se as transformacdes econdmicas e tecnologicas do pais.
A profissdo, que ganhou destaque a partir da Segunda Guerra Mundial, inicialmente era
caracterizada por tarefas estritamente executoras, como organizacdo de documentos e
atendimento direto as demandas de chefias. Contudo, a consolidag@o da profissao, formalizada
pela Lei n® 7.377/1985, ampliou as atribuigdes do profissional de Secretariado Executivo,
permitindo que este assumisse um papel estratégico nas organizagdes. Segundo Moreira et al.
(2015), o profissional da area passou a acumular responsabilidades como assessoria, gestao e
consultoria, demonstrando uma evolucdo que vai além da execucgdo de tarefas, tornando-se

peca-chave para a tomada de decisdes e o planejamento organizacional.

Ainda que se constate essa evolugao, Cordeiro, Pegorini e Oliveira (2021) apontam para
uma discrepancia persistente entre o perfil profissional demandado pelo mercado brasileiro € o

potencial estratégico do Secretariado. Embora competéncias técnicas, como o gerenciamento
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de agendas, a organizagdo de arquivos e o dominio de ferramentas como o Pacote Office, sejam
amplamente requisitadas, habilidades comportamentais e estratégicas, como visdo
empreendedora, lideranca e proatividade, recebem menos destaque. Essa realidade reflete uma
valorizagao predominante do profissional executor em detrimento de um perfil mais inovador
e gerencial. Tal cendrio evidencia a necessidade urgente de alinhar as demandas do mercado
com a formagdo académica, a fim de ampliar o reconhecimento do papel estratégico que os

profissionais da area podem desempenhar.

Além do distanciamento entre perfil demandado e formagdao, o mercado de trabalho
secretarial no Brasil apresenta caracteristicas diversificadas, refletindo a amplitude de areas de
atuagdo disponiveis para esses profissionais. Tradicionalmente associado a fungdes
administrativas em empresas privadas, o setor vem ampliando seu campo de empregabilidade,
abrangendo institui¢des publicas, organizacdes do terceiro setor, instituigdes de ensino e até
areas especializadas, como o agronegocio e a construgao civil. Segundo Souza e Lobato (2022),
na regido amazonica, por exemplo, profissionais formados em Secretariado tém ocupado
fungdes como assistentes administrativos, secretarios executivos, professores do ensino
superior e secretarios escolares em autarquias, universidades publicas e empresas privadas. Essa
diversidade reforca que o Secretariado ndo deve ser compreendido como uma profissao
limitada, mas como uma categoria profissional estratégica e adaptavel as demandas do mercado

e das especificidades regionais.

Nesse contexto, ¢ essencial romper com a visdo limitante que associa o Secretariado
exclusivamente ao setor privado, como frequentemente reforga o discurso neoliberal. Souza e
Lobato (2022) destacam a importancia da flexibilidade e da capacidade de adaptacao dos
profissionais da area a diferentes contextos econdmicos e sociais. Essa caracteristica € crucial
para garantir empregabilidade em um mercado dindmico e competitivo. Ao combinar
habilidades técnicas e interpessoais, os profissionais de Secretariado possuem o potencial de se
consolidar em diferentes esferas de atuagdo, transcendendo paradigmas tradicionais. Assim, o
reconhecimento de sua versatilidade contribui para a autonomia e a emancipagao profissional,

fortalecendo sua relevancia nos diversos setores da economia brasileira.
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3 METODOLOGIA

A presente pesquisa caracteriza-se como exploratoria e descritiva. Segundo Creswell
(2007), as investigacdes exploratorias permitem a ampliagdo do conhecimento sobre
determinado fenomeno, sendo especialmente tuteis em areas pouco estudadas ou em
transformagdo. Ja as pesquisas descritivas visam observar, registrar, analisar e correlacionar
fatos ou fendmenos sem manipula-los, possibilitando uma melhor compreensao do objeto de

estudo (Creswell 2007).

As andlises foram desenvolvidas sob abordagem quantitativa, em relagdo aos dados
numéricos, e qualitativa, sobre os resultados obtidos e o alinhamento ao referencial estudado.
A possibilidade de associacdo desses tipos de andlise ¢ indicada por Santos et al. (2017) e
Creswell e Creswell (2021). Segundo Prodanov e Freitas (2013, p. 70), a ““[...] interpretagdo dos
fendmenos e a atribuigdo de significados s3o basicas no processo de pesquisa qualitativa. Esta
ndo requer o uso de métodos e técnicas estatisticas”. Sobre a etapa de interpretagdo, Marconi e
Lakatos (2003) afirmam que ela ¢ a agdo intelectual no exame dos resultados, conectando-os a
conhecimentos pertinentes ao tema explorado. De forma geral, a interpretagdo consiste na “[...]
exposicdo do verdadeiro significado do material apresentado, em relacdo aos objetivos
propostos e ao tema. Esclarece nao s6 o significado do material, mas também faz ilagcdes mais
amplas dos dados discutidos” (Marconi; Lakatos, 2003, p 168). No tocante a analise
quantitativa, Moreira e Caleffe (2008, p. 73) afirmam que ela “[...] explora as caracteristicas e
situacdes de que dados numéricos podem ser obtidos e faz uso da mensuracdo e estatisticas”.
Dessa forma, a unido das abordagens quantitativa e qualitativa permite ampliar a obtencao de

informacdes e a observagao sobre elas.

Como instrumento para a coleta de dados foi aplicado um questionario no periodo de 27
a 30 de maio de 2025, de forma presencial na UFS e mediante “Termo de consentimento livre
e esclarecido”, junto aos 187 discentes matriculados no curso de Secretariado Executivo (UFS,
2025). Segundo Marconi e Lakatos (2003, p. 201), o questionario “[...] ¢ um instrumento de
coleta de dados, constituido por uma série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas
por escrito [...]”. Em complemento, Chizzotti (2010, p. 55) indica que esse instrumento “[...]
consiste em um conjunto de questdes pré-elaboradas, sistematica e sequencialmente dispostas
em itens que constituem o tema de pesquisa [...]”.

O questiondrio foi composto por 20 questdes objetivas, sendo trés delas de multipla

escolha, distribuidas em quatro blocos, a saber: perfil, conhecimento sobre o mercado



22

secretarial, demandas e atualizagdo para o mercado de trabalho secretarial; e dificuldades para
ingresso e atuagdo no mercado de trabalho secretarial. Obteve-se 36 respondentes, o que indica
um nivel de confianca de 90%, com 10% de margem de erro (Becker, 2015). Apos a aplicacao
do questionario, os dados foram sistematizados e analisados, buscando-se identificar tendéncias
e padrdes nas respostas dos alunos. As informagdes obtidas foram examinadas diante do

referencial abordado.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

O primeiro bloco do instrumento de pesquisa buscou identificar o perfil dos respondentes,
verificando-se a faixa etaria, o semestre no curso, o motivo para escolha da formacao, as
experiéncias anteriores no campo do Secretariado e o conhecimento de outros idiomas. Para
essas questdes foram consideradas as abordagens sobre o ingresso no ensino superior de
Martins e Rocha-de-Oliveira (2017) e OCDE (2018), bem como de Pontes et al. (2018), acerca

do campo do Secretariado e das atribui¢des legais estabelecidas para essa profissao.

A amostra dos trinta e seis respondentes encontra-se na faixa etaria entre 23 e 27 anos,
representando 44% do total. Em seguida, ha o grupo de 18 a 22 anos, que abrange 39% dos
participantes. As faixas etarias de 28 a 32 anos e acima de 33 anos surgem em menor propor¢ao,
com 11% e 6%, respectivamente. Esses dados indicam que a maior parte da amostra esta em
um momento da vida associado ao inicio ou ao desenvolvimento inicial da carreira profissional,
0 que ¢ caracteristico de estudantes ou recém-formados em busca de consolidar suas posigoes
no mercado de trabalho. Essa realidade dialoga com a analise de Cordeiro, Pegorini e Oliveira
(2021), ao apontarem que hd um descompasso entre o perfil profissional demandado pelo
mercado e o potencial dos jovens profissionais da area, que ainda estdo em processo de
consolidag¢do de suas competéncias técnicas e comportamentais. A predominancia de jovens
reforca a relevancia de temas como inser¢do no mercado, desenvolvimento de habilidades
praticas e adaptacdo as demandas atuais do mercado de trabalho. Ja a presenca de participantes
em faixas etarias mais avancgadas reflete a diversidade de trajetdrias e a busca por qualificagdo

continua, seja para mudanca de carreira ou aprimoramento profissional.

Em relacdo ao semestre de matricula, a maior parte dos discentes esta distribuida entre o
terceiro e o oitavo semestre do curso, com destaque para sétimo e oitavo, indicando que muitos
dos respondentes estdo proximos da conclusdo da graduacdo. Isso reforga a relevancia das
questdes abordadas no questionario, visto que grande parte dos estudantes se encontra em uma
fase decisiva para o ingresso ou consolidacdo no mercado de trabalho. A predominancia de
estudantes veteranos pode contribuir para respostas mais consistentes sobre as percepgdes a
respeito da profissdo e suas exigéncias. Essa caracteristica da amostra confirma a validade dos
dados coletados, especialmente em topicos relacionados a preparagdo, as expectativas salariais,
e ao entendimento das competéncias demandadas no cendrio profissional. Os dados sdo

apresentados na Tabela 1, a seguir.
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Tabela 1 - Distribui¢do dos respondentes nos respectivos semestres de matricula

Semestre N. de respostas
Entre 1° e 2° 01
Entre 3° ¢ 4° 04
Entre 5° e 6° 18
Entre 7° e §8° 13
Total 36

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Sobre a verificagdo do principal motivo que levou os discentes a escolherem o curso,
tomou-se como base a questao 25 do “Questionario do Estudante” do Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes (ENADE) de 2022 para o Secretariado Executivo (INEP, 2023).
Para 31% dos respondentes, o fator determinante da escolha do curso foi o potencial de inser¢ao
no mercado de trabalho. Esse dado evidencia que o curso ¢ visto como uma oportunidade
concreta de acesso a empregabilidade, o que reforga a importancia de uma formagao voltada a
pratica profissional. Nesse sentido, Avelino, Ribeiro ¢ Almeida (2023) destacam que a
integracdo entre técnicas secretariais e competéncias humanas ¢ essencial para garantir uma
atuacdo eficaz no mercado, especialmente em contextos organizacionais dinamicos. Houve,
também, uma parcela significativa (26%) que indicou outros motivos, o que sugere que ha
fatores diversos e subjetivos que influenciam essa decisdo, como experiéncias pessoais,
expectativas futuras ou identificacdo com a area. A baixa concorréncia para ingresso no curso,
mencionada por 20% dos respondentes, revela um olhar estratégico por parte dos estudantes
durante o processo seletivo. Essa percepcao estd alinhada a analise de Cordeiro, Pegorini e
Oliveira (2021), ao discutirem como os estudantes da area secretarial demonstram, desde a
escolha do curso, uma postura estratégica diante das oportunidades de inser¢do no mercado,
ainda que o reconhecimento da profissdo enfrente desafios relacionados a sua valorizagdo e

visibilidade.

Também merece destaque o grupo que declarou vocagao para a area (17%), demonstrando
afinidade com as caracteristicas da profiss@o. J4 os fatores como influéncia familiar e prestigio
social foram pouco representativos (3% cada), indicando que a escolha do curso, na maioria
dos casos, partiu de uma decisdo autonoma e voltada ao futuro profissional. Esses dados
evidenciam que a maior parte dos estudantes buscam no Secretariado Executivo uma formagao
que ofereca oportunidades reais de trabalho e crescimento, reforgando a importancia de praticas
curriculares alinhadas as demandas do mercado. Essa perspectiva ¢ refor¢cada por Avelino,

Ribeiro e Almeida (2023), ao afirmarem que a integragdo entre formagdo técnica e
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desenvolvimento de competéncias humanas ¢ essencial para preparar profissionais capazes de
responder as exigéncias atuais do ambiente organizacional. Os resultados sdo descriminados na

Tabela 2.

Tabela 2 - Motivo de escolha do curso

Motivo N. de respostas
Baixa concorréncia para ingresso 07
Influéncia familiar 01
Inser¢do no mercado de trabalho 11
Prestigio social 01
Valorizagdo profissional 0
Vocacgao 06
Outros motivos 10
Total 36

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Em relagdo a vivéncia pratica na area de Secretariado, os dados revelam que a maior parte
dos estudantes ja teve algum tipo de experiéncia no campo, sendo que 15 participantes atuaram
como estagidrios e seis como profissionais. Por outro lado, 15 estudantes relataram nao ter tido
nenhuma experiéncia na area até o momento. Essa distribuicdo demonstra que uma parcela
expressiva dos discentes ja teve contato direto com o ambiente profissional, o que contribui
significativamente para a formacdo pratica e a constru¢do de competéncias alinhadas as
exigéncias do mercado de trabalho. Neiva e D’Elia (2009) destacam que a experiéncia pratica
¢ essencial para o desenvolvimento de habilidades interpessoais e técnicas, permitindo que o
profissional atue de forma proativa e estratégica nas organizagdes. A predominancia de estagios
evidencia a importancia dessa modalidade como porta de entrada para a atuagdo profissional,
funcionando como espago de aprendizagem e preparacao para futuras oportunidades.

Ao mesmo tempo, o niimero de estudantes sem experiéncia no Secretariado aponta para
a necessidade de ampliacdo das oportunidades de estagio e inser¢ao profissional, sobretudo nos
semestres iniciais. Isso oportunizara que os alunos possam vivenciar na pratica os
conhecimentos obtidos no curso. Nesse sentido, Durante, Ribeiro e Rocha (2019) ressaltam que
o fortalecimento da formacdo pratica, articulada ao contetdo tedrico, ¢ essencial para a
consolidagdo de competéncias profissionais e para a valorizacdo da profissdo no contexto
académico e organizacional. Essas informagdes reforcam a importancia da articulagdo entre
universidade e mercado, por meio de estagios, projetos de extensdo e parcerias institucionais, a
fim de proporcionar uma formacdo mais completa, com foco na empregabilidade e no
desenvolvimento de competéncias profissionais. Os dados sobre essa questdo sdao apresentados

no Grafico 1.



26

Griafico 1 — Experiéncias no campo do Secretariado

6; 16,7%

15;41,7%

15; 41,7%

= Como estagiario
= Como profissional contratado

Nenhuma experiéncia

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Em relagdo ao conhecimento de outros idiomas além do portugués, observa-se que a
maior parte dos estudantes possui algum nivel de familiaridade com outra lingua, sendo que
61% relataram ter um conhecimento basico e 8% afirmaram ter dominio de um idioma
estrangeiro. Por outro lado, 31% declararam ndo ter nenhum conhecimento em outro idioma.
Esses dados indicam que, embora uma propor¢ao consideravel dos discentes tenha iniciado o
desenvolvimento de competéncias linguisticas, ha a necessidade de maior incentivo e suporte
sobre linguas estrangeiras. O dominio de outros idiomas ¢ uma habilidade fundamental no
Secretariado Executivo, dado o carater internacionalizado e multicultural da profissao, além de
ser uma competéncia necessaria ao cumprimento das atribuigdes legais estabelecidas na Lei n°
7.377/1985, a saber: “IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma

estrangeiro” (Brasil, 1985).

A predominancia de estudantes com conhecimento bésico sugere que muitos estdo em
processo inicial de aprendizado, o que evidencia a importancia de fortalecer iniciativas como
cursos, intercambios, oficinas e outras oportunidades que promovam o aprendizado e a pratica
de linguas estrangeiras. Ja o percentual de estudantes com dominio aponta para um grupo mais
preparado para atender as demandas do mercado globalizado, mas que ainda € minoritario. Os

dados sobre essa questdo contam no Grafico 2, a seguir.
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Grafico 2 — Conhecimento de idioma estrangeiro
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Fonte: Dados da pesquisa (2025).

No tocante ao segundo bloco do questionario, buscou-se verificar as fontes de informagao
adotadas pelos respondentes sobre o mercado de trabalho secretarial, bem como as plataformas
usadas para busca de emprego ou estagio, o conhecimento sobre concursos para o Secretariado,
o uso de redes sociais para 0 acompanhamento de profissionais desse campo e as expectativas

salariais para o primeiro emprego de secretario.

No que diz respeito as fontes de informagdo sobre o mercado de trabalho secretarial,
contatou-se que 43% dos estudantes adotam as redes sociais como o principal meio, seguido
pela experiéncia pratica (26%), eventos académicos (17%), e, por ultimo, os portais de vagas
de emprego (14%). Essa distribuicao revela o papel central das redes sociais como meio de
disseminagdo de informagdes e oportunidades no mercado de trabalho, indicando que essas
plataformas tém se consolidado como ferramentas-chave para a interagdo entre profissionais e
organizacoes. Por outro lado, a experiéncia pratica € valorizada por uma parcela significativa,
evidenciando sua relevincia no acesso e entendimento das dindmicas do mercado. Souza e
Lobato (2022) destacam que a flexibilidade e a capacidade de adaptacdo dos profissionais de
Secretariado sdo essenciais para garantir empregabilidade em um mercado dindmico e
competitivo, ressaltando o uso de diferentes fontes de informacdo como parte dessa

adaptabilidade.

Os eventos académicos, embora menos frequentes, também desempenham um papel

relevante, funcionando como um espaco de integracdo entre teoria e pratica, além de
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proporcionarem networking. Ja os portais de vagas, tradicionalmente associados a busca por
oportunidades, aparecem com menor representatividade, possivelmente indicando uma

preferéncia por meios mais dinamicos e interativos, como as redes sociais.

Esses dados reforcam a importancia de integrar o uso estratégico das redes sociais na
formagdo dos estudantes, seja por meio de orientagdes sobre gestdo de perfis profissionais, seja
por meio do estimulo a participagdo em eventos virtuais e grupos especializados. Souza e
Lobato (2022) ressaltam que a flexibilidade e a capacidade de adaptagdao dos profissionais sao
fundamentais para a empregabilidade, enquanto Avelino, Ribeiro e Almeida (2023) enfatizam
que a formagdo continua e o desenvolvimento das competéncias humanas contribuem para o
sucesso no mercado. Além disso, destaca-se a necessidade de fortalecer eventos académicos e
promover a pratica profissional como instrumentos complementares para ampliar a

compreensao dos alunos sobre o mercado de trabalho.

No que tange ao uso de plataformas de busca de emprego ou estagio na area de
Secretariado, identificou-se que a maior parte dos estudantes (43%) utiliza essas ferramentas,
obtendo sucesso para encontrar oportunidades. Outros 31% relataram ter utilizado essas
plataformas, mas sem sucesso, enquanto 26% afirmaram nunca ter feito uso dessas ferramentas.
Essa distribui¢do evidencia a relevancia das plataformas de busca de emprego como recurso
para o ingresso no mercado de trabalho. Contudo, o percentual de estudantes que ndo obtiveram
éxito em suas buscas aponta para desafios relacionados a adequacdo das oportunidades
disponiveis as expectativas ou ao perfil dos candidatos. Cordeiro, Pegorini e Oliveira (2021)
destacam que ha uma discrepancia persistente entre o perfil profissional demandado pelo
mercado e o potencial estratégico dos profissionais de Secretariado, indicando a necessidade de
melhor alinhamento entre formagdo académica e as exigéncias do mercado para ampliar a
efetividade na inserc¢ao profissional. Além disso, a parcela significativa de estudantes que nunca
utilizou tais ferramentas pode refletir uma falta de familiaridade com essas plataformas ou a
existéncia de outras estratégias de busca de emprego, como redes de contato pessoais e eventos

presenciais.

Esses dados indicam a necessidade de maior orientag@o e capacitacdo sobre o uso eficaz
dessas plataformas. Nesse sentido, Neiva e D’Elia (2009) destacam que o dominio das
tecnologias avancadas ¢ uma competéncia fundamental para o secretario executivo
contemporaneo, permitindo maior eficiéncia e competitividade no mercado. Além disso,
Avelino, Ribeiro e Almeida (2023) enfatizam a importancia da formagdo continua e da

adaptacao as transformacgdes tecnoldgicas como elementos indispensaveis para a atualizacao e
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sucesso profissional. Promover treinamentos sobre como elaborar curriculos atrativos, otimizar
perfis em plataformas digitais e personalizar candidaturas pode aumentar a taxa de sucesso dos
estudantes. Além disso, iniciativas para integrar os alunos a essas ferramentas logo nos

semestres iniciais podem ampliar o acesso as oportunidades do mercado secretarial.

Em relagdo a busca por editais de concursos para o campo do Secretariado, constatou-se
que 50% dos estudantes nunca procuraram por essa informagao, enquanto 44% relataram ja ter
buscado, mas com pouca frequéncia. Apenas 6% afirmaram realizar essa busca de forma
constante. Essa distribui¢ao demonstra que a procura por editais de concursos, apesar de ser
uma possibilidade de insercdo no mercado de trabalho, ainda ndo ¢ uma pratica consolidada
entre a maioria dos estudantes. O percentual expressivo de discentes que nunca pesquisou sobre
o tema pode indicar uma falta de interesse pelo setor publico ou desconhecimento acerca das
oportunidades que essa modalidade oferece. Souza e Lobato (2022) destacam a diversidade das
areas de atuacdo do Secretariado, incluindo institui¢des publicas, o que reforca a importancia
de ampliar o conhecimento dos estudantes sobre o mercado publico como opgao profissional.
Além disso, a flexibilidade e a capacidade de adaptacdo dos profissionais sdo essenciais para
aproveitar essas diferentes oportunidades. Por outro lado, a parcela que realiza buscas
esporadicas sugere uma curiosidade inicial ou foco maior em outras formas de insercao
profissional, como o mercado privado ou estagios.

Esses resultados apontam para a necessidade de conscientizagdo sobre o papel dos
concursos publicos na carreira do secretdrio executivo. A universidade pode promover
palestras, oficinas ou até disponibilizar materiais informativos que orientem os estudantes sobre
como identificar e analisar editais, destacando as vantagens e desafios do setor publico. Isso
pode ampliar o interesse € a preparacdo dos discentes para concorrer a essas oportunidades.
Souza e Lobato (2022) ressaltam que a versatilidade e a capacidade de adaptacdo dos
profissionais de Secretariado s3o fundamentais para o aproveitamento das diversas
oportunidades existentes, incluindo as do setor publico. Dessa forma, ampliar o interesse € a
preparagao dos discentes para concorrer a essas oportunidades fortalece sua insercdo no
mercado de trabalho e sua autonomia profissional.

No que diz respeito as expectativas salariais para o primeiro emprego em Secretariado,
identificou-se que 61% dos estudantes espera obter uma remunerac¢do entre 1,5 e 3 salarios
minimos. Em seguida, 22% esperam até 1,5 salario minimo, enquanto 14% almejam valores

entre 3 e 5 salarios minimos. Apenas 3% indicaram expectativa superior a 5 salarios minimos.
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Esses dados refletem uma percepc¢do realista dos estudantes em relacdo as condigdes
salariais oferecidas pelo mercado de trabalho para profissionais em inicio de carreira. A
predominancia da faixa entre 1,5 e 3 saldrios minimos indica que a maioria dos discentes tem
expectativas alinhadas com as médias salariais do setor. A presenc¢a de uma parcela significativa
que almeja até 1,5 salario minimo pode sinalizar a percepcao de limitagdes nas ofertas iniciais,
enquanto o percentual menor de estudantes que espera remuneragdes mais elevadas demonstra
que uma parte acredita na valorizagao do profissional, especialmente em nichos especificos ou

posigoes mais qualificadas.

De acordo com Avelino, Ribeiro e Almeida (2023), a formacao continua e a capacidade
de adaptacdo sdo essenciais para que o profissional de Secretariado Executivo possa ampliar
seu potencial de valorizagdo no mercado de trabalho. Essas informagdes destacam a
importincia de preparar os estudantes para negociar suas condi¢des de trabalho e identificar
oportunidades que oferegam crescimento profissional e salarial. Além disso, refor¢am a
necessidade de fortalecer a formacdo académica e pratica, para que os futuros profissionais

possam agregar valor as organizagdes € buscar posi¢cdes mais competitivas no mercado.

Quanto ao acompanhamento de profissionais de Secretariado nas redes sociais, 44% dos
respondentes afirmam seguir algum desses profissionais, mas raramente consomem seus
conteudos, enquanto 33% afirmam ndo acompanhar e 23% seguem e acompanham ativamente.
Essa distribui¢ao indica que, embora a maioria dos estudantes tenha algum tipo de conexao com
profissionais do setor nas redes sociais, 0 engajamento efetivo com os conteudos ainda ¢€ baixo.
Isso pode significar que os estudantes ndo percebem relevancia suficiente nesses materiais ou
que nao possuem o habito de utilizar as redes sociais como fonte de aprendizado ou atualizagao
profissional. Por outro lado, o percentual de estudantes que acompanha ativamente esses
profissionais sugere que as redes sociais podem ser uma ferramenta valiosa para inspirar,

informar e conectar os discentes com as praticas e tendéncias do mercado.

Esses dados ressaltam a necessidade de incentivar uma maior exploragao das redes sociais
como meio de formagdo complementar. Conforme destacado por Neiva e D'Elia (2009), o
dominio das tecnologias avangadas e a comunicacdo eficaz sao competéncias fundamentais
para o secretario executivo moderno. A promocdo de contetidos relevantes, a valorizagdo de
perfis profissionais e o estimulo ao networking digital podem contribuir para que os estudantes

reconhecam as redes sociais como um recurso estratégico na construgdo de suas carreiras.

O terceiro bloco do instrumento de pesquisa envolveu questdes sobre a percepcao dos

estudantes a respeito das competéncias secretariais mais valorizada pelo mercado, qual o meio
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que eles utilizam para se atualizarem, quais sdo suas expectativas sobre a profissdo no periodo
de cinco anos, qual o conhecimento que consideram para o futuro do Secretariado e, por fim,

como se sentem em relacao ao trabalho remoto.

A questdo sobre as competéncias consideradas mais valorizadas no mercado de trabalho
do Secretariado revelou uma predominancia clara das habilidades interpessoais e
organizacionais. A boa comunica¢ao e oratéria foi apontada por 87% dos respondentes, seguida
de capacidade de organizacdo e gestdo do tempo, com 81%. Sobre as demais competéncias, os
respondentes indicaram: habilidade com tecnologias e softwares administrativos, com 78 %,
inteligéncia emocional e resolucdo de conflitos, com 65%, o dominio de idiomas estrangeiros,
com 59% e, por fim, a proatividade e lideranga, com 55% das respostas. Esses resultados
evidenciam a valorizagdo de um perfil profissional que una competéncias técnicas e
comportamentais, com destaque para a atuacdo eficiente em ambientes organizacionais
dindmicos e tecnologicamente integrados. A presenga do dominio de idiomas entre as respostas
evidencia a importancia do multiculturalismo e da comunicacdo eficiente no mercado atual,
especialmente em contextos globais, nos quais o secretario executivo, muitas vezes, atua como
facilitador em interagdes internacionais. Ja a diversidade de outras habilidades técnicas e
interpessoais apontadas demonstra que o mercado busca um profissional multidisciplinar, capaz

de aliar expertise técnica com capacidades comportamentais.

Tais resultados reforcam a necessidade de os cursos de Secretariado Executivo investirem
em disciplinas que fortalecam essas competéncias, com destaque para o ensino sobre
comunicagdo, organizagdo e tecnologias. Além disso, acdes como workshops de
desenvolvimento interpessoal e emocional podem preparar os futuros profissionais para atender
as exigéncias de um mercado dindmico e competitivo. Os resultados gerais sdo apresentados no

Quadro 1.

Quadro 1 — Competéncias mais valorizadas pelo mercado, na percepcdo dos discentes

Competéncia N. de respostas

Dominio de idiomas estrangeiros 21
Habilidade com tecnologias e softwares 28
administrativos

Boa comunicacéo e oratoria 32
Capacidade de organizacdo e gestdo do tempo 29
Inteligéncia emocional e resolucdo de conflitos 23
Proatividade e lideranca 20

Fonte: Dados da pesquisa (2025).
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Também em questdo de multipla escolha, foram verificadas as formas de atualizagao
adotadas para atender as demandas do mercado de trabalho. A distribui¢do de respostas mostra
uma variedade de estratégias adotadas pelos estudantes. Entre as opgdes destacadas, as
atividades como cursos livres e a experiéncia pratica aparecem com percentuais significativos,
enquanto leituras de livros e contetidos especificos sdo menos mencionados. Constatou-se,
ainda, dois respondentes que afirmam ndo realizar nenhuma atividade de atualizagdo. Os

resultados sdo apresentados no Quadro 2, a seguir.

Quadro 2 — Formas de atualizagdo para o mercado de trabalho

Competéncia N. de respostas
Contetidos sobre Secretariado em redes sociais 13
Experiéncia por meio de estagios ou trabalho 19
Leitura de livros ou artigos sobre Secretariado 10
Cursos livres ¢ treinamentos online 14
Participac¢do em eventos 17
Nao realizo nenhuma atualizagdo 02

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

A pluralidade de meios de atualizacgao reflete que os estudantes reconhecem a necessidade
de qualificagdo continua, mas utilizam métodos relacionados a seus interesses, acessos €
percepcdes sobre eficacia. Como afirmam Avelino, Ribeiro e Almeida (2023), a disposicao para
a aprendizagem constante e a formacdo continuada sdo essenciais para que o profissional de
Secretariado Executivo se mantenha alinhado as exigéncias do mercado e as transformagdes da
profissdo. A presenca de estudantes que ndo buscam se atualizar, no entanto, pode sinalizar a
falta de incentivo ou orientagdo nesse sentido, além de possiveis barreiras como falta de tempo
ou recursos financeiros. Os dados permitem inferir que institui¢des de ensino e Orgaos
representativos da drea necessitam investir em estratégias mais acessiveis de capacitacao, como
cursos gratuitos, eventos online e conteudos direcionados, além de campanhas de
conscientizacdo sobre a importancia da formacgdo continua. O objetivo ¢ garantir que os
estudantes e profissionais estejam sempre preparados para enfrentar os desafios e aproveitar as

oportunidades do mercado de trabalho.

Em relacdo as expectativas para a profissdo de secretdrio nos proéximos cinco anos,
destaca-se que 36% dos respondentes acreditam que o secretdrio terd maior relevancia nas
organizacgdes, evidenciando uma visdo otimista em relagdo a valorizagdo do profissional no
ambiente corporativo. J4 33% apontam que o papel do secretdrio serd mais ampliado e

estratégico, sugerindo uma expectativa de que suas fungdes envolvam atividades de maior
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complexidade e impacto nas decisdes organizacionais. Por fim, 31% consideram que o trabalho
sera impactado por novas tecnologias e formas de trabalho, refletindo uma preocupacao com as

mudangas trazidas pela transformacgao digital.

Esses dados indicam que o futuro do Secretariado tende a convergir para um modelo que
valoriza a relevancia estratégica e a adaptagdo tecnologica. Além disso, Cordeiro, Pegorini e
Oliveira (2021) apontam a necessidade de alinhar a formacdo académica as exigéncias do
mercado, valorizando um perfil mais inovador e gerencial, alinhado as transformagoes digitais.
A ampliacdo das responsabilidades do profissional, aliada a necessidade de lidar com novas
ferramentas e métodos de trabalho, refor¢a a importancia de uma formagdo académica e
continua que contemple esses aspectos. Dessa forma, ¢ fundamental que os cursos de
Secretariado Executivo invistam em disciplinas que abordem tanto o desenvolvimento de
competéncias tecnoldgicas quanto a preparacdo para fung¢des de maior responsabilidade
estratégica. Além disso, ¢ importante que as institui¢des de ensino promovam a capacitagao
continua por meio de programas de atualizacdo e o incentivo a inovagdo, alinhando-se as

transformagoes do mercado.

Quando questionados sobre a area de conhecimento adicional mais importante para o
futuro do profissional de Secretariado, 39% dos respondentes apontaram a gestdo de pessoas,
evidenciando a crescente valorizacdo de competéncias relacionadas ao gerenciamento de
equipes e lideranca no ambiente de trabalho. Em seguida, 22% indicaram tecnologias e
inovagdo, o que reflete a importancia de acompanhar as transformagoes digitais e o uso de
ferramentas tecnoldgicas, conforme apontado por Neiva e D’Elia (2009), que ressaltam o
dominio de tecnologias avancadas como fundamental para a otimiza¢do dos processos €
comunicacdo organizacional. Outras areas destacadas incluem gestdo de projetos (17%),
financas e contabilidade (14%), e marketing digital e redes (8%), demonstrando uma

diversidade de interesses e necessidades de qualificacao.

Esses resultados apontam para uma evolug¢do nas demandas do mercado, que requer
profissionais com habilidades ndo apenas técnicas, mas também voltadas a gestdo de recursos
humanos e processos. Conforme apontam Avelino, Ribeiro e Almeida (2023), o profissional de
Secretariado precisa desenvolver competéncias multidisciplinares para acompanhar as
transformagdes organizacionais e atender as novas exigéncias do mercado. A predominancia da
gestdo de pessoas sugere que o secretario executivo estd cada vez mais inserido em papéis de
coordenacdo e suporte estratégico, alinhando-se as expectativas de um mercado que valoriza a

colaboracdo e a lideranga. Portanto, ¢ essencial que a forma¢do académica no campo do
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Secretariado inclua disciplinas voltadas a gestdo de pessoas, bem como a integracdo
tecnoldgica. Adicionalmente, promover cursos complementares nas demais areas mencionadas
podem auxiliar os profissionais a se destacarem em um mercado que exige constante adaptacao

e aperfeicoamento.

Quando questionados sobre a sua preparacao para atuar como secretario de forma remota,
considerando as demandas do home office e do trabalho hibrido, 58% dos respondentes
afirmaram que se sentem preparados, mas ainda precisam de adaptagcdes. Apenas 14%
declararam estar totalmente preparados, enquanto 20% ndo se consideram preparados. Além
disso, 8% indicaram que preferem o trabalho presencial, evidenciando uma resisténcia ou

preferéncia por um modelo de trabalho mais tradicional.

Tais dados revelam que, embora a maioria perceba uma evolucao em sua capacidade de
adaptacdo ao trabalho remoto, ainda existem lacunas significativas que precisam ser
preenchidas, seja por meio de treinamentos ou da oferta de recursos adequados para o
desempenho dessa modalidade. Conforme Avelino, Ribeiro e Almeida (2023), a adaptagdo
tecnologica e a flexibilidade sdo competéncias essenciais para o profissional de Secretariado no
contexto atual, sendo fundamental o desenvolvimento continuo para acompanhar as

transformagdes do ambiente organizacional, especialmente frente as novas formas de trabalho.

A necessidade de ajustes sugere que institui¢cdes de ensino e empregadores devem investir
em capacitagdes voltadas para o uso de ferramentas tecnologicas, gestdo do tempo e
comunicagdo virtual. Além disso, estratégias para conciliar o trabalho remoto com a satde
mental e fisica podem contribuir para aumentar a confianca e eficiéncia dos profissionais neste

modelo de trabalho.

No quarto bloco do questiondrio foi averiguado sobre o cenario de oportunidades de
trabalho para secretarios e Sergipe, os desafios para inser¢do no mercado de trabalho, a
avaliacdo sobre a preparacdo académica e as exigéncias para vagas de secretério e, por fim, a
percepcao dos estudantes sobre impacto de esteredtipos da profissio. Em relacdo as
oportunidades no mercado sergipano, 61% dos respondentes classificaram como “bom, mas
ainda com limitagdes”. Por outro lado, 36% consideraram o cenario “ruim, com raras
oportunidades”, enquanto apenas 3% consideram o mercado como “Otimo, com muitas

oportunidades”.

Esses dados sugerem que, embora exista uma percep¢ao majoritaria de que o mercado

oferece algumas possibilidades, ainda hd um sentimento de insuficiéncia nas oportunidades
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disponiveis. Isso reflete um mercado de trabalho que pode estar em desenvolvimento, mas que
ainda carece de uma maior diversificagdo ou ampliacdo para atender a demanda dos
profissionais da area. Diante disso, torna-se essencial o fortalecimento de parcerias entre
instituigdes de ensino, 6érgdos governamentais € empresas locais para fomentar a criacdo de
vagas e incentivar a valorizagdo do profissional de Secretariado. Além disso, estratégias como
a promogdo de eventos de networking e o incentivo ao empreendedorismo podem contribuir

para ampliar as oportunidades e melhorar a percepcao geral do mercado no estado.

Sobre os principais desafios enfrentados pelos respondentes para a inser¢ao no mercado
de trabalho na area de Secretariado identificou-se: “poucas oportunidades™ (44%) e “auséncia
de contatos no mercado” (38%), seguidos por outros fatores menos expressivos, como
“exigéncia de qualificagdes adicionais” (12%) e “concorréncia elevada” (6%). Os resultados

dessa questdo de multipla escolha constam no Quadro 3, a seguir.

Quadro 3 — Desafios para inser¢do no mercado de trabalho

Competéncia N. de respostas
Auséncia de contatos no mercado de trabalho 14
Concorréncia elevada 02
Exigéncia de qualificacdes adicionais 04
Falta de experiéncia 0
Poucas oportunidades de trabalho em Sergipe 16

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Os resultados evidenciam que o baixo niimero de vagas e a falta de redes de contato sdo
os fatores mais relevantes para a percep¢ao dos estudantes e profissionais da area. Esses
desafios podem ser atribuidos a estrutura limitada do mercado local e a auséncia de estratégias
eficazes de networking e promoc¢ao profissional. Para mitigar essas barreiras, ¢ fundamental
que as instituicdes de ensino e os Orgdos de classe promovam iniciativas voltadas ao
fortalecimento do networking, como eventos corporativos, feiras de recrutamento e programas
de mentoria. Além disso, politicas publicas e parcerias entre empresas e universidades podem
contribuir para ampliar a geragdo de vagas e proporcionar uma maior integracao dos estudantes

ao mercado.

Em relacao a avaliagdo da preparacao académica para ingressar no mercado de trabalho,
a maioria dos respondentes classificou-a como “boa” (50%), seguida por “razoavel” (36%).
Apenas 11% avaliaram a prepara¢do como “6tima”, enquanto um percentual menor (3%) a

considerou “insuficiente”. Esses resultados mostram que, embora a percepgdo geral da
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formagdo académica seja positiva, ainda ha espaco para melhorias, considerando que uma
parcela significativa avalia a prepara¢ao como razoavel. Isso pode indicar uma necessidade de

maior alinhamento entre o contetido académico e as demandas praticas do mercado de trabalho.

Para aprimorar a formagao dos estudantes, ¢ essencial que os cursos de Secretariado
Executivo reforcem a pratica profissional por meio de estagios supervisionados, simulagdes de
situagdes do mercado e a atualizagdo constante do curriculo académico. Conforme ressaltam
Durante, Ribeiro e Rocha (2019), a integracdo entre teoria e pratica, aliada a atualizagdo
curricular, ¢ fundamental para que os futuros profissionais estejam aptos a atender as exigéncias

do mercado e aos desafios emergentes da profissao.

Além disso, a inclusao de contetidos voltados as demandas emergentes, como tecnologias
digitais e competéncias interpessoais, pode tornar a formagdo mais robusta e alinhada as
exigéncias do mercado atual. Essas acdes podem aumentar a confianga dos estudantes em sua
preparacdo e facilitar a transi¢do para a vida profissional, fortalecendo a empregabilidade na

area.

Ao avaliar as exigéncias das empresas para as vagas de secretario, a maior parte dos
respondentes (44%) considera que as exigéncias estdo adequadas. Um percentual significativo
(37%) acredita que as exigéncias estdo altas, enquanto 19% afirmaram nao saber responder.
Esses resultados apontam que, embora uma parcela majoritaria veja as exigéncias como
equilibradas, ha uma preocupagdo relevante com a percepcao de exigéncias elevadas por parte
de algumas empresas. Isso pode refletir desafios relacionados ao preparo para atender as
expectativas do mercado, bem como uma possivel desconexao entre as competéncias adquiridas
na formagao académica e as necessidades reais das organizagdes. Para atender a essas demandas
e equilibrar expectativas, seria importante que as empresas € as instituicdes de ensino superior
promovessem mais didlogos, incluindo programas de integra¢do e parcerias para formagao
pratica. Dessa forma, as exigéncias poderiam ser mais claramente comunicadas e alinhadas as
competéncias dos profissionais em formacao, aumentando as chances de uma inser¢ao mais

eficiente no mercado de trabalho.

Um fator identificado na pesquisa que se alinha tanto as expectativas dos empregadores
como as dificuldades para ingresso no mercado foi a percepcdo de que preconceitos ou
estereotipos impactam o ingresso no mercado de trabalho para profissionais de Secretariado.
Como resultados obteve a ampla maioria dos respondentes, com 97%, afirmando que o
preconceito ou esteredtipos afetam a profissdo. Os demais, com 3%, acreditam que o mercado

ndo ¢ influenciado por esses fatores, evidenciando que os preconceitos e estereotipos associados
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a profissdo ainda representam um obstaculo significativo no campo do Secretariado. Conforme
apontam Avelino, Ribeiro e Almeida (2023), tais estigmas podem limitar o reconhecimento
profissional e dificultar a valorizagdo do secretario executivo no ambiente organizacional. Isso
pode ser gerado por percepgdes antiquadas sobre o papel do secretario, falta de reconhecimento
sobre a complexidade da func¢do ou a persisténcia de estigmas sociais que desvalorizam a

profissao.

Diante desse cenario, torna-se importante investir em campanhas de conscientizagao para
destacar a importancia estratégica do secretario executivo nas organizagdes. Além disso, as
instituicdes de ensino e associacdes da area podem desempenhar um papel essencial
promovendo eventos, debates e agdes de valorizacdo da profissdo, com o objetivo de combater

os estereotipos e consolidar o reconhecimento da profissao na sociedade.
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5 CONCLUSAO

A analise dos dados revela que o perfil do profissional de Secretariado Executivo esta em
constante transformagdo, acompanhando as mudancas do mercado de trabalho, os avangos
tecnologicos e as novas dinamicas organizacionais. Como destacam Neiva e D’Elia (2009),
espera-se que o secretario executivo contemporaneo va além das competéncias tradicionais,
assumindo uma postura proativa e estratégica, com capacidade de antecipar demandas e
contribuir para a tomada de decisdes. Esse novo posicionamento exige ndo apenas dominio
técnico, mas também o desenvolvimento de habilidades interpessoais, como lideranga e gestao
de pessoas, esta ultima apontada por 39% dos participantes como o conhecimento adicional

mais importante para o futuro da profissao.

Os resultados da pesquisa indicam que os estudantes do curso de Secretariado Executivo
da UFS enfrentam como principais desafios para inser¢do no mercado de trabalho a escassez
de oportunidades no estado de Sergipe e a falta de experiéncia pratica. Além disso, 97% dos
respondentes reconhecem que os esteredtipos e preconceitos relacionados a profissao afetam
negativamente sua valorizagdo. Apesar disso, a maioria se sente razoavelmente preparada e
demonstra otimismo quanto ao futuro da carreira, esperando uma remuneragdo entre 1,5 ¢ 3
salarios minimos. As competéncias mais valorizadas por esses estudantes incluem a boa
comunicacao e oratdria, a capacidade de organizacao e gestao do tempo, além da familiaridade

com tecnologias e sofiwares administrativos.

A valorizagcdo das tecnologias, inclusive, indica a percepcdo de que a adaptacdo as
transformacgoes digitais ¢ essencial para garantir eficiéncia nos processos € uma comunicagao
assertiva no ambiente corporativo, como apontam Avelino, Ribeiro e Almeida (2023). A
diversidade de areas de interesse entre os estudantes — como gestdo de projetos, finangas,
marketing digital e redes sociais — evidencia a necessidade de uma formacao multidisciplinar,

que prepare o profissional para diferentes contextos organizacionais (Souza; Lobato, 2022).

Entretanto, os dados também revelam lacunas na preparagdo para o trabalho remoto e
hibrido. Muitos estudantes relataram a necessidade de desenvolver competéncias especificas
para essas modalidades, o que refor¢a a importancia da atuagdo das instituicdes de ensino na
atualizacdo curricular e na oferta de experiéncias praticas, como estagios supervisionados e
simulacdes (Durante; Ribeiro; Rocha, 2019). Além disso, persistem desafios na construcao da
autonomia profissional e no reconhecimento do Secretariado Executivo como uma profissao

estratégica. Nesse contexto, as competéncias humanas, como ética e habilidades relacionais,
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destacadas por Avelino, Ribeiro e Almeida (2023), tornam-se essenciais para a valorizacao da

area.

Dessa forma, assegurar a qualificacdo e a insercao dos futuros secretarios executivos no
mercado de trabalho exige o alinhamento entre formac¢dao académica e demandas
organizacionais, com foco no desenvolvimento integrado de competéncias técnicas, gerenciais
e comportamentais. O fortalecimento da pesquisa cientifica nesse campo, conforme defendido
por Durante, Martins e Cantarotti (2016), ¢ igualmente necessario para o avango tedrico e
pratico da profissdo, consolidando o Secretariado Executivo como um campo legitimo de

conhecimento.

Em sintese, o Secretariado Executivo se apresenta como uma profissdo dindmica e
multifacetada. A adaptagdo continua as novas demandas, a valorizacdo das competéncias
estratégicas e a busca permanente por qualificagdo configuram-se como pilares fundamentais
para que esses profissionais contribuam efetivamente para a inovacao e o desenvolvimento das

organizagoes.
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APENDICE A — Questionério da pesquisa

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Vocé esta sendo convidado a participar, como voluntario, da pesquisa intitulada “Secretariado
Executivo: expectativas dos estudantes da Universidade Federal de Sergipe para ingresso na
profissdo”, conduzida por Fernanda Ramos do Nascimento, académica de Secretariado
Executivo da UFS, do 8° semestre, que esta desenvolvendo o seu Trabalho de Conclusao de
Curso, sob orientacao da professora Dra. Rosimeri Ferraz Sabino. O estudo tem como objetivo
verificar a visdo dos alunos do curso de Secretariado Executivo da UFS sobre o ingresso e a
atuacdo no mercado de trabalho secretarial. Vocé foi selecionado(a) por compor o grupo de
discentes do curso de Secretariado Executivo da UFS. A sua participa¢do ndo € obrigatdria, ndo
oferece riscos € nao implicard em nenhum gasto de sua parte, consistindo em respostas as
perguntas do questiondrio apresentado a seguir. 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 serdao confidenciais e ndo serdo divulgados em nivel
individual, visando assegurar o sigilo de sua participacdo. A pesquisadora responsavel se
compromete a tornar publicos nos meios académicos e cientificos os resultados obtidos de
forma consolidada sem qualquer identificacdo de individuos ou institui¢des participantes.
Caso vocé aceite participar desta pesquisa, ao responder este questiondrio, vocé concorda com
a seguinte afirmacao: “Eu estou ciente das informagdes descritas acima, concordo em participar
da pesquisa e entendo que as informacdes cedidas por mim sao confidenciais, autorizando a sua
divulgagdo no meio cientifico e académico de forma anonima e global, tendo a minha
identidade totalmente preservada. Estou ciente de que sou voluntdrio(a) e, portanto, nao
receberei nenhum beneficio por participar desta pesquisa, bem como nao terei 6nus algum”.
Caso nao se sinta esclarecido(a), vocé pode procurar o pesquisador responsavel, por meio do
endereco eletronico: XXXX(@XXXX.

Sdo Cristovao, de de 2025.
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BLOCO I - PERFIL DO(A) RESPONDENTE

1. Qual a sua faixa etaria?

( ) Entre 18 € 22 anos

() Entre 23 anos e 27 anos

( ) Entre 28 anos e 32 anos

( ) Mais de 33 anos

2. Em qual semestre do curso de Secretariado Executivo da UFS vocé esta matriculado?
()I°a02°

( )3%°ao4°

( )5°ao06°

( )7°ao0 8°

3. Qual foi o principal motivo que levou vocé a escolher o curso de Secretariado Executivo?
() Baixa concorréncia para ingresso

() Influéncia familiar

() Inser¢ao no mercado de trabalho

() Prestigio social

() Valorizacao profissional

( ) Vocacao

() Outro motivo

4. Voce ja teve alguma experiéncia no campo do Secretariado?

() Sim, como estagiario

() Sim, como profissional contratado

() Nao tive nenhuma experiéncia

5. Vocé tem algum conhecimento de outro idioma além do Portugués?
( ) Sim, tenho dominio de outro idioma

() Sim, conheco um pouco de outro idioma

( ) Nao tenho conhecimento de outro idioma

BLOCO 2 - CONHECIMENTO SOBRE O MERCADO DE TRABALHO
SECRETARIAL

6. Na sua opinido, qual ¢ a principal fonte de informagao sobre o mercado de trabalho secretarial
atualmente?

() Redes sociais profissionais (por exemplo, LinkedIn)

() Portais de vagas de emprego
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( ) Eventos académicos e profissionais

() Experiéncia pratica de estagio/trabalho

() Outra. ESPECITIQUE: ...eeecuiieeiiieciiieeitee ettt ettt e e see e e eae e e saaeeesaaeessaeeesaaeensaee s
7. Voce ja utilizou plataformas de busca de emprego ou estagio para buscar oportunidades no
campo secretarial?

() Sim, e encontrei oportunidades relevantes

( ) Sim, mas nao encontrei muitas opgoes

( ) Nao, nunca utilizei essas plataformas

8. Vocé ja buscou conhecer editais de concurso para secretario?

() Sim, busco com frequéncia

( ) Sim, mas com pouca frequéncia

( ) Nao, nunca busquei conhecer editais de concurso para secretario

9. Quais sdo as suas expectativas salariais para o primeiro emprego em Secretariado?

() Até 1,5 Salario Minimo

( ) Entre 1,5 e 3 Saldrios Minimos

( ) Entre 3 e 5 Salarios Minimos

() Acima de 5 Salarios Minimos

10. Vocé segue ou acompanha profissionais de Secretariado nas redes sociais?

( ) Sim, acompanho frequentemente

() Sim, mas raramente vejo publica¢des

( ) Nao acompanho

BLOCO 3 - DEMANDAS E ATUALIZACAO PARA O MERCADO DE TRABALHO
SECRETARIAL

11. Quais sdo as competéncias que vocé considera serem mais valorizadas pelo mercado de
trabalho do secretario? Vocé pode marcar quantas respostas desejar.

( ) Dominio de idiomas estrangeiros

( ) Habilidade com tecnologias e softwares administrativos

( ) Boa comunicagdo e oratdria

() Capacidade de organizagdo e gestao do tempo

() Inteligéncia emocional e resolucdo de conflitos

( ) Proatividade e lideranga

12. Como vocé busca se atualizar para atender as demandas do mercado? Vocé pode marcar

quantas respostas desejar.
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() Conteudos sobre Secretariado em redes sociais

() Experiéncia por meio de estagios ou trabalho

() Leitura de livros ou artigos sobre Secretariado

() Cursos livres e treinamentos online

() Participagdo em eventos

( ) Nao realizo nenhuma atualizacao

13. Qual ¢ a sua principal expectativa sobre mudangas para a profissdo de secretario nos
proximos cinco anos?

() O secretario terd maior envolvimento em processos de tomada de decisao

() O trabalho do secretario estara focado em inovagao e automacao de tarefas

() O papel do secretario serd ampliado para funcdes de gestdo e coordenacao

() Outros. ESPECIIIQUE: ...cueieiiiiiiieiieiie ettt st

14. Qual ¢ a area de conhecimento adicional que vocé considera mais importante para o futuro
do profissional de Secretariado?

() Finangas e contabilidade

() Gestao de pessoas

( ) Gestao de projetos

() Marketing digital e redes sociais

() Tecnologias e inteligéncia artificial

() Outra. ESPeCIIIQUE: ...ccuuieiieiiieiieeieeie ettt ettt et

15. Considerando as novas demandas para home office e trabalho hibrido, vocé se sente
preparado para trabalhar como secretario de forma remota?

() Sim, me sinto totalmente preparado

() Sim, mas ainda sinto falta de algumas habilidades

() Nao, ndo estou preparado, pois nunca atuei remotamente

() Nao, pois prefiro o trabalho presencial

BLOCO 4 — DIFICULDADES PARA INGRESSO E ATUACAO NO MERCADO DE
TRABALHO SECRETARIAL

16. Como vocé considera ser o cenario de oportunidades de trabalho para secretarios em
Sergipe?

( ) Otimo, com muitas oportunidades

( ) Bom, mas ainda com poucas oportunidades
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() Ruim, com raras oportunidades

17. O que vocé considera como desafio(s) para a sua inser¢do no mercado de trabalho? Vocé
pode marcar quantas respostas desejar.

() Auséncia de contatos no mercado de trabalho

() Concorréncia elevada

() Exigéncia de qualifica¢des adicionais

() Falta de experiéncia

() Poucas oportunidades de trabalho em Sergipe

18. Como vocé avalia sua preparagdo académica para ingressar no mercado de trabalho?

( ) Otima

( )Boa

( ) Razoavel

() Insuficiente

19. Como vocé considera as exigéncias das empresas para as vagas de secretario?
( ) As exigéncias estdo aumentando a cada dia e dificultam a obtencdo de vaga

( ) As exigéncias estdo dentro do esperado

() Nao sei responder, pois nao tenho informagdes sobre vagas para secretario

20. Vocé considera que preconceitos ou estereotipos sobre a profissdo de secretario impactam
no ingresso no mercado de trabalho?

() Sim, o preconceito ou esteredtipos sdo obstaculos frequentes para ingresso na profissao

( ) Nao, o mercado secretarial ndo ¢ impactado por preconceitos ou esteredtipos



