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RESUMO

O presente Trabalho de Conclusado de Curso buscou elaborar diretrizes que orientem
aspirantes a modalidade remota do Secretariado Executivo a partir da identificagao das
competéncias e atividades requisitadas para a atuacao profissional e do mapeamento
os conhecimentos, habilidades e atitudes mais demandados, segundo a percepgéao de
secretarios remotos. A pesquisa, de natureza qualitativa, foi realizada por meio de
entrevistas semiestruturadas com quatro profissionais atuantes na area, selecionadas
por meio de busca nas redes sociais. Os dados foram analisados pela técnica de
Anadlise de Conteudo (Bardin, 2011). Os resultados evidenciam que o secretariado
remoto demanda multiplas competéncias, como dominio das Tecnologias de
Informagcdo e Comunicagdo, autonomia, comunicagdo eficaz, organizagdo e
flexibilidade. Além disso, a pesquisa indica a necessidade de atualizagao curricular dos
cursos de Secretariado, de modo a alinhar a formagao académica as exigéncias do
mercado de trabalho remoto consolidado no pés-pandemia.

Palavras-chave: Competéncia. Profissional. Habilidades. Curriculo.



ABSTRACT

The present Undergraduate Thesis aimed to develop guidelines to guide aspiring
remote Executive Secretariat professionals based on the identification of the
competencies and activities required for professional performance, as well as the
mapping of the most in-demand knowledge, skills, and attitudes according to the
perception of remote secretaries. The qualitative research was carried out through semi-
structured interviews with four professionals working in the field, selected through
searches on social media. The data were analyzed using the Content Analysis
technique (Bardin, 2011). The results show that remote secretarial work requires
multiple competencies, such as proficiency in Information and Communication
Technologies, autonomy, effective communication, organization, and flexibility.
Furthermore, the study indicates the need for curricular updates in Secretarial courses
to align academic training with the demands of the consolidated post-pandemic remote
labor market.

Keywords: Competence. Professional. Skills. Curriculum.
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1 INTRODUGAO

O profissional de Secretariado Executivo passou por diversas transformacdes ao
longo do tempo, encontrando diferentes vertentes acompanhadas pela evolugdo da
tecnologia no globo. Profissionais que, segundo a resolugédo n° 3, de 23 de junho de
2005, que “Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagédo em
Secretariado Executivo e da outras providéncias.”, em seu Artigo 4°, item Xlll, devem
estar “abertos as mudancgas”, tiveram que se reinventar apos o surgimento da pandemia
da COVID-19.

A principal medida de prevengao da pandemia da COVID-19 foi o distanciamento
social, acarretando transformacdes na sociedade e modificando as relagcbes sociais,
econdmicas e de trabalho. Para os secretarios executivos, a mudancga do trabalho
presencial para o trabalho remoto, com a utilizacdo das Tecnologias de Informacao e
Comunicacao, foi observada como uma oportunidade de empreendimento.

Nesse contexto, 0os secretarios presenciais comegaram a atuar como secretarios
remotos, na prestagao de um servigo de assessoria, agora ndo so para um unico gestor.
Essa mudancga de cenario trouxe consigo adaptagdes e exigiu o aprimoramento das
competéncias secretariais dos profissionais, que tiveram que aprender na pratica o
necessario para ser um bom secretario remoto.

A literatura possui trabalhos que realizam o mapeamento das competéncias
secretariais requisitadas aos secretarios remotos em sua atuacao, entretanto de forma
pouco detalhada. N&o ha um objetivo claro, fato que torna o conhecimento sobre o tema
confuso para quem deseja atuar nessa modalidade do secretariado. E, nesse sentido,
a busca na literatura seria util para esclarecer o caminho que se deve seguir para
adquirir e aprimorar as competéncias necessarias para ser um bom profissional do
Secretariado Remoto.

Dessa forma, se entende que os resultados e analises dessa pesquisa auxiliam
em um direcionamento claro e objetivo para aqueles que querem adentrar no mercado
de trabalho remoto, em consideracao a importancia dessa nova forma de atuagao que
se consolidou apés a pandemia da COVID-19.

O trabalho esta organizado a partir desta introdugcao e pelas seguintes secoes:
na segunda sec¢ao é apresentado o referencial tedrico, que aborda os conceitos de
trabalho remoto, o secretariado remoto no Brasil e as competéncias secretariais da
categoria; na terceira segéo, sdo expostos os procedimentos metodoldgicos; na quarta

secao, sao encontrados a analise e a discussao dos resultados dessa pesquisa, e por



fim, a conclusao.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA E OBJETIVOS

Como pergunta norteadora desse trabalho se tem: Quais sao as competéncias
e atividades requisitadas para a atuagao profissional de secretarios remotos no

Brasil?

1.2 OBJETIVOS

O objetivo geral do trabalho sera analisar as competéncias e atividades
requisitadas para a atuagao profissional de secretarios remotos no Brasil, e os objetivos
especificos estdo distribuidos em:

b) Identificar as atividades desempenhadas com maior frequéncia por

profissionais que atuam no secretariado remoto no Brasil;

c) Mapear os conhecimentos, habilidades e atitudes demandados para a atuagao
no secretariado remoto, segundo a percepg¢ao de profissionais atuantes na
area;

d) Analisar a relagado entre as competéncias desenvolvidas durante a formagéao
em Secretariado e as praticas adotadas pelas secretarias remotas

entrevistadas.

1.3  JUSTIFICATIVA

Embora existam estudos sobre o trabalho secretarial tradicional e sobre o
trabalho remoto, ainda ha uma lacuna nas pesquisas empiricas que fagam o
mapeamento de forma aprofundada dos conhecimentos, habilidades, atitudes e
atividades especificas demandadas dos secretarios remotos no contexto profissional
brasileiro. Dessa maneira, esse trabalho pretende aprofundar, por meio de entrevistas
com profissionais que atuam no secretariado remoto no Brasil, quais sdo as
competéncias requisitadas no desenvolvimento do trabalho, vantagens e desafios
encontrados para, enfim, orientar aspirantes a area sobre as competéncias prioritarias
para seu desenvolvimento profissional e sugerir atualizagdes curriculares nos cursos

de Secretariado, aproximando a formag¢ao académica das demandas reais do mercado.



2 REFERENCIAL TEORICO

Nessa secao, serdo apresentados: o levantamento bibliografico, a respeito do
trabalho a distancia, e seus diferentes conceitos, a ascensdo do secretario remoto no

Brasil e as competéncias secretariais voltadas ao trabalho remoto.

2.1 CONCEITUANDO O TRABALHO A DISTANCIA

A conceituacdo do teletrabalho se mostra ainda bastante divergente, pois
existem diferentes nomenclaturas referindo-se as mesmas atribuicdes, bem como
situagdes distintas que utilizam os mesmos termos (Rocha; Amador, 2018). O
teletrabalho se tornou, cada vez mais, uma tendéncia forte no mercado de trabalho
atual, ja que os beneficios de flexibilidade de horario e mobilidade urbana animaram os
trabalhadores remotos, que nao precisam enfrentar transito em horarios de pico e
conseguem dar mais atengcado as demandas pessoais.

O termo "remoto", no Brasil, foi aquele que se tonou popular para definir o
trabalho a distancia. Conforme definicdo do Dicionario On-line de Portugués (Ribeiro,
2025¢, s. p.), o conceito de remoto seria "[...] longe no tempo ou no espaco; distanciado:
territorio remoto" e "[...] cuja realizagcéo se da através da conexao entre computadores
e mecanismos semelhantes, ainda que estes estejam longe uns dos outros: conexao
remota".

Nesse contexto, Mello (2000) apresenta um panorama de conceitos sobre o
tema. O teletrabalho como telecommunting, adotado nos Estados Unidos da América
(EUA), caracteriza-se pelo processo inverso ao tradicional, com a empresa encontrando
com o funcionario de forma virtual. O teletrabalho como telework, adotado
principalmente na Europa para definir a realizacdo de atividades por meio das
Tecnologias de Informacédo e Comunicagao (TICs) e, consequentemente, redugéo de
deslocamento. Nesse parametro, o teletrabalhador desempenha suas fungbes em
casa, fora do ambiente corporativo original, com o uso de tecnologias para se comunicar
com a empresa.

O trabalho flexivel abrange, dessa forma, novas praticas, como horarios e
contratos adaptaveis (Mello, 2000). Por fim, o “escritério em casa” ou home office
consiste em espacos variados, desde um computador simples, até um ambiente
dedicado. Essa variedade de definigbes reforga a ideia de Rocha e Amador (2018)
sobre a multiplicidade de termos para um mesmo tema e explicita que as multiplas
definigdes derivam das variagdes regionais. Enquanto ‘telecommuting' (EUA) refere-se
especificamente a substituicdo de deslocamentos, 'telework' (Europa) abrange qualquer

trabalho mediado por TICs.



Quadro 1 — Conceituando o trabalho a distancia

Teletrabalho (telecommuting) A empresa vai até os funcionarios
Teletrabalho (telework) Redugéo dos deslocamentos e
atividades desenvolvidas pelas
Tecnologias da Informagéao e
Comunicacgao

Teletrabalhador Profissional que realiza seu trabalho
fora da empresa
Trabalho Flexivel Novas praticas de trabalho, horarios
e contratos adaptaveis
Home Office Trabalho realizado dentro de casa
Trabalho remoto Trabalho realizado a distancia

Fonte: Elaborado pela autora baseado em Mello (2000) e Dicionario On-line de Portugués (Ribeiro,
2025c, s. p.), 2025.

Entre os beneficios do home office, foi observado que funcionarios de diferentes
regides puderam ser contratados, mantendo-se produtivos a distancia, ja que cumpriam
as suas tarefas em casa, e, consequentemente, os colaboradores considerados
essenciais que mudaram de Estado e continuaram vinculados a empresa, sem
prejuizos para nenhuma das partes. Além disso, as organizagdes tiveram uma redugao
de custos, ja os colaboradores ganharam a flexibilidade de realizar o préprio trabalho.
No entanto, foram levantadas dificuldades em relacdo a essa modalidade, pois nem
todas as pessoas se adequaram a realidade do trabalho em casa. Estes, passaram por
criticas dos parentes e desrespeito no momento de trabalho, além da desorganizagao
dos horarios de trabalho e tédio por ndo estarem socializando com colegas da
organizacgao (Mello, 2000).

No Brasil, 0 home office se consolidou como um modelo que incentivou as novas
praticas e modificou o mercado (Mello, 2000), na expansao e transformagdo em um
estilo de vida, que englobou empresas de diversos setores, com o0 avango tecnoldgico
e sua expansao. Esse fator é atribuido, especialmente, ao fato de permitir que
funcionarios, em um mesmo espaco, execute tarefas domésticas e profissionais.

Condizente com a ideia de Rocha e Amador (2018), referida anteriormente, de
que existem diversos conceitos sobre um mesmo tema, para a realizagdo dessa
pesquisa foram adotados os conceitos de teletrabalho (telework), teletrabalhador, home
office e trabalho remoto, por se adequarem melhor ao tipo de estudo pretendido neste
trabalho. Nesse cenario de transformacgdes, em que o teletrabalho surgiu e revolucionou
o mundo do trabalho, os profissionais de secretariado executivo passaram por uma
ressignificacdo nas suas fungdes, especialmente apdés a pandemia da COVID-19.
(Rangel; Franklin; Baéta, 2023).

2.2 SECRETARIADO REMOTO NO BRASIL
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Por um longo periodo, o trabalho do Secretario Executivo se restringiu a tarefas

basicas, como atendimento ao publico, operacao de telefonia e recepgao. Contudo, ao
longo dos anos, a profissdo passou por transformacgdes significativas, ampliando suas
competéncias e atribuicdes. Atualmente, o profissional de secretariado executivo possui
um perfil dindmico e habilidades diversificadas, demonstrando capacidade de gestao,
trabalho colaborativo e tomada de decisdes (Silva; Lima, 2022).

As inovagdes tecnoldgicas impulsionaram significativamente a area Secretarial,
tornando-se essenciais no dia a dia profissional, ao otimizar processos e elevar a
produtividade, conforme conceitua Silva e Lima (2022). Dentro desse contexto de
mudangas tecnoldgicas, apds o inicio da pandemia da COVID-19, esse fator entrou
fortemente em evidéncia, ja que os trabalhos passaram a ser realizados em casa e se
tornou necessario o uso das TICs, para seguir as orientagbes da Organizagao Mundial
de Saude.

A principal medida de prevengao da pandemia da COVID-19 foi o distanciamento
social, acarretando transformacdes na sociedade, modificando as relagdes sociais,
econdmicas e de trabalho. Nessa perspectiva, os profissionais de Secretariado
Executivo passaram por dificuldades inicialmente para se adaptarem, ao
repentinamente ter sua rotina de trabalho transferida para casa (Rangel; Franklin;
Baéta, 2023).

Além disso, ao longo dos anos, as constantes mudangas no mercado —
impulsionadas pelas revolugbes industriais e pelos avangos tecnolégicos —
promoveram transformag¢des nas atribuicbes do profissional de secretariado. Em
especial, as inovagdes tecnoldgicas tiveram um papel fundamental na evolugado do
assessoramento executivo, com impacto direto nos modelos de organizacdo do
trabalho, principalmente no que diz respeito as rotinas desses profissionais (Silva;
Heleno; Gouveia, 2021).

Consoante os estudos de Maia e Muller (2020), 57% dos profissionais de
Secretariado Executivo s6 comecgaram a trabalhar de forma remota apds a pandemia
da COVID-19, dado que demonstra que a ascensdo do teletrabalho para o campo
secretarial se efetivou especialmente apds essa terrivel calamidade mundial. Dentro
dessa mesma concepg¢do, segundo Freitas e Souza (2023), os teletrabalhadores
demonstraram que o trabalho remoto surgiu como oportunidade inicialmente durante a
pandemia, e, que passou a ser mais valorizado porque as empresas perceberam que
o trabalho de casa era efetivo, diminuindo, entdo, os preconceitos existentes para essa
modalidade de trabalho.

Ao se definir em oportunidade dentro do contexto do trabalho remoto, para os
secretarios executivos isso significa a possibilidade de atuarem como empreendedores,

no desenvolver de habilidades especificas para prestar o servigo de assessoria remota
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(Rangel; Franklin; Baéta, 2023). A principio, na idealizag&o deste trabalho, hipotetizou-

se que os profissionais de Secretariado Remoto eram, em sua maioria, ligados com
empresas privadas ou instituicbes publicas prestando prioritariamente o servico de
assessoria a executivos e chefes. Entretanto, apds ter realizado a analise do
levantamento bibliografico, foi identificado que, na realidade os profissionais em
questao se tornaram empreendedores, prestando o servigo de assessoria, mas, sem
vinculo empregaticio, entdo, dependendo de uma boa cartela de clientes para ter
retorno financeiro.

Conforme a ideia de Natalense (1998, p. 12) em “A Secretaria do Futuro” a
Assessoria ndo é um cargo, € uma fungao inerente a algumas fungdes, como a de ser

1143

secretaria. ““Assessorar ndo é algo a ser conquista no futuro da secretaria. E a razéo
de ser da profissdo assessora os diversos niveis gerenciais” (Natalense, 1998, p.12).
Observando tudo que foi levantado das atribuicdes do profissional de Secretariado
Remoto, se chegou a conclusdo de que a atuagao remota ndo diverge e nem foge do
nucleo do que é ser secretario, continuando, entdo, a prestar o servico de assessoria,
ou seja, a profissdo de secretario remoto € uma vertente do secretario presencial.

Nesse cenario, ja explicitado anteriormente, do Secretariado Remoto no Brasil, se
entendeu que a forca dessa nova area de atuagao se deu apds a pandemia da COVID-
19, e, que assim como toda transformacéo social, essa mudanga gerou desafios e
dificuldades para o profissional de Secretariado Executivo, que atuou de forma remota.
No levantamento bibliografico encontrado, as vantagens do trabalho remoto variam
entre: a flexibilidade do trabalho; poder trabalhar de casa, fazer o seu proprio horario,
algo atrativo que se destacou em relag&o aos outros beneficios (flexibilidade de horarios
de trabalho, flexibilidade da rotina, conseguir atender mais clientes, possibilidade de
ganhos maiores e economia de tempo) (Silva; Heleno; Gouveia, 2021).

Somada a essa perspectiva, se teve a ideia de Mello (2000, p. 10), que elenca
como beneficios do teletrabalho:

[...] além de concentragéo de esforgos (focalizagdo): maior capacidade
de adaptagado as mudangas ambientais; estimulo para as organizagdes
analisarem a sua implantagdo com vistas a melhorar a produtividade e
reduzir os custos com espago e o absenteismo; alavanca a tecnologia
e os investimentos em pessoal, e assim, obtendo uma forga de trabalho
mais eficiente e confiavel.

Outras vantagens (Mello, 2000) foram pautadas, como a abrangéncia geografica,
em que os profissionais podem atuar em qualquer lugar do mundo e, por consequéncia,
o0 ambiente de trabalho se tornou mais flexivel, que fez com que os teletrabalhadores
nao precisassem enfrentar estresses de deslocamento e pudessem praticar mais
atividades de lazer, com a familia. Nesse contexto, foi possivel notar que, dentre os

principais beneficios de atuar no mercado remoto a flexibilidade, facilidade de trabalhar
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de casa sem a necessidade do deslocamento e conflitos no transito, maior foco para a

realizagdo das tarefas, redugcdo de custos com espaco, e a presenga da tecnologia
tornaram o teletrabalho mais produtivo e vantajoso para os teletrabalhadores.

Em contrapartida, os assistentes remotos podem encontrar algumas
desvantagens, na pratica do trabalho remoto, segundo Silva, Heleno e Gouveia (2021),
como o ceticismo por parte dos clientes novos que custam a acreditar que o servigo é
confiavel, fato que revisitou que para a efetividade do trabalho se foi necessario
conquistar a confianga dos clientes, algo que é desafiador, visto que a comunicagao é
feita totalmente através das tecnologias de comunicagdo, sem contato presencial
humano. Essa concepgao reforca a ideia de Rangel, Franklin e Baéta (2023) de que os
secretarios remotos entraram para a area do empreendedorismo, necessitando, assim,
de clientes para manter o negécio vivo e obter retorno financeiro.

Apesar de claramente as vantagens do teletrabalho serem atrativas, nem todo
profissional estava preparado e conseguiu se adaptar as mudancgas, e, isso se deu
porque os teletrabalhadores sofriam com o tédio em virtude do isolamento social,
gerenciamento errébneo do tempo, devido a desorganizagao dos horarios de trabalho,
em que os profissionais ndo souberam distinguir o horario de trabalhar e o horario de
descansar (Mello, 2000). Além disso, consoante o estudo de Maia, Muller e Bernardo
(2020) a maioria dos profissionais indicou possuir infraestrutura necessaria para o
trabalho remoto, no entanto, apenas 24% dos respondentes recebeu treinamentos ou
capacitacdes das organizagdes para realizar suas tarefas remotamente, mostrando que
a responsabilidade de aprimorar as habilidades e competéncias para realizacdo do
trabalho remoto ficou na mao dos teletrabalhadores, que precisaram, entao,
desenvolver a autogestao e o controle do tempo.

A luz da literatura, a flexibilidade aparece como um fator positivo para os
trabalhadores que atuam de forma remota no Brasil. Entretanto, de acordo com Freitas
e Souza (2023), a flexibilidade se analisada criticamente pode ser vista como uma
ferramenta de exploracao; isso porque, no sistema capitalista o fator tempo assume
uma posig¢ao nuclear e diversificada, por ser parte integrante da dinamica social e
econdmica. Na otica do capitalismo, ele se converteu em recurso valioso, cujo
aproveitamento racional e produtivo é incessantemente exigido.

A respeito do mesmo assunto, o fato de poder trabalhar em qualquer lugar a
qualquer hora esta dentro dos beneficios citados pelos teletrabalhadores de
Secretariado Executivo. Entretanto, a longo prazo, esse trabalho, em qualquer lugar,
podera prejudicar a saude fisica dos teletrabalhadores porque nem todos os lugares
sao ergonomicamente adequados para se trabalhar, equipados com cadeiras e mesas
especificas para a realizagao do servigo (Freitas; Souza, 2023).

Diante desse cenario, percebe-se que o trabalho remoto teve um peso



8
significativamente positivo e assim como as vantagens, as desvantagens trouxeram

uma visao mais realista de como, na pratica, o teletrabalho impacta na vida dos
teletrabalhadores. E importante ressaltar que esses beneficios e desafios atingiram
todo e qualquer profissional que atuou no mercado remoto, porém, se espera dos
profissionais de Secretariado que desenvolvam as habilidades de adaptar-se as
diferentes mudancas, e de aprimorar suas competéncias a cada novo desafio que

apareca.

2.3 COMPETENCIAS SECRETARIAIS DO SECRETARIADO REMOTO NO
BRASIL

No linguajar cotidiano, diz-se que alguém é competente quando possui as
qualificacbes necessarias para executar certas tarefas ou fungdes. De acordo com
Fleury e Fleury (2001) o conceito de competéncia é o conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes. O conhecimento esta relacionado ao continuo aprendizado e
qualificacdo, melhorando o desempenho profissional de forma constante. A habilidade
€ o saber fazer, obtido pelas experiéncias do individuo, e as atitudes se relacionam com
0 saber ser e conviver, com comportamentos éticos e colaborativos (Bomfim, 2012).

O mercado de trabalho esta em busca de profissionais cada vez mais qualificados,
que combinem habilidades técnicas (hard skills) e habilidades comportamentais (soft
SKills), essenciais para se destacar profissionalmente. Enquanto as hard skills
representam conhecimentos técnicos especificos, as soft skills estao relacionadas as
capacidades de interacédo e relacionamento interpessoal (Gomes, 2023). De acordo
com Gomes (2023), as soft skills mais exigidas na atualidade para os profissionais de
secretariado sdo: adaptabilidade, comunicacdo assertiva, criatividade, diplomacia,
empatia, escuta ativa, ética, flexibilidade, inteligéncia emocional, lideranga,
pensamento critico, inovagao e trabalho em equipe. Ja as hard skills sao: curso técnico
ou superior em Secretariado, pds-graduacao, proficiéncia em lingua estrangeira (inglés
e espanhol), gestdo de eventos, gestdo de viagens, finangas, gestdo de pessoas,
governanga corporativa, inclusdo, diversidade, metodologias ageis, normas SO,
sustentabilidade, auditoria e Big Data.

E valido destacar que apesar do conhecimento em outros idiomas ser citado como
exigido de acordo com o paragrafo anterior, Ferreira (2010) aponta em seus estudos
que o dominio de outras linguas foi apontado pelos respondentes como “nada ou pouco
importante”. Esse dado revela que a proeficiéncia em Inglés/Espanhol ou outras linguas
nao é tao exigido conforme apontado por Gomes (2023), e, pode-se levantar a hipotese
de que esse conhecimento é delimitado a demandas especificas.

Em termos de competéncias secretariais, a resolugao n° 3, de 23 de junho de 2005

que “Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagdo em
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Secretariado Executivo e da outras providéncias.”, traz no seu Art. 4° as competéncias

e habilidades que o curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar.

Pode se observar no Quadro 2:

Quadro 2 — Competéncias e Habilidades do profissional de Secretariado Executivo

Item Descricao
I Articulacdo conforme competéncias organizacionais
Il Visao geral da organizacgao e relacdes hierarquicas/intersetoriais
11 Geréncia: planejamento, organizacao, controle e direcao
\ Raciocinio légico, critico e analitico
V Gestéo inovadora
VI Comunicacéo profissional e negociagao interpessoal/intergrupal
(il Lideranca e trabalho em equipe
VIII Melhoria da qualidade e produtividade
IX Gerenciamento de informacgdes
X Assessoria administrativa baseada em metas
XI Otimizacao de recursos tecnoldgicos
Xl Técnicas secretariais com seguranca e fidelidade
Xl Iniciativa, criatividade e ética profissional

Fonte: Elaborado pela autora com base em Brasil (2005), 2025.

A partir da analise do Quadro 2, pode-se compreender que as competéncias do
Secretario Remoto estao alinhadas com as Diretrizes Curriculares. Esse alinhamento
se tornou patente no contexto pds-pandemia, no qual foi necessario adotar
modalidades alternativas de trabalho (item VIII), dominar recursos tecnoldgicos e
técnicas da area (itens Xl e Xll) e demonstrar flexibilidade e criatividade para se adaptar
ao novo cenario (item XIlII).

No embasamento bibliografico levantado, as competéncias secretariais para o
secretario remoto s&o variadas. Segundo Rangel, Franklin e Baéta (2023), as
competéncias adquiridas durante a graduacgao de Secretariado foram primordiais para
o bom desenvolvimento do trabalho remoto e seriam estas o planejamento, a
inteligéncia emocional, disciplina, organizacéo, flexibilidade e comunicag&o. Quanto as
competéncias técnicas, as mais apontadas pelos autores (Rangel; Franklin; Baéta,
2023) foramgerir processos e informacgdes, uniformizar procedimentos, coordenar
equipes, ter dominio dos recursos de expressdao e comunicacdo compativeis com o
exercicio profissional, ter dominio do Pacote Office e resiliéncia tecnologica.

Em adicdo, Santos (2020) mostrou que a resiliéncia se constituiu como
competéncia fundamental, diretamente relacionada a capacidade adaptativa do
profissional frente a mudancas estruturais e situagdes atipicas, necessitando de um
continuo aprimoramento de conhecimentos e habilidades. A respeito do mesmo
assunto, Sales (2022) enfatiza que a flexibilidade do profissional e da empresa é

imprescindivel para a atuagéo no trabalho remoto. Além disso, competéncias como a
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dedicagdo, organizagdo e responsabilidade sdo fundamentais e mostram que o

Secretario Remoto € o seu proprio gestor, quem organiza as préprias atividades e
controla o tempo, demonstrando dessa maneira que o profissional necessita
prioritariamente aprimorar as habilidades comportamentais para ser destaque na area.

Na mesma linha se encontrou a ideia de Silva e Lima (2022) que diz que as
técnicas secretariais que possuem um diferencial no mercado de trabalho remoto, sio:
agenda,administragcao do tempo e atendimento ao cliente. A agenda e a administragao
do tempo séo interligadas, e, com a ajuda das ferramentas digitais, os profissionais de
secretariado conseguem organizar suas rotinas e compromissos, analisando quais
tarefas sdo mais importantes dentre todas. O Quadro 3, a seguir, mostra de forma

sintetizada as competéncias técnicas e comportamentais apontadas pelos autores:

Quadro 3 — Competéncias técnicas e comportamentais

Técnicas Comportamentais
Atendimento ao cliente Adaptabilidade
Controle de Agenda Comunicagéo Assertiva
Fluéncia em inglés Criatividade

Fluéncia em espanhol Resiliéncia

Gestao de Viagens Flexibilidade

Financas Inteligéncia Emocional
Planejamento Pensamento Critico
Disciplina Inovacgao

Organizagao Escuta ativa

Gestao do Tempo Resolugao de conflitos

Fonte: Elaborada pela autora com base em Gomes (2023), Brasil (2005), Rangel, Franklin e Baéta
(2023) e Silva e Lima (2022), 2025.

Diante desse cenario, se notou que, dentre as competéncias citadas pelos autores
para o bom desenvolvimento das atividades dos secretarios remotos, as principais séo
as competéncias comportamentais. Se tornou imperativo aprimorar habilidades como
inteligéncia emocional, flexibilidade, administragao do tempo, resiliéncia e atendimento
ao cliente. Entretanto, as competéncias técnicas e o constante aprendizado,
principalmente ao que se refere a tecnologia, estiveram presentes dentro do contexto
do mercado remoto para os secretarios.

Este trabalho se faz necessario, dessa forma, para aprofundar o conhecimento
empirico sobre as competéncias secretariais requisitadas no trabalho remoto e
encontrar um sentido ao conhecimento ja produzido, que no caso dessa pesquisa, sera
projetar um direcionamento para graduandos ou graduados em Secretariado que

queiram adentrar no mercado de trabalho virtual, como Secretario Remoto.

3 METODOLOGIA
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A presente secdo, com a finalidade de se alcangar embasamento técnico para a

elaborar diretrizes para orientacdo de aspirantes a modalidade remota da profissao de
secretario, propde detalhar a metodologia aplicada no Trabalho de Conclusao de Curso,
em que se destacam a técnica e o método de pesquisa utilizado, tal como serao

analisados em seguida.

Figura 1 — Metodologia

METODOLOGIA

Abordagem

Tipo de Pesquisa

Empirica e exploratéria

Natureza

Coleta de Dados

Instrumento

Entrevistas semiestruturadas

Meio

Analise
Método
Analise de Conteudo (Bardin, 2011)

Etapas

Abordagem qualitativa Online via WhatsApp e Google Meet 1. Pré-analise (Organizagdo)

Publico 2. Codificagao (Temas-chave)
3

T R T AT RS T . Tratamento (Interpretagao)

secretariado remoto

Fonte: Elaborado pela autora, 2025.

De acordo com os objetivos pretendidos por este trabalho, foi implementada a
pesquisa empirica e exploratéria, uma vez que buscou através dos conhecimentos
relatados pelos profissionais de secretariado remoto que atuam na area, esclarecer a
problematica em questdo e aprofundar seu entendimento, por meio da realizagdo de
entrevistas com secretarios remotos. Essa escolha se justifica pelo entendimento de
que os profissionais contribuiriam com o mapeamento das competéncias requisitadas
no campo de agcao do secretariado remoto, e, a partir das informacdes adquiridas,
formular caminhos e orientagbes para quem deseja atuar na area, a fim de atingir,
entdo, o objetivo geral deste trabalho.

O método escolhido para a realizacdo dessa pesquisa foi entrevistar remotamente
profissionais de Secretariado Remoto que atuam no Brasil. A partir do qual foi aplicado
um roteiro de entrevista semiestruturado (Apéndice A) com perguntas abertas e
fechadas, esse elaborado com base no levantamento bibliografico deste trabalho. Para
encontrar as profissionais, foi feita uma busca na rede social Instagram, de maneira a
filtrar por “Secretaria Remota”, “Secretaria Virtual” e “Assistente Virtual”. Além disso,
um contato com uma aluna egressa foi realizado, resultando no encaminhamento dos
enderecos virtuais de uma colega que atua como Secretaria Virtual. Dessa forma, foram

feitas tentativas de contato com nove secretarias remotas, no entanto, somente quatro
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responderam e marcaram a entrevista, quantitativo suficiente ja que as respostas

fornecidas pelas entrevistadas eram similares.

Esse trabalho apresentou algumas limitagdes ja que a intengao inicial era realizar
uma entrevista em cada regiao do pais, mas s6 foi possivel contactar profissionais da
regido Nordeste, Sul e Sudeste. Além disso, a entrevista que ocorreu por WhatsApp
notoreamente nao foi tdo detalhada quanto as entrevistas realizadas pelo Google Meet,
porque a entrevistada optou responder por mensagens de texto ou de voz, fator que
dificulta o detalhamento das respostas.

Os encontros aconteceram virtualmente conforme a preferéncia de cada
profissional. A primeira secretaria optou por realizar a entrevista por meio do WhatsApp,
no qual as perguntas foram enviadas por mensagem de texto e as respostas variaram
entre digitadas e por audio. As entrevistas das demais secretarias ocorreram pela
plataforma Google Meet, com uma média de quarenta e cinco minutos por entrevista.
Para a sintetizagdo dos dados, foi utilizada a ferramenta de gravacao e transcrigdo
completa da conversa, ofertada pela plataforma.

Nesse contexto, se tem que a natureza do presente trabalho, quanto a sua
abordagem, é essencialmente qualitativa, a medida que buscou captar a esséncia e as
inter-relacbes das competéncias secretariais exigidas na atuagédo do profissional em
questdo. A analise dos dados obtidos foi realizada pelo método de Analise de Conteudo.
Segundo Bardin (2011), a analise de conteudo € um método de pesquisa qualitativa
que visa interpretar mensagens (textuais, visuais ou audiovisuais) de forma sistematica
e objetiva. Propde a seguinte divisdo: realizar a pré-analise, em seguida, a exploragao
do material (codificacdo), e por ultimo, o tratamento dos resultados (inferéncia e
interpretacao).

Figura 2 — Conduzindo Pesquisa sobre Secretarios Remotos

Conduzindo Pesquisa sobre Secretarios Remotos

Tratamento de
Resultados 6

Teoria e Pritica

Explor
entre te

ando a relacdo
20013 @ Dratic

Mapeamento_de
Competencias 4

Man

Codificagdo

Fonte: Elaborado pela autora, 2025.
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A pré-analise foi composta pela organizagado da transcri¢do das entrevistas. Isso
porque, cada encontro, gerou um arquivo, logo, foi preferido unificar todas as
informagdes obtidas para facilitar o momento de juntar os dados. Enquanto o
documento de sintese era montado, foram destacadas juntas a sua elaboragao, as
ideias recorrentes e os temas-chave, que, posteriormente, seriam ligados com a teoria
proposta no referencial tedrico.

A exploracao do material ocorreu pela criagao de categorias, que seguiu a ordem

propostas pelos objetivos especificos, logo, trés categorias foram definidas:

1. Atividades mais frequentes do Secretario Remoto;
2. Mapeamento dos conhecimentos, habilidades e atitudes do Secretario
Remoto;

3. Teoria e Pratica na atuagao do Secretario Remoto.

Por fim, o tratamento dos resultados foi realizado a partir da interpretacdo das
categorias de maneira a relacionar as respostas das entrevistadas com o que foi
apontado pela literatura no referencial tedrico. Os dados dessa pesquisa foram
examinados com base nas técnicas indicadas para entender quais as competéncias
requisitadas aos secretarios remotos. A apresentacao e a analise desses dados serdo

feitas na segao seguinte.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Nesta secdo serdao discutidos e apresentados os resultados obtidos com a
realizacdo das entrevistas, dividido em 3 topicos: Atividades mais frequentes do
Secretario Remoto, Mapeamento dos conhecimentos, habilidades e atitudes do
Secretario Remoto e, Teoria X Pratica na atuacao do Secretario Remoto.

Foram entrevistadas quatro Secretarias Remotas que atuam no Brasil nas regides
do Nordeste, Sul e Sudeste, e, para manter o sigilo das informagdes pessoais das
participantes, neste trabalho, sera utilizado E1 para a primeira entrevistada, E2 para a

segunda entrevistada, E3 para a terceira entrevistada e E4 para a quarta entrevistada.

Quadro 4 — Perfil das entrevistadas

PERFIL DAS ENTREVISTADAS

Regiao do Tempo de
Entrevistadas Brasil Formacao Atuacao
E1 Nordeste Secretariado Executivo Dois anos e Meio
E2 Sudeste Secretariado Executivo Trilingue Quatro anos
E3 Sul Secretariado Executivo Quatorze anos
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E4 |  Sudeste | Secretariado Executivo | Seis anos

Fonte: Elaborado pela autora, 2025.

41  ATIVIDADES MAIS FREQUENTES DO SECRETARIO REMOTO

Para compreender os caminhos que levaram as profissionais entrevistadas a
investir na carreira de secretaria remota, elas foram questionadas sobre a motivacao
para o trabalho, e obteve-se como resposta que a liberdade geografica, a vontade de
empreender, flexibilidade e a maternidade foram fatores determinantes. Esse resultado
condiz com a ideia de Mello (2000), que cita como vantagens do trabalho remoto a
abrangéncia geografica, em que os profissionais podem atuar em qualquer lugar do
mundo e por consequéncia o ambiente de trabalho se tornou mais flexivel, que fez com
que os teletrabalhadores nao precisassem enfrentar estresses de deslocamento e
pudessem praticar mais atividades de lazer com a familia.

Conforme apontado por Rangel, Franklin e Baéta (2023) em relagdo as
possibilidades de trabalho dentro do mercado remoto para os secretarios executivos,
se tem a possibilidade de empreender, desenvolvendo habilidades especificas para

essa atuagao, E2 (Apéndice B) relatou

Antigamente se tinha o preconceito de quem trabalhava de casa, mas
depois da pandemia o cenario mudou. Ai eu pensei em comecar a
minha empresa.. fiz varios cursos de Secretaria Virtual, fui entrando no
meio para entender como funciona e pegar inspiragao...

Entdo € possivel comprovar que para o profissional de secretariado, dentro da
atuacdo remota, a area é voltada ao empreendedorismo, e € necessario buscar
conhecimentos e habilidades especificas. Além disso, foi levantado pelas entrevistadas
E2 (Apéndice B) e a E3 (Apéndice B), ao que se diz respeito ao preconceito e a falta
de confianga do trabalho a distancia:

Foi bem dificil nos primeiros anos por causa da resisténcia da profisséo
de ser executada a distancia e a gente aos poucos foi conseguindo
mostrar para os clientes que funcionava qualquer tipo de tarefa
administrativa que possa ser feita a distancia, ela é super possivel de
ser realizada e o resultado é muito bom, tanto pro cliente quanto para
nds, € uma baita economia pro cliente e para nés € uma excelente
flexibilidade que a gente pode escalar o nosso negdcio. E em 2020, com
a questao da pandemia, inclusive o que para muitas empresas foi ruim,
para nés foi um boom no nosso negocio, porque o home office ficou
evidente, entdo as empresas comecaram a buscar por isso e como a
gente ja tinha uma grande experiéncia, né, no mercado desde 2011, ja
atuando nesse formato, a gente teve um crescimento, assim, foi bem
interessante.

Analisando os trechos apresentados pelas entrevistadas, nota-se que conforme

afirmado por Silva, Santiago, Heleno e Gouveia (2021), os profissionais enfrentam o
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ceticismo por parte dos clientes novos que custam a acreditar que o servico € confiavel.

Fato que revisitou que para a efetividade do trabalho se fez necessario conquistar a
confianga dos clientes, algo que é desafiador, visto que a comunicacéo é feita
totalmente por meio da tecnologia, sem contato presencial humano. Essa concepgao
reforca a ideia de Rangel, Franklin e Baéta (2023) de que os secretarios remotos
entraram para a area do empreendedorismo, necessitando assim de clientes para
manter o negocio vivo e obter retorno financeiro.

Entretanto, este desafio ndo se tornou algo dificil de solucionar, conforme foi
possivel notar na pergunta sobre fidelizagdo dos clientes em que foi respondido que a
maioria dos clientes s&o conquistados por indicagéo, logo, segundo a E4 (Apéndice B):

Acho que isso ndo é um problema para a gente, ndo tem muito o que
inventar. As vezes ficar tentando inventar quando o basico esta sendo
bem feito, ja fideliza o cliente. E o cliente quer que vocé entregue o
combinado, cumpra o que combinou, entregue o combinado, faga o seu
trabalho e seja presente. Trabalho bem feito faz milagre, viu? Parece
que é simples, mas é o simples que funciona.

Quando perguntado as entrevistadas quais sao os servigos que sao ofertados aos
clientes e as demandas frequentes, foram citadas atividades como elaboragcdo de
propostas financeiras, gerenciamento de agenda, gerenciamento de e-mail, assisténcia
pessoal e atendimento ao cliente. A area que mais procura secretarias remotas,
segundo as entrevistadas, sdo os profissionais da saude, conforme relata a E2
(Apéndice B):

No atendimento ao cliente, nosso foco principalmente é a area da
saude, atendemos muito médico, dentista, psicélogo, fonoaudiélogo,
temos um pouquinho de cada um deles. E ai a gente faz o servigo tipico

de uma secretaria médica mesmo, que é ali recepcionar o paciente,
explicar como é que funciona a consulta, agendar, reagendar [...].

Sobre o tema, é complementado pela E3 (Apéndice B):

Entao, para esses profissionais da area da saude, os principais servigos
prestados s&o o atendimento de WhatsApp e ligacbes para
agendamento de consultas. Nos fazemos dai também a confirmagéao de
consultas, as cobrancas dos honorarios, apoio no controle de contas a
pagar, gerenciamento de e-mail, e alguns dos nossos profissionais, a
gente também faz alguma parte de secretaria pessoal.

Essas atividades ja sdo comuns no dia a dia dos profissionais de Secretariado que
atuam de forma presencial, logo, a razdo de ser Secretaria que € “planejar, organizar e
controlar a infraestrutura gerencial, através do fornecimento de servigos de assessoria”
definida por Natalense (1998, p. 46) permanece imutavel também no campo de
secretariado remoto. Ainda sobre o mesmo assunto, quando questionados sobre as
diferencas significativas entre as atividades de um secretario remoto e um secretario

presencial, foi relatado pela E2 (Apéndice B):
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Quando eu vou apresentar, né, o que é um servico de secretariado

virtual, que muitas pessoas ainda ndo conhecem, eu sempre brinco
falando, é a mesma coisa que a secretaria presencial, a diferenga que
a gente n&o esta do seu lado.

Em continuagao as diferencas apontadas, é importante destacar que a fala da

E1 (Apéndice B) “[...] trabalhando virtual eu sinto que vale muito mais aquilo que se

produz aquilo que se entrega aquilo que se realiza aquilo que mexe ponteiro sabe... As

sensacao de realizagdao pra mim tem sido maior [...]". E, em complemento, a E3
(Apéndice B):

[...] a questdo de produtividade é algo que me chamou bastante

atengdo, assim, porque no presencial nés ficamos muito atreladas

aquele cliente especifico, nés somos exclusivas daquele atendimento,

entdo as vezes as demandas elas sdo mais especificas e restritas,

enquanto de forma remota tu consegue atender mais de um cliente, tu

vai prestar servigos para demandas diferentes, porque tu vai atender

clientes de segmentos diferentes. Essa flexibilidade e essa liberdade

gerencial que eu tenho € algo que é... me chamou muito atengao e foi

bem importante para mim. E tu comega a trabalhar com foco no
resultado, ndo com foco de estar apenas ali presencial.

E, também, a E4 (Apéndice B):

Eu acho que muda um pouco, porque quando vocé ta no contexto da
empresa, vocé acaba assumindo até outras areas da empresa, porque
vocé ja ta Ia mesmo e vocé precisa trabalhar 8 horas por dia, entado
precisa preencher o tempo. Ja quando € secretaria é remota, € mais
pontual mesmo, & muito bem separado o que voceé faz, até qual ponto
vocé vai e qual ndo vai. E porque é uma parceria, né? Entao ndo é uma
venda de horas, entdo eu acho que a maior diferenca é essa.”

O relatoacorda com Mello (2000) que aponta no seu livro que além da
concentragéo de esforgos, ou seja, maior foco na realizagao das tarefas, o aumento da
produtividade é presente na rotina dos profissionais que atuam de forma remota. Além
disso, é citado na resolugdo n° 3, de 23 de junho de 2005, na “adogdo de meios
alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos,
identificando necessidades e equacionando solugdes;”, ou seja, 0 campo de atuagao
de secretariado remoto pode ser observado como um meio alternativo positivo para a
melhoria da qualidade e da produtividade das demandas e servicos prestados.

Para organizar o gerenciamento das atividades secretariais remotas, foi
questionado aos profissionais “Quais ferramentas digitais vocé utiliza para realizar as
suas atividades como secretario remoto?”, a E1 respondeu “Trello, Drive, WhatsApp, e-
mail, além dos sistemas da empresa, [...] o Canva, o Pacote Office, o Adobe, e alguns
programas para uso de certificado digital.”. Enquanto as demais entrevistadas
responderam que optaram por trabalhar com o simples, WhatsApp e ferramentas do

Google. Silva e Lima (2022) apontam que as inovagdes tecnoldgicas impulsionam
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significativamente a area secretarial, tornando-se essenciais no dia a dia profissional

por otimizar processos e elevar a produtividade. Desta forma, se observa que apesar
da infinidade de plataformas de gerenciamento disponiveis apds as inovagdes, as
profissionais escolhem trabalhar com o que é basico e de comum acesso a todos.
Diante do que foi apresentado e coletado nas entrevistas, se percebe que as
atividades frequentemente desenvolvidas pelas profissionais de Secretariado Remoto
sdo tarefas como elaboragdo de propostas financeiras, gerenciamento de agenda,
gerenciamento de e-mail, assisténcia pessoal e atendimento ao cliente. A seguir,
veremos as competéncias técnicas e comportamentais mais frequentes no dia a dia da

profissional de Secretariado Remoto.

4.2 MAPEAMENTO DOS CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES DO
SECRETARIO REMOTO

No levantamento bibliografico desta pesquisa foi apresentado o “Quadro 3:
Competéncias técnicas e comportamentais” que elenca as competéncias citadas pelos
autores para a atuacao profissional do secretariado remoto. As competéncias técnicas
foram: atendimento ao cliente, controle de agenda, fluéncia em inglés, fluéncia em
espanhol, gestado de viagens, finangas, planejamento, disciplina, organizagao e gestao
do tempo. Ja as competéncias comportamentais elencadas foram: adaptabilidade,
comunicacao assertiva, criatividade, resiliéncia, flexibilidade, inteligéncia emocional,
pensamento critico, inovagao, escuta ativa e resolugao de conflitos.

Essas competéncias foram apresentadas as entrevistadas e foi solicitado que

indicassem a frequéncia de cada uma delas.

Grafico 1 — Analise da frequéncia das competéncias técnicas

Média Numérica de Frequéncia por Competéncia (1 = Nunca, 5 = Muito Frequente)

Gestdo do Tempo |
Controle de Agenda |
Organizacéo [
Planejamento
Disciplina |

Atendimento ao cliente

Competéncia

Gestéo de financas |
Gestdo de Viagens [
Fluéncia em inglés |

Fluéncia em espanhol |

1.0 1.5 2.0 2.5 3.0 3.5 4.0 4.5 5.0
Média de Frequéncia

Fonte: Elaborado pela autora, 2025.
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Em relagdo as habilidades técnicas (hard skills) apresentadas foi possivel

observar que Controle de Agenda e Gestdo do Tempo foram marcadas como “Muito
Frequente” na atuacgao profissional. Esse resultado corrobora com os estudos de Silva
e Lima (2022) que afirmam que as técnicas secretariais que possuem um diferencial no
mercado de trabalho remoto, sdo: agenda, administracdo do tempo e atendimento ao
cliente.

Ja o atendimento ao cliente, gestdo de viagens, gestao de finangas, disciplina e
organizagao variaram entre “Muito Frequente”, “Frequentemente” e “Eventualmente”
sendo as duas primeiras op¢des as mais citadas pelas participantes. Quanto ao
conhecimento de uma lingua estrangeira, fluéncia em inglés e espanhol foram
respondidas com “Nunca” e “Eventualmente”. Dessas, a opcdo “Nunca”’ prevaleceu
entre as respondentes. Gomes (2023) destaca que as hard skills requisitadas sao:
curso técnico ou superior em Secretariado; pds-graduagéao; proficiéncia em lingua
estrangeira (inglés e espanhol); gestdo de eventos; gestao de viagens; finangas; gestao
de pessoas; governanga corporativa; inclusdo e diversidade; metodologias ageis;
normas ISO; sustentabilidade; auditoria; Big Data.

A partir dessa perspectiva, nota-se que a proficiéncia em lingua estrangeira,
apesar de ser citada como exigida na atualidade por Gomes (2023), ndo se concretiza
no dia a dia das secretarias remotas entrevistadas, n&o se tornando um fator importante
e definidor para um bom desempenho profissional, assim como indicou Ferreira (2010)
que teve como resposta de suas pesquisas que a lingua estrangeira foi apontada como
“nunca ou pouco importante”. Reforgando essa teoria, a E4 (Apéndice B) informou que
“A questéo dos idiomas, por mais que eu tenha feito bilingue, foi importante, mas ele
nao foi definidor, digamos, pro sucesso do meu trabalho. Entdo eu acho que idiomas
foram, foi bacana, mas nao essencial para mim.”.

Adicionalmente, é relevante destacar que o uso da lingua portuguesa apesar de
nao ser citado no levantamento bibliografico pelos autores foi um ponto de destaque
quando foi questionado as entrevistadas quais outras hard skills eram utilizadas com
frequéncia e ndo estavam dentro das alternativas propostas. A E1 (Apéndice B) disse
‘Redacao, mesmo com a presencga de IA € preciso saber o que e como comunicar e
interpretar também”, E2 (Apéndice B) respondeu “Uso do portugués.” e a E3 (Apéndice
B) “Boa comunicacgao e redagao.”.

No “Quadro 2 - Competéncias e Habilidades do profissional de Secretariado
Executivo” baseado na resolugéo n° 3, de 23 de junho de 2005, ha o item “VI- dominio
dos recursos de expressao e de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicagdes interpessoais ou
intergrupais”, que trata sobre o dominio dos recursos de expressao, pode-se relacionar

para o uso da lingua portuguesa com eficiéncia e por consequéncia um boa
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comunicacao, sendo a unica referéncia que trata sobre a boa redacao. Ao se tratar das

competéncias comportamentais (soft skills) observa-se que:

Grafico 2 — Analise da frequéncia das competéncias comportamentais
Média Numérica de Frequéncia por Competéncia (1 = Nunca, 5 = Muito Frequente)

Escuta Ativa
Comunicacao Assertiva
Adaptabilidade |
Inteligéncia Emocional f
Flexibilidade |

Resiliéncia |

Competéncia

Resolucao de Conflitos [
Pensamento Critico |

Inovacéo [

Criatividade

1.0 1.5 2.0 25 3.0 3.5 4.0 4.5 5.0
Média de Frequéncia

Fonte: Elaborado pela autora, 2025.

A Comunicagdo Assertiva e Escuta Ativa foram apontadas como “Muito
Frequente” por unanimidade; A adaptabilidade, resiliéncia, flexibilidade e inteligéncia
emocional, foram citadas como “Muito Frequente” e “Frequentemente”; a criatividade e
o pensamento critico ficaram com respostas divididas entre “Frequentemente e
‘Eventualmente”; inovagao obteve trés respostas para “Eventualmente” e uma para
“Muito Frequente”; e resolucao de conflitos recebeu duas respostas “Muito Frequente”,
uma “Eventualmente” e outra “Raramente”.

Conforme levantado no topico 2.2 deste trabalho, a Comunicagao Assertiva e
Escuta Ativa foram condizentes com o apontamento de Gomes (2023), que fala que as
soft skills mais exigidas na atualidade para os profissionais de secretariado sao:
adaptabilidade; comunicacgao assertiva; criatividade; diplomacia; empatia; escuta ativa;
ética; flexibilidade; inteligéncia emocional; lideranca; pensamento critico; inovacgao;
trabalho em equipe.

Dentro do mesmo assunto, segundo Rangel, Franklin e Baéta (2023), as principais
competéncias encontradas, se tem “Planejamento, Inteligéncia Emocional, Disciplina,
Organizagao, Flexibilidade e Comunicagdo.” que aparecem como resultado dessa
pesquisa utilizadas como “Muito Frequente” e “Frequentemente”. Além disso, a
resiliéncia que foi apontada por Santos (2020) como competéncia fundamental,
diretamente relacionada a capacidade adaptativa do profissional frente a mudancas
estruturais e situagdes atipicas, necessitando de um continuo aprimoramento de
conhecimentos e habilidades, também €& marcada como “Muito Frequente” e

“Frequentemente”. Dessa forma, é possivel notar que as competéncias voltadas para
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inovacgao, criatividade e resolucéo de conflitos, apesar de serem apontadas por Gomes

(2023) e citadas na Resolugao 3, de 23 de junho de 2005 como exigidas para a atuagéo,

nao sao fatores tao relevantes, ja que as respostas variaram entre as respondentes.
Além de questionar sobre a frequéncia das competéncias elencadas, foi

requisitado as entrevistadas que respondessem “Quais competéncias sdo mais

valorizadas na sua atuagao profissional?”.

Quadro 5 — Competéncias mais valorizadas no Secretariado Remoto seguinte as
entrevistadas

COMPETENCIAS MAIS VALORIZADAS NO SECRETARIADO REMOTO

E1 Pensamento analitico e critico; Comunicagédo eficaz; Trabalho em equipe;
Disciplina e responsabilidade; Habilidade em usar diversas plataformas/sistemas

E2 |[Confianca

E3 |Comprometimento, ser resolutiva, proatividade

E4 |Organizacédo, planejamento e comunicacéo.

Fonte: Elaborado pela autora, 2025.
Como resposta tivemos da E1 (Apéndice B) “Pensamento analitico e critico;
Comunicacao eficaz; Trabalho em equipe; Disciplina e responsabilidade; Habilidade em

usar diversas plataformas/sistemas”, E2 (Apéndice B):

Eu acredito que a questdo da confianga eu acho que eu passo muita
confianga conversando ali com os clientes, né, aparecendo ali nas redes
sociais, eles me enxergam como uma boa referéncia, eles véem e
acreditam no que eu falo entdo eu acho que esse passo & muito
importante.

E E3 (Apéndice B) concluiu que: “Entdo eu acho que o comprometimento, ser
resolutiva, a proatividade, ndo ficar esperando s6 o cliente demandar se ele ja
estabeleceu contigo que tu tem que fazer tais tarefas, tu executar aquelas tarefas e
sempre que possivel tu d& o algo mais”. E importante destacar que o trabalho em equipe
também foi citado pela E2 (Apéndice B), quando questionada qual outra competéncia
comportamental ela observava como importante.

Vale ressaltar o pensamento de Sales (2022) que mostra que o Secretario Remoto
€ 0 seu proprio gestor que organiza as proprias atividades e controla o tempo. Nesse
contexto a E3 (Apéndice B), quando questionada “O que ninguém te contou sobre as
competéncias necessarias para ser secretario remoto, mas vocé descobriu na pratica?”
respondeu: “Entdo, para ser um secretario remoto € justamente essa questdo de se
autogerenciar. Nao ser uma executora, tu tem que ser uma planejadora, uma executora
e uma finalizadora. Entao, tu tem que ter essa no¢gado de comec¢o, meio e fim.” e trouxe
que:

Eu acho que mais dificil de desenvolver é... foi a questdo de
cumprimento de prazos, porque quando tu trabalha de forma
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simultdnea, muitas coisas acontecem, né, durante o teu dia, por mais

que tu tenha um cronograma bonitinho, engessado e a tua agenda
impecavel. Entédo, o senso de saber o que € urgente realmente foi uma
habilidade que a gente isso € um desafio, porque as vezes a gente tem
uma tarefa que a gente nao gosta de fazer a gente vai querer deixar
para depois, s6 que aquilo ali vai nos atrapalhar com determinado prazo,
entdo assim, o missdo dada é missdo cumprida. Independentemente da
tarefa, se tu gosta ou ndo, tu tem que fazer ela dentro do prazo que tu
estabeleceu, porque depois ela vai acumular com outras tarefas e vai te
prejudicar na sua entrega.

A entrevistada aponta que ser secretaria remota é se auto gerenciar, controlar o

préprio tempo, utilizar senso de prioridade e cumprir com o que é proposto por mais

que nao goste da tarefa, entdo é necessario o gerenciamento do préprio trabalho ao

mesmo tempo em que € uma dificuldade para ela. Dentro desse mesmo contexto, a E4

(Apéndice B) diz que:

Trabalhar remotamente precisa, oferece equilibrio, flexibilidade, mas
tem os seus desafios, né, que é, por exemplo, conseguir organizar o seu
tempo. A comunicacao é um desafio também que ela precisa ser mais
intencional, mais estratégica, mais pensada. E, a sobrecarga de
trabalho, quando vocé trabalha de casa, as vezes vocé pensa assim:
"Ah, eu t6 em casa mesmo, ah, vou trabalhar aqui 5 da manh3, 8 da
noite, 10 da noite" E ai vocé nao para de trabalhar nunca, que vocé fica
com aquela sensagao de que vocé ta sempre trabalhando. E eu acho
que a solidao do trabalho remoto também, porque é diferente da
empresa que vocé tem um monte de colega de trabalho, quando vocé
ta remoto, vocé nao tem.

Sobre o assunto, Mello (2000) aponta que os teletrabalhadores sofrem com o tédio

em virtude do isolamento social, gerenciamento errébneo do tempo por causa da

desorganizagao dos horarios de trabalho, em que os profissionais ndo souberam

distinguir o horario de trabalhar e o horario de descansar, conforme citado pela

entrevistada quatro. Analisando o paragrafo anterior, o que foi apontado por Mello

(2000) pode ser interpretado como desvantagens para os teletrabalhadores. Entretanto,

quando questionadas sobre as vantagens e desvantagens do trabalho remoto,

Quadro 6 — Vantagens e desvantagens na percepc¢éo das entrevistadas

VANTAGENS DESVANTAGENS

E1: Liberdade geografica e a

flexibilidade de horario

E2: Distribuir melhor as funcbes Nenhuma desvantagem foi relatada
E3: Liberdade, flexibilidade, | pelas entrevistadas.

rentabilidade

E4: Liberdade

Fonte: Elaborado pela autora, 2025.

A E2

(Apéndice B) n&o apresentou desvantagens, E3 (Apéndice B)

informou “Desvantagens, meu Deus, eu sou tdo apaixonada por esse formato de

trabalho, ndo é que eu nao tenha, mas eu nunca parei para pensar também, entao tu
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me pegou guria. Eu ndo consigo pensar e te dizer uma desvantagem bem latente

assim.” e E4 (Apéndice B) “Para mim n&o existem desvantagens, para mim é so
vantagens.” Essas respostas obtidas na entrevista demonstram que as profissionais
estdo bem adaptadas ao trabalho remoto e ndo conseguem perceber e notar algo que
nao seja vantajoso.
Em relagdo as vantagens, foi respondido pela E1 (Apéndice B) “liberdade
geografica e a flexibilidade de horario”, E2 (Apéndice B):
A vantagem que eu vejo é que a gente consegue distribuir melhor as
fungdes, o que que pode assumir em cada hora, cada momento, quando
as vezes a gente ta presencial, a gente tem, a gente atende uma pessoa
ali, muitas vezes pode gerar esse tempo ocioso. Entdo a gente ta ali,

fez o que tinha que fazer e ai fica naquela ali. E ndo, quando a gente ta
no virtual, cada dia é unico.

Ja a E3 (Apéndice B) respondeu “A gente ja falou sobre a questao de flexibilidade,
né, de liberdade, rentabilidade facilita bastante porque, né, tu atende mais de um
cliente, tu pode ter um um valor mensal maior com isso.” e a E4 (Apéndice B) “Tem
vantagem é liberdade de construir sua rotina, liberdade de sair para ir ao médico no
meio do dia, e liberdade de ter que dar satisfagao para ninguém.” que entra em acordo
com os estudos de Silva, Santiago, Heleno e Gouveia (2021) sobre as vantagens do
trabalho remoto que variam entre: a flexibilidade do trabalho; poder trabalhar de casa,
fazer o seu préprio horario, algo atrativo que se destacou em relagdo aos outros
beneficios (flexibilidade de horarios de trabalho, flexibilidade da rotina, conseguir
atender mais clientes, possibilidade de ganhos maiores e economia de tempo).

Conforme a anadlise dos dados, conclui-se que as competéncias técnicas em
destaque para a atuacao do profissional de secretariado remoto sao: Controle de
Agenda, gestdo do tempo, atendimento ao cliente, gestdo de viagens, gestao de
finangas, disciplina, organizagdo e a boa comunicagdo escrita. As competéncias
relativas a lingua estrangeira, apesar de citadas como relevantes, ndo foram
comprovadas pelas entrevistadas. As soft skills que se destacaram nos resultados
dessa pesquisa sdo: Comunicacao Assertiva, Escuta Ativa, Adaptabilidade, Resiliéncia,
Flexibilidade, Autogerenciamento e Inteligéncia Emocional.

Além disso, foi possivel notar que o trabalho remoto € notoriamente mais
vantajoso, ja que trés das quatro entrevistadas responderam que nado enxergam
desvantagens em atuar como secretaria virtual, e que os desafios que surgem sao
facilmente resolvidos. Ainda sobre o mesmo assunto, nota-se com o resultado dessa
pesquisa que as soft skills sdo as habilidades que destacam o profissional, ja que dentre
as mais valorizadas dentro da atuagao profissional, encontramos como resposta a
Confianga e o Comprometimento.

Para chegar até o mundo do trabalho remoto, as entrevistadas passaram por
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experiéncias académicas que contribuiram para o desenvolvimento profissional,

conforme veremos a seguir.

4.3 TEORIA X PRATICA NA ATUACAO DO SECRETARIO REMOTO

No intuito de entender como a graduagao influenciou no desenvolvimento
profissional das secretarias entrevistadas, foi questionado a estas profissionais “Quais
foram os ensinamentos da graduacdo que sdo importantes para realizagdo do seu

trabalho?”.

Figura 3 — Nuvem de palavras sobre competéncias aprendidas na graduagao

Competéncias Aprendidas na Graduacéo

Gestao 3 =
Resolug@o de Conflitos

(53
Proatividade S
Gestao de Tempo

Matematica Financeira Comunicagao Escrita

Fonte: Elaborada pela autora com base nas entrevistas, 2025.

A E1 (Apéndice B) destacou que:

O que mais contribuiu, na minha percepcgao, é o seguinte: quando vocé
se coloca na situagdo e vocé me pode dizer a batata quente esta me
queimando, tu pensa assim ‘ta e agora?’ O que eu fago com isso tudo
dentro dessa situagdo que eu posso fazer estou vendo que esta
acontecendo isso pode ser que essa responsabilidade seja sua ou néo,
mas 0 que vocé percebe e pensa como eu posso contribuir como eu
posso colaborar como € que posso resolver.

Essa fala reflete 0 apoio da graduacao na resolucédo de problemas e conflitos e
que os profissionais utilizam dos conhecimentos obtidos na faculdade.
Ja a E2 (Apéndice B):

Eu acho que principalmente a questao de gestédo de tempo. Lembro que
a gente sempre estudou muito isso durante o curso, né, nas aulas
tedricas, nas praticas que a gente teve, de separar os eventos naquilo
que é urgente, tem que ser feito, daquilo que é nao urgente, daquilo que
€ importante e ndo importante.



24
Apontou que a gestéo de tempo, que foi uma competéncia em destaque na segao

anterior, € um aprendizado que ela carrega da época da graduagao.
A E3 (Apéndice B) retoma a fala sobre a competéncia técnica em comunicagao

escrita, além de outros aprendizados:

Entdo, na minha época, assim, o curso da PUC, a questdo da
comunicagao da escrita do portugués é algo que me marcou muito. Eu
sempre gostei bastante, mas isso era muito reforgado na graduagéo. Eu
tive do inicio ao fim, né, disciplina que envolvia, que tinha portugués.
Entado, eu acho que foi fundamental, a questdo dos conhecimentos de
financas, de matematica financeira dentro da graduacgao e a parte que
teve de administracdo, assim, que eu tive algumas cadeiras que eram
de administragdo e gestao, e eu acho que isso acrescentou muito para
minha qualificagao.

Com essa fala se observa que as disciplinas voltadas ao portugués, matematica
financeira e introdugao a administragao refletem até hoje no dia a dia da entrevistada
numero trés. A E4 (Apéndice B) destacou “Técnicas de organizagdo” como
ensinamentos relevantes.

Sobre o tema, Rangel, Franklin e Baéta (2023) apontam que as competéncias
adquiridas durante a graduagdo de Secretariado sdo primordiais para o bom
desenvolvimento do trabalho remoto. Entretanto, foi questionado as participantes “O
que vocé aprendeu na graduagao dito como ‘essencial’, mas que na pratica, ndo se
concretizou e vocé nao utiliza na sua rotina profissional?” e se obteve como resposta
E2 (Apéndice B) “A gente teve muitas aulas de arquivistica, de, ndo sei se vocés tém
ai, a gente teve e foi algo que eu lembro que nossa, na época foi bem cansativo estudar
sobre e foi uma coisa que... uma coisa que eu nunca nunca utilizei no meu dia a dia.”
e E4 (Apéndice B) “A questdo dos idiomas, por mais que eu tenha feito bilingue, foi
importante, mas ele nao foi definidor, digamos, pro sucesso do meu trabalho. Entdo eu
acho que idiomas foram, foi bacana, mas nao essencial para mim.”. As entrevistadas 1
e 4 ndo souberam responder, pois ndo vinha nada a mente.

Conforme apontado no paragrafo anterior, existem algumas areas que existem na
graduacgao de Secretariado Executivo, mas que no dia a dia ndo sao utilizadas pelas
secretarias remotas. Visando sugerir atualizagdes para a grade curricular do curso, foi
questionado“Quais competéncias vocé aprendeu na pratica e acredita que deveria ser
acrescentado na graduacao?“ Pode-se observar conforme Figura 2, apresentada a

seguir:

Figura 2 — Nuvem de palavras sobre competéncias a serem inclusas na graduagao
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Incluir na Graduacéo

S . Empreendedorismo
Inteligéncia Artificial

Inovacao

Gestao de Projetos 4 Planejamento
Estratégico

Fonte: Elaborada pela autora com base nas entrevistas, 2025.

As entrevistas obtiveram respostas que guiam a nuvem de palavras apresentada
anteriormente. Dessa forma, E1 (Apéndice B):

Algo que vale a pena repensar na graduacao que tem mudado bastante
€ o uso da IA, o uso de diferentes tipos de tecnologia e como lidar com
isso nosso trabalho acredito que n&o vai deixar de existir, mas vai mudar
bastante e acredito que muito importante acrescentar isso na graduacéo
de alguma forma, e talvez seja interessante tratar um pouco sobre
empreendedorismo também formas de empreender a partir do
secretariado.

Ja para a E2 (Apéndice B):

Pelo menos na minha época ndo se falava muito sobre
empreendedorismo, eu acho importante falar mais. Nao se falava muito
na minha época essa questdo de inovagao, de inteligéncias artificiais,
ai eu acho que hoje € um ponto essencial. A gente tem que saber
conviver, trabalhar com elas, cooperar, né, que eu acho que é uma
fungao, acho que a IA nio veio para substituir ela veio para servir como
uma forma ali da gente melhorar os nossos servigos, cooperar, trabalhar
juntos. Entado, na minha época, a gente nao falava disso, de futuro, de
inteligéncia artificial. E acho que hoje € uma coisa muito, muito
importante ser debatido.

E E3 (Apéndice B):

[...] algo de planejamento estratégico, que sejam nog¢des basicas, eu
acho que as graduacgdes hoje em dia tém que estar preparadas para
formar n&o so secretarias executivas ou né, secretarios executivos, mas
empreendedores em secretariado. Entdo eu acho que essas nogdes de
planejamento estratégico e gestdo de projeto, se elas forem ja
abordadas na graduacao, tu ja consegue ter uma porta aberta para que
aquele profissional de secretariado pense em empreender.

Sobre esse assunto, vale destacar que apesar da profissdo de secretaria remota
ser destacada como voltada ao empreendedorismo conforme exposto durante esta
secao, foi apontado pelas participantes que o conhecimento sobre empreender nio
estava presente na graduacgao e acreditam que é uma falta, que fez diferenca na vida

profissional delas, ja que tiveram que buscar outras formacgdes e aprendizados. Essa



26
concluséo é reforgada pela fala da E4 (Apéndice B):

Eu acho que na graduagao falta muita coisa. Falta o mundo real. Tem
muito tempo que eu fiz a faculdade, mas quando fiz achava muito
desatualizada, muito basica, faltava muito assim do que que eu fago no
dia a dia, como é o dia a dia, como eu vou lidar com os problemas. Tanto
é que eu criei a minha formacgdo, que la sim eu acredito que vocé
encontra o dia a dia.

Em relacao a formacgdes adicionais, foi questionado quais conhecimentos além da
formacdo académica sdo importantes na rotina de trabalho, e as respostas variaram
entre Lei Geral da Protegcao de Dados (LGPD), marketing digital (que foi destaque
entre todas as respondentes) e vendas. Apesar desses conhecimentos serem citados
como extras, ou seja, que nao aparecem na graduacgdo, eles estdo presentes
na Resolugao 3, de 23 de junho de 2005 como competéncias que os profissionais de
Secretariado Executivo devem ter, conforme o texto do item XII - eficaz utilizagcdo de
técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade
e fidelidade no fluxo de informagdes; e Xlll - iniciativa, criatividade, determinagao,
vontade de aprender, abertura as mudancas, consciéncia das implicacbes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Diante do exposto, pode se concluir que a graduacao foi e € essencial para a
formacéo de bons profissionais voltados a profissdo de secretariado remoto, mas que
conforme a evolugao temporal, as novas tecnologias e a necessidade real do mercado,
seria promissor introduzir no mundo académico ensinamentos reais e dedicados ao
empreendedorismo, as Inteligéncias Artificiais, LGPD, marketing digital e vendas.

Como o objetivo geral deste trabalho foi definido por “elaborar diretrizes para
orientagdo de aspirantes a profissdo de secretario remoto”, a pergunta final para as
entrevistadas foi “Para finalizar, qual conselho vocé daria para um aluno de
Secretariado Executivo que quer ser um secretario remoto?” com a intengao de motivar
os futuros profissionais da area a atuarem no Secretariado Remoto. As respostas serdo

apresentadas na integra, para melhor aproveitamento do que foi dito:

Contando assim a partir da minha experiéncia que eu poderia orientar e
aproveitar o maximo as experiéncias extras no sentido dos estagios as
extensdes o maximo de pessoas com o que ele puder fazer contato
conexdes cada atividade, além do seu aprendizado técnico, mas o
interpessoal, as conexdes e isso influencia bastante, porque pra vocé
chegar até o trabalho remoto pode néo ser tdo facil pelo menos na
realidade Sergipe. A mentalidade de alguns empregadores ou até se a
pessoa resolver empreender a mentalidade pode ser um empecilho, no
sentido da pessoa sentir confiante e a contratar esse tipo de prestacao
de servico a distancia, entdo comecar a criar vinculos comecar a criar
conexdes com outras pessoas, de repente em outros lugares, outras
empresas que estdo em outros estados, pode ajudar bastante (E1,
Apéndice B).

Relato da primeira entrevistada, que incentivou os alunos a aproveitarem as
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experiéncias que a Universidade proporciona, e criar vinculos e conexdes com pessoas

e lugares, para auxiliar na busca por emprego.

O principal conselho seria é... se diferencie do mercado, nao seja mais
um do mesmo, porque se Vocé jogar, né, secretario executivo,
secretario virtual, alguma coisa assim no Instagram, aparece um monte,
um monte Mas ai vocé vai entrar, as paginas sdo sempre genéricas, tao
sempre ali com uma, duas, trés postagens explicando ndo ta ali a
pessoa por tras, ndo tem mais informagdes, néo tém humanizagéo. E o
NosSsO Servigo € um servigo, né, que igual a gente ta falando, a questao
do sigilo precisa de ter essa confianga, precisa de ter é... esse olho no
olho, entre aspas, né, esse tato, esse contato. Entdo, acredito que é
issO, ndo ser mais um no meio de tantos demais, pensar um jeito de se
destacar, de se diferenciar (E2, Apéndice B).

Conselho da segunda entrevistada que diz para se diferenciar do mercado,

buscar sempre inovacdes para transmitir confianga aos clientes.

O conselho que eu daria era que ele tem que investir nisso, porque tem
mercado. Eu encorajaria esse aluno, tem que mostrar as vezes como
comecgou, fornecer uma amostra do seu trabalho quando ver que o
cliente esta interessado, mas tem muita resisténcia, se vocé esta
comecgando, negocia com ele algumas tarefas que vocé pode fazer por
um periodo de teste, por exemplo para o cliente ver como funciona a
distancia. E focar nas necessidades do cliente entdo, a gente precisa
mostrar a importancia que a gente tem dentro do dia a dia daquele
cliente, fazer com que ele entenda, né, com através do que tu vai
apresentar, do que tu pode resolver, que delegando essas questdes
administrativas para uma secretaria remota, ele vai ter tempo sobrando
para fazer coisas que s6 dependem dele mesmo, que tu ndo pode
executar (E3, Apéndice B).

A terceira entrevistada aconselha a investir no mercado de Secretariado Remoto
porque € um area que tem demanda. Além disso, sugere que sempre que puderem,

fornegcam uma amostra gratis do servigo, para conquistar o cliente.

Eu acho que se organizar para comecar, que € possivel trabalhar, fazer
a mesma coisa que vocé gosta, que vocé sabe fazer, mas fazer com
mais liberdade. é possivel, mas que vocé precisa se organizar, e estudar
em primeiro lugar, montar um plano de agao de como que vocé vai fazer
o seu trabalho remoto e entdo estudar, e ir para a pratica mesmo, nao
ficar muito parada também estudo e para a pratica conseguir seus
primeiros clientes. Mas o primeiro, o ponto nimero um, com certeza é
estudar, uma especializagdo voltada ao secretariado remoto, nas
tarefas do dia a dia vai ser basicamente as mesmas, a faculdade foca
em forma o profissional do CLT, ela ndo foca em formar um
empreendedor, uma empreendedora, uma prestadora de servigos, nao.
Ja os cursos remotos, elas focam em te ensinar técnicas de vendas,
técnicas de organizagdo, que sdo as coisas que Vocé precisa para
trabalhar como empreendedora. Entdo, eu acho que tem bastante essa
diferenca, assim, as faculdades no geral elas formam profissionais CLT,
elas ndo, elas nado tém interesse em formar mentes abertas para
empreenderem (E4, Apéndice B).

Por ultimo, a quarta entrevistada incentiva a comecar a trabalhar no remoto e

que o primeiro passo fundamental é estudar, mas sem fugir da pratica. O estudar,
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segundo ela, se torna necessario porque as faculdades formam profissionais CLT, logo,

qguem optar por investir na carreira remota precisara de uma especializagao focada para

esse tipo de trabalho.

5 CONCLUSAO

Diante dos resultados obtidos ao longo deste trabalho, se concluiu que foi possivel
responder a questdo de pesquisa: “Quais sdo as competéncias e atividades
requisitadas para a atuacdo profissional de secretarios remotos no Brasil?”. Isso
porque, se verificou que as principais atividades desempenhadas por esses
profissionais envolvem a elaboragdo de propostas financeiras, o gerenciamento de
agenda e e-mails, a assisténcia pessoal e o atendimento ao cliente. Quanto as
competéncias, se destacam o controle de agenda, a gestdo do tempo, o atendimento
ao cliente, a gestao de viagens e de finangas, além da disciplina, organizagao e boa
comunicacao escrita.

O perfil das entrevistadas apontou que todas sdo formadas em Secretariado
Executivo, o que demonstra a fidelidade das respostas ja que todas as perguntas foram
voltadas a atuagao do profissional de Secretariado Executivo na variagado de Secretario
Virtual e as respondentes possuem formacéo na area. A pesquisa pretendia realizar
uma entrevista em cada regido do pais para obter um parametro geral do Brasil,
entretanto, n&o foi possivel contactar profissionais da regido Norte e Centro-Oeste.

As atividades mais frequentes do Secretario Remoto foram apontadas como
elaboracao de propostas financeiras, gerenciamento de agenda, gerenciamento de e-
mail, assisténcia pessoal e atendimento ao cliente. Além disso, os servicos ofertados e
as demandas frequentes variam entre elaboragdo de propostas financeiras,
gerenciamento de agenda, gerenciamento de e-mail, assisténcia pessoal e atendimento
ao cliente. Um ponto de destaque é que apesar de existirinumeros tipos de profissionais
interessados no servico de secretaria remota, a area que mais busca sdo os
profissionais da area da saude. Além disso, vale destacar as diferengas significativas
que foram apontadas pelas entrevistadas, em que a questdo da produtividade é maior
no trabalho remoto quando comparada ao presencial, e a sensacado de realizacao
pessoal aumenta.

Um ponto relevante € que apesar do trabalho remoto remeter diretamente a
tecnologia da informacéo, as secretarias remotas ndo costumam utilizar ferramentas
diferentes ou mais elaboradas no seu dia a dia. As opgdes como o Trello, Drive,
WhatsApp, e-mail,,canva, o pacote office, o adobe, sdo as escolhidas para realizagao
do trabalho, e sédo aplicativos de uso gratuito por qualquer pessoa que tenha acesso a
Internet. Essa escolha facilita a rotina com os clientes e n&o gera gastos extras com

tecnologia.
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Em relacdo as principais competéncias técnicas necessarias para o

desempenho do profissional de secretariado remoto incluem o controle de agenda, a
gestao do tempo, o atendimento ao cliente, a gestao de viagens e de finangas, além de
disciplina, organizagdo e uma boa comunicagao escrita. Embora as habilidades em
lingua estrangeira tenham sido mencionadas como relevantes, elas ndo se mostraram
efetivamente presentes nas praticas das entrevistadas.

Entre as competéncias comportamentais (soft skills), destacaram-se a
comunicacao assertiva, a escuta ativa, a adaptabilidade, a resiliéncia, a flexibilidade, o
autogerenciamento e a inteligéncia emocional. Os resultados também indicam que o
trabalho remoto € amplamente vantajoso, visto que trés das quatro entrevistadas
afirmaram nao identificar desvantagens na atuagdo como secretaria virtual, relatando
que os desafios encontrados sao facilmente solucionados.

Além disso, os dados evidenciam que as soft skills exercem papel decisivo na
diferenciagao profissional, uma vez que a confianga e o0 comprometimento foram
apontados como as competéncias mais valorizadas na area.

Como em toda pesquisa cientifica, este estudo apresenta algumas limitagdes que
devem ser consideradas na interpretagdo dos resultados. O contato com as
entrevistadas se deu principalmente por Instagram, entretanto, ndo obteve retorno de
algumas secretarias. Além disso, n&do foi possivel entrevistar profissionais que atuam
na regido Norte e Centro-Oeste do Brasil, fato que ndo permitiu que a pesquisa
abrangesse todas as regides do pais conforme pretendido inicialmente. Das quatro
entrevistas realizadas, uma delas ocorreu pelo aplicativo WhatsApp Messenger a
pedido da entrevistada, e se acredita que isso dificultou que as respostas tivessem um
amplo detalhamento, como ocorreu nas entrevistas realizadas por Google Meet.

Embora os resultados alcangados tenham sido significativos, se acredita que
futuras pesquisas poderao aprofundar temas apontados na analise de dados. Se
sugere que as faculdades de Secretariado Executivo incrementem em sua grade
curricular cursos voltados ao Secretariado Remoto que ja é uma profissao do futuro,
para que assim os estudantes possam sair da graduagdo com o conhecimento da
atuacao de Secretario Remoto.

Para isso, sugere-se que sejam desenvolvidas disciplinas e atividades voltadas
principalmente ao empreendedorismo. Isso porque, a profissao de Secretaria Remota
é ligada diretamente ao saber empreender, mas, as entrevistadas apontaram que foi
necessario procurar especializacdes extras para atuar na profissédo, e se acredita que
€ um tema pertinente a graduagdo e que tornaria os anos de estudos ainda mais
proveitosos.

Além das sugestdes para graduagao, se recomenda que sejam realizados outros

estudos que avaliem a produtividade do secretario na atuagcdo remota em comparacgao
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com a atuacao presencial, que foi um ponto levantado nesta pesquisa, mas que, como

nao era o foco, ndo foi trabalhado detalhadamente. Por fim, se acredita que pesquisas
mais amplas que consiga atingir todas as regides do pais ou até mesmo de fora do
Brasil, possam trazer novos resultados e perspectivas do que foi encontrado neste
trabalho.



31

REFERENCIAS
BARDIN, Laurence. Analise de conteudo. Sio Paulo: Edi¢cdes 70, 2011.

BOMFIM, Rosa Amorim. Competéncia profissional: uma reviséo bibliografica. Revista
Organizagao Sistémica, [S.1.], v. 1, n. 1, p. 46-63, 2012. Disponivel em:
https://www.revistasuninter.com/revistaorganizacaosistemica/index.php/organizacaoSi
stemical/article/view/62. Acesso em: 14 nov. 2025.

BRASIL. Resolucéo 3, de 23 de junho de 2005. Institui as Diretrizes Curriculares
Nacionais para o curso de graduagao em Secretariado Executivo e da outras
providéncias. Ministério da Educacgao: Brasilia, DF, 01 fev. 2005. Disponivel em:_
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003 _05.pdf. Acesso em: 10 nov. 2025.

FERREIRA, Maria Rosana Melo. A importancia do estagio supervisionado para a
formacao profissional do secretario executivo. 2010. 97 f. Monografia
(Bacharelado em Secretariado Executivo) — Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas,
Universidade Federal de Sergipe, S&do Cristovao, 2010.

FLEURY, Maria Tereza Leme; FLEURY, Afonso. Construindo o conceito de
competéncia. Revista de Administragcao Contemporanea, v. 5, n. esp. p. 183-196,
2001. DOI: 10.1590/s1415-65552001000500010. Disponivel em:_
https://www.scielo.br/j/rac/a/C5TyphygpYbyWmdgKJCTMKN/abstract/?lang=pt.
Acesso em: 10 nov. 2025.

FREITAS, Marina Lima Cunha de; SOUZA, Rosalia Beber de. Percep¢des dos
profissionais de secretariado executivo sobre o trabalho remoto. Revista de Gestao e
Secretariado, [S. |.], v. 14, n. 11, p. 19789-19809, 2023. DOI:
10.7769/gesec.v14i11.2793. Disponivel em:_
https://ojs.revistagesec.orqg.br/secretariado/article/view/2793. Acesso em: 10 nov.
2025.

GOMES, Rachel. Hard & Soft Skills. IN: AVELINO, Claudia; RIBEIRO, Elidia;
ALMEIDA, Walkiria (Eds). Um novo olhar para o Secretariado: mudancas e
transformacgdes. Sdo Paulo, SP: Literare Books International, p. 147 - 156, 2023.

MAIA, Fernanda Landolfi; MULLER, Rodrigo; BERNARDO, Kelen Aparecida da Silva.
O trabalho remoto no secretariado: panorama da realidade brasileira a partir do
cenario do COVID-19. Revista Expectativa, Toledo, v. 19, n. 2, p. 118-137, jul./dez.
2020. Disponivel em:_https://e-
revista.unioeste.br/index.php/expectativa/article/download/25818/16340/96512.
Acesso em: 10 nov. 2025.

MAIA, Fernanda Landolfi.; MULLER, Rodrigo. Relatério Técnico de Pesquisa:
trabalho remoto no secretariado no cenario da pandemia COVID-19. 26 p.
Curitiba: GEPSEC, 2020. Disponivel em:_https://repositorio.ufba.br/handle/ri/32177.
Acesso em: 10 nov. 2025.

MELLO, Alvaro. Teletrabalho (Telework): O Trabalho em Qualquer Lugar e a
Qualquer Hora... Rio de Janeiro : Qualitymark, ABRH-Nacional, 1999.. Disponivel em:.
https://www.sobratt.org.br/o-trabalho-em-qualquer-lugar-e-a-qualquer-hora/. Acesso
em: 10 nov. 2025.




32
NATALENSE, Maria Liana C. A Secretaria do futuro. Rio de Janeiro: Qualitymark

Ed., 1998.

NECO, Mayara de Oliveira; VIGORENA , Debora Andrea Liessem; GABRIEL, Flavio
Braga de Almeida; TARALLO, Sandra. Secretariado remoto no Brasil: Mercado de
trabalho e perspectivas. SCRIBES - Brazilian Journal of Management and
Secretarial Studies, [S. .], v. 4, n. 1, 2023. DOI: 10.33228/scribes.2023.v4.15500.
Disponivel em:_https://periodicos.ufv.br/SCRIBES/article/view/15500. Acesso em: 10
nov. 2025.

PA, Rebeca Rangel; FRANKLIN, Luiza Amalia Soares; BAETA, Odemir Vieira.
Atuacao profissional durante a pandemia da COVID-19: perspectivas de secretarios
executivos. Revista de Gestao e Secretariado, [S. |.], v. 14, n. 3, p. 2728-2745,
2023. DOI: 10.7769/gesec.v14i3.1744. Disponivel em:_
https://ojs.revistagesec.orqg.br/secretariado/article/view/1744. Acesso em: 12 nov.
2025.

RIBEIRO, Débora. Dicionario Online de Portugués. Significado de remoto. 7Graus,
2025c. Disponivel em: https://www.dicio.com.br/remoto/. Acesso em: 10 nov. 2025.

ROCHA, Charis Telles Martins da; AMADOR, Fernanda Spanier. O teletrabalho:
conceituacao e questdes para analise. Cadernos EBAPE.BR, Rio de Janeiro, RJ, v.
16, n. 1, p. 152-162, 2018. Disponivel em:_
https://periodicos.fgv.br/cadernosebape/article/view/54516. Acesso em: 12 nov. 2025.

SALES, Viviane Marques. Assessoria remota: um segmento de atuagéo para
secretario executivo. 2022. 34 f. Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagdo em
Secretariado Executivo) - Faculdade de Economia, Administragéo, Atuaria e
Contabilidade, Universidade Federal do Ceara, Fortaleza, 2022. Disponivel em:_
https://repositorio.ufc.br/handle/riufc/65077. Acesso em: 12 nov. 2025.

SANTOS, Vanessa Martins dos; SARAIVA, Guilherme Marzol Montandon; SILVA,
Fernando Ferreira da; MAROLLA, Glauco Hélio Cleto. Os desafios da gestdo remota
em tempo de pandemia. Revista de Gestao e Secretariado, [S. /.],v. 13, n. 3, p.
1647-1671, 2022. DOI: 10.7769/gesec.v13i3.1437. Disponivel em:
https://ojs.revistagesec.org.br/secretariado/article/view/1437. Acesso em: 14 nov.
2025.

SILVA, Emmilly Talita Santos da; LIMA, Giuliana Seyls Ribeiro de. Um novo olhar
das técnicas secretariais no formato do trabalho remoto. 2022. 18f. Trabalho de
Concluséo de Curso (Graduagédo em Secretariado Executivo) - Universidade Federal
de Pernambuco, Recife, 2022. Disponivel em:_
https://repositorio.ufpe.br/handle/123456789/49419. Acesso em: 12 nov. 2025.

SILVA, Tatiani Lima da; SANTIAGO, Cibelle da Silva; HELENO, Edilane do Amaral;
GOUVEIA, Joseilme Fernandes. Panorama do secretariado remoto no contexto
brasileiro. Anais eletronicos do IX ENASEC, XVI ENESEC e XVIIl SEMASET, out.
2021. Disponivel em:_https://enasec.abpsec.org.br/edicoes-anteriores/enasec-
2021/anais-eletronicos/. Acesso em: 12 nov. 2025.

XANDE DE PILARES. Gratidao. Sdo Paulo: Universal Music Ltda., 2018. Disponivel
em: https://open.spotify.com/intl-
pt/album/2dO3FHNCYczt1ghoSKMe1E?si=ivpP2kQESJ-FI1l1hhZwjew. Acesso em: 14
nov. 2025.




33



34
APENDICE A — QUESTIONARIO

1. Para contextualizar sua trajetoria, pode me contar sua idade e formacao
académica? Se nao tiver formacao, sinta-se a vontade para mencionar outros

cursos ou capacitagdes relevantes.

2. A quanto tempo vocé atua como secretaria remota e o que te motivou a escolher

esse modelo de trabalho?
3. Como € a sua rotina de trabalho? Pode descrever um dia ou semana tipica?

4. Quais sao os servigos que vocé oferta aos seus clientes? Pode citar exemplos

de demandas mais frequentes?

5. Quais ferramentas digitais vocé utiliza para o realizar as suas atividades como

secretario remoto?

6. Na sua opinido, quais sao as diferengas significativas entre as atividades de um

secretario remoto e um secretario presencial?
7. Quais sado os maiores desafios nas atividades que vocé executa?

8. Dentro dos conhecimentos técnicos citadas a seguir, marque a alternativa que
mais se adequa a sua realidade profissional (Frequentemente, Muito Frequente,

Eventualmente, Raramente e Nunca):

a) Atendimento ao Cliente
b) Controle de Agenda

c) Fluéncia em inglés

d) Fluéncia em espanhol
e) Gestdo de Viagens

f) Gestéo de finangas

g) Planejamento

h) Disciplina

i) Organizagao

j) Gestéo do Tempo

k) Outros — quais?

9. Dentro das habilidades e atitudes citadas a seguir, marque a alternativa que mais

se adequa a sua realidade profissional (Frequentemente, Muito Frequente,
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Eventualmente, Raramente e Nunca):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

Adaptabilidade
Comunicagao Assertiva
Criatividade

Resiliéncia
Flexibilidade
Inteligéncia Emocional
Pensamento critico
Inovacao

Escuta Ativa
Resolugao de Conflitos

Outras — Quais?

10. Como vocé monta a sua cartela de clientes e quais técnicas vocé utiliza para

fidelizagao deles?
11. Quais competéncias sdo mais valorizadas na sua atuacao profissional?

12. Qual foi a competéncia mais dificil de desenvolver para atuar remotamente?

Como vocé superou isso?

13. Quais conhecimentos além da formac&do académica foram importantes na sua

rotina de trabalho (Ex.: nogbes de marketing digital, contabilidade basica, LGPD)?

14. O que ninguém te contou sobre as competéncias necessarias para ser

secretario remoto, mas vocé descobriu na pratica?

15. Na sua rotina de secretaria remota o que vocé avalia como vantagens e

desvantagens?

16. Quais foram os ensinamentos da graduagdo que sao importantes para

realizacao do seu trabalho?

17. O que vocé aprendeu na graduagao dito como "essencial", mas que na pratica,

nao se concretizou e vocé nao utiliza na sua rotina profissional?

18. Quais competéncias vocé aprendeu na pratica e acredita que deveria ser

acrescentado na graduagao?
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APENDICE B — TRANSCRICAO DAS ENTREVISTAS

1- Para contextualizar sua trajetéria, pode me contar sua idade, regidao do Brasil
que mora e formagao académica? Se nao tiver formagao, sinta-se a vontade para
mencionar outros cursos ou capacitagoes relevantes.

E1: Estou com 31 anos. Sou de Sergipe e continuo morando em Sergipe. Me formei em
Secretariado Executivo.

E2: Tenho 28 anos, sou casada, tenho um bebe de 1 ano e estou gravida da segunda.
Sou formada em secretariado executivo trilingue pela Universidade Federal de Vigosa,
UFV, me formei em 2020. Moro em Ponte Nova, Minas Gerais. Além disso, como
sempre gostei de estudar e me interessei na pesquisa depois do TCC, resolvi fazer o
mestrado e logo depois veio a pandemia, e acabei ndo me identificando tanto com o
mestrado, acho que eu nao tive muito muito envolvimento as vezes até por conta da
pandemia com os professores, com o0s colegas e me deu muita saudades de
secretariar. E foi ai que eu comecei a pensar que eu poderia fazer algo diferente, e eu
ja tinha sido “picada” pelo mosquito do empreendedorismo desde a graduagao.
Antigamente se tinha o preconceito de quem trabalhava de casa, mas depois da
pandemia o cenario mudou. Ai eu pensei em comeg¢ar a minha empresa, mas eu
precisava acabar o mestrado, entdo eu fui organizando a empresa no tempo que eu
terminava o mestrado. Fiz varios cursos de Secretaria Virtual, fui entrando no meio para
entender como funciona e pegar inspiragdo, e ai faltando 4 meses para finalizar o
mestrado eu lancei a empresa.

E3: moro em Porto Alegre, no Rio Grande do Sul, sou formada em secretariado
executivo pela Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul, AUC. Eu me
formei em 2006, e antes eu ja atuava como Secretaria em uma multinacional Entdo isso
me motivou inclusive a fazer a faculdade, né, a graduagdo, porque o curso de
secretariado ele abrange muitas areas, né, ele € muito amplo, a gente tem nogdes de
idiomas, a parte de gestao financeira, recursos humanos, direito, enfim, eu achei ele
multi, digamos, multipotencial. E desde 2011 eu ainda atuava na multinacional que eu
estava, mas eu senti uma necessidade de fazer uma transigéo de carreira, Eu ja estava
um pouco cansada do CLT e sempre com aquela ideia de ter uma empresa. Nesse
meio tempo, a minha sdcia atual passou um tempo nos Estados Unidos e viu que la
eles ja terceirizam esse tipo de servigo ha muito tempo. Entédo, a gente abriu em 2011
a Organiza, né, que € uma empresa que presta servigco de secretaria de forma remota,
e eventualmente hibrida, né, porque eventualmente a gente faz algum servigco
presencial, mas o nosso foco é trabalhar em home office, cork, enfim, Nao importa onde
nossas nossas parceiras estdo trabalhando, o que importa é a entrega do resultado.
Foi bem dificil nos primeiros anos por causa da resisténcia da profissao de ser
executada a distancia e a gente aos poucos foi conseguindo mostrar para os clientes
que funcionava Qualquer tipo de tarefa administrativa que possa ser feita a distancia,
ela é super possivel de ser realizada e o resultado € muito bom, tanto pro cliente quanto
para nés, € uma baita economia pro cliente e para ndés € uma excelente flexibilidade
que a gente pode escalar o nosso negocio. E em 2020, com a questdo da pandemia,
inclusive o que para muitas empresas foi ruim, para nés foi um boom no nosso negdcio,
porque o home office ficou evidente, entdo as empresas comegaram a buscar por isso
e como a gente ja tinha uma

grande experiéncia, né, no mercado desde 2011, ja atuando nesse formato, a gente
teve um crescimento, assim, foi bem interessante. Eu sou casada, tive no meio desse
caminho uma bebé, eu t6 aqui, ta com 4 anos e meio. E esse fato das mulheres
poderem estar trabalhando em home office com a questao da maternidade facilita
muito. Entdo, se comprovou que foi a melhor escolha que eu fiz de fato de fazer essa
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transicao de carreira, de trocar a CLT pelo secretariado, né?

E4: Eu fiz faculdade de Secretariado em 2008. Antes da formacéo ja trabalhava como
Secretaria, e trabalhei 10 anos como CLT, depois fiz a transicdo para o remoto, tem 6
anos. Sou de Sao Paulo me formei na na Unicide, Universidade Cidade de Sao Paulo.
Tenho a minha empresa.

2- A quanto tempo vocé atua como secretaria remota e o que te motivou a
escolher esse modelo de trabalho?

E1:Desde de 07/2023; Possibilidade de desenvolver outras habilidades e viver outras
experiéncias profissionais, Além da liberdade geografica

E2: Tem 4 anos a minha empresa, € o que me motivou foi essa vontade de secretariar,
de ter algo unico, né, algo diferente, que sempre foi a minha vontade também, né, de
conseguir algo, ter o meu espaco, ter o o ter uma voz, sabe, dentro ali de onde quer.

E3: Atua desde 2011, 14 anos de mercado. Motivagao respondida na pergunta 1.

E4: Trabalho a 6 anos porque minha filha nasceu e eu queria um trabalho que me desse
mais flexibilidade.

3- Como é a sua rotina de trabalho? Pode descrever um dia ou semana tipica?

E1: A empresa em que trabalho presta servico para médicos peritos e assistentes
técnicos judiciais. Em resumo, para os médicos, cuido das propostas financeiras (antes
de realizar o servigo) das agendas (por meio de sistemas, e-mails e telefone), e também
dos recebimentos (mapear os recebidos e cobrar quando necessario), Outras tarefas
podem surgir, mas depende de cada médico. Ha outras demandas da empresa, como
treinamentos, reunibes, ligagdes... Consigo dividir os horarios para as
responsabilidades profissionais e pessoais, Caso haja necessidade de alteragao de
horarios, posso combinar com o chefe e alinhar com a equipe, sem problema , Ha uma
certa flexibilizacdo de horarios também.

E2: A minha empresa atualmente conta com 15 funcionarias, entdo sou eu e mais 15,
todas remotas. Ai eu tenho eh alguns, um, eu nao sei te falar o numero certo, mas deve
ser umas seis que sao secretarias executivas de formacéo e as outras ndo. E ai, até o
momento que eu casei, assim, Beatriz, a empresa ainda era muito vinculada a mim,
entdo a gente ja devia estar com uma média de na época, né, ndo tinha essa equipe
toda, claro, mas assim, a gente devia estar com uma média de 20 20 e poucos clientes,
e era muito assim, Carol, o cliente sabia, né, porque sabia que tinha outra pessoa
atendendo comigo, sabia ja que era uma equipe, porque a minha empresa cresceu
muito rapido e s6 que ai era o tempo inteiro, qualquer coisinha, era muito vinculada a
mim. E ai, aos poucos, eu fui mostrando, eu fui implementando varias acées mais
estratégicas dentro pra pessoa entender que eu t6, eu sou ali a figura, mas eu nao sou,
né? Eu t6 ali, mas existem, eu ndo sou, ndo é so6 eu, tem toda uma equipe, né, que tem
a bagagem, que tem o conhecimento, que tem a competéncia e as coisas n&o precisam
chegar a mim se nao for algo realmente de fato urgente. As meninas conseguem
resolver, elas tém a competéncia e a habilidade para isso. Entdo, foi um trabalho bem
legal também que eu desenvolvi, principalmente depois que eu casei e tudo mais. E
depois que eu engravidei, precisaram realmente desvincular um pouco de mim. E hoje
o atendimento, essa parte mais, entre aspas, bracgal, ndo, ja tem um tempo que néo que
eu nao é feita por mim, eu tenho essa liberdade. Entdo, um dia tipico, né, do meu
trabalho, meu bebé atualmente faz duas sonecas e eu uso essa soneca dele para poder
de fato trabalhar. Entdo é quando eu consigo agendar as reunides, € quando eu consigo
€ dar atencao ali para as meninas, resolver pepinos que todo dia tem para resolver. E
no fim do dia também, se tem alguma pendéncia eu volto e resolvo. Mas assim, a
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empresa esta estruturada de um jeito que, né, como eu te disse, ela funciona sem mim.

E3:E, na verdade assim, o perfil para atuar, né, no secretariado remoto, ele tem a
pessoa tem que ser auto gerenciavel, né, tem que ser organizada, precisa ter, de certa
forma essa questdo de gerenciar sua rotina porque hoje a gente sabe que a gente
programa muita coisa, mas nem sempre as coisas saem conforme o planejado. Entéo,
a gente precisa ter essa certa flexibilidade e ao mesmo tempo, um controle de como ter
essa nogao do que realmente € urgente e prioritario, do que pode ser executado depois
guando acontece esse tipo de situagédo. Hoje eu particularmente dentro da empresa, eu
atendo cinco clientes de forma simultanea.Ent&o eu procuro dentro do meu dia ja me
organizar de formas que eu consiga dedicar tantas horas para cada cliente e isso a
gente vai conseguir definir de acordo com as demandas do contrato com cada cliente
Entdo assim, eu eu sempre gerencio o meu dia de uma forma onde eu nao deixe de
fazer nenhuma tarefa para para os clientes que eu atendo para ndo acumular as
demandas e claro que as vezes eu acabo trabalhando um pouco mais além do horario
comercial, mas isso vai muito da organizagao do profissional também Entéo eu sempre
procuro me organizar que eu tenha essa disponibilidade durante o horario comercial,
né, para pro atendimento, porque a gente ndo pode demorar para estar executando
esse tipo de de tarefa e assim tarefas que nao precisam ser feitas durante o horario
comercial, eu consigo organizar para fazer bem cedo ou a noite.

E4: Eu comecgo a trabalhar 9h da manha e atualmente eu s6 tenho 1 cliente entdo eu
nao uso todas as horas do dia pra esse cliente, porque eu trabalho com outras coisas
também, Todos os dias, no mesmo horario, eu envio a agenda do dia para ele, que eu
reviso eh se tem algum algum compromisso estranho, eu atualizo a agenda, eu vejo
detalhes onde que vai, eh, qual endereco, por que vai, se ta tudo confirmado, se tiver
uma viagem, eu organizo a viagem toda. Ah, no dia a dia, assim, eu lido mais com a
agenda, com pessoas querendo eh marcar alguma coisa, marca o cabeleireiro, médico,
dentista, coisas assim basicas, bem pessoais Ah, ai eu lido com os e-mails dele
também, verificar os e-mails, vejo que alguma coisa € muito importante, respondo,
respondo pessoas da rede dele também. A gente que é secretaria remota somos donas
do nosso negdcio entdo a gente que se organiza Entdo eu organizo do meu jeito, uma
€ um tipo de trabalho que cabe na minha na minha vida, que eu consigo organizar a
minha rotina. Hoje em dia eu trabalho mais pela parte da manha, porque € a hora que
meus filhos estdo na escola. A tarde eu trabalho bem pouco sé se ele precisar de mim,
caso contrario, ndo, ndo, nao trabalho, fico mais com as criangas mesmo

Mas eu também consigo fazer isso porque sé tenho um cliente que eu estou
trabalhando ha muitos anos também e ja estou acostumada com ele e ele comigo.

4- Quais sao os servicos que vocé oferece aos seus clientes? Pode citar
exemplos de demandas mais frequentes?

E1: Servigo para médicos peritos e assistentes técnicos judiciais. Em resumo, para os
meédicos, cuido das propostas financeiras (antes de realizar o servi¢go) das agendas (por
meio de sistemas, e-mails e telefone), e também dos recebimentos (mapear os
recebimentos e cobrar quando necessario), Outras tarefas podem surgir, mas depende
de cada médico.

E2: A minha empresa tem a parte de Assisténcia Pessoal e o Atendimento ao Cliente.
A assisténcia pessoal sdo servigos que a gente faz para pessoa fisica, entdo a gente
faz o servico do dia a dia. Viagens, transporte, motorista, agendar banho de pet,
compras de casa, coordenacgao de funcionarios, facilita a vida do cliente, problema com
cartdo de crédito, banco, operadora, isso é a assisténcia pessoal. No atendimento ao
cliente, nosso foco principalmente € a area da saude, atendemos muito médico,
dentista, psicologo, fonoaudidlogo, temos um pouquinho de cada um deles. E ai a gente
faz o servico tipico de uma secretaria médica mesmo, que € ali recepcionar o paciente,
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explicar como é que funciona a consulta, agendar, reagendar. A procura maior € na

area da saude, mas a gente também atende arquiteto, a gente tem advogado, a gente
tem outros palestrantes, né, que a gente da também esses servigos de atendimento.

E3: Hoje a empresa nao é ninxada, nés atendemos todos os segmentos, digamos que
somos multipotenciais, mesmo assim, a gente resolveu ndo nichar justamente porque
as nossas profissionais, cada uma tem especificidades e habilidades em determinadas
areas, assim, entdo a gente consegue de fato abranger um leque grande, né, de
departamentos, de areas de atuagcdo, mas o0 nosso nosso carro chefe hoje sao
profissionais da area da saude, sdo os que mais procuram pelo servico de secretaria
remota, porque € muito € muito assim bom, proveitoso e de qualidade, né, pros
profissionais da area da saude hoje ter uma secretaria atuando a a distancia, porque
eles nao precisam ter custo com sala, as vezes sao salas compartilhadas ou até mesmo
eles tém um consultério fixo, mas eles ndo atendem o dia todo, entdo ndo tem
necessidade de ter uma secretaria la o dia inteiro. Entdo, para esses profissionais da
area da saude, os principais servigos prestados sdo o atendimento de WhatsApp e
ligacbes para agendamento de consultas. Nos fazemos dai também confirmacéo de
consultas, as cobrangas dos honorarios, apoio no controle de contas a pagar,
gerenciamento de e-mail, e alguns dos nossos profissionais, a gente também faz
alguma parte de secretaria pessoal, né, que As vezes para eles mesmos a gente atua
em marcagao de consultas, pagamento de contas, orgamentos, eh, esses essas sao as
principais tarefas pros profissionais da area da saude. Hoje a empresa também presta
servigo de secretaria editorial para um periédico que € o jornal vascular brasileiro, mais
um servico possivel de ser feito a distancia porque nés atuamos na comunicagao com
os autores que tém interesse em publicar no jornal e, de fato publicam, com o editor.
Nés fazemos a checklist dos artigos quando eles chegam para ver se estdo de acordo
com as normas. Atuamos também com advogados, redagao de relatérios, petigdes,
todas essas questdes administrativas que da para ser realizada a distancia. Também
prestamos servigos de apoio e organizagdo de eventos, tanto cursos online quanto
eventos presenciais. A gente também atua nesse segmento e ainda dentro da area de
saude a gente trabalha com atualizagao de curriculo lattes, submissao de projetos na
plataforma Brasil, que sédo servicos assim que podem tranquilamente ser prestados a
distancia.

E4: Servico de agenda e atendimentos pessoais.

5- Quais ferramentas digitais vocé utiliza para realizar as suas atividades como
secretario remoto?

E1: Os que uso para as minhas tarefas s&o Trello, Drive, WhatsApp, e-mail, além dos
sistemas da empresa , Também o canva, o pacote office, o adobe, e alguns programas
para uso de certificado digital.

E2: por uma opg¢ao minha, desde o inicio, eu ndo quis eh investir muito em ferramentas,
eh, porque eu saberia que esse isso seria um custo da ponta e virgula e ndo do cliente,
e eu fiquei com muito medo de isso atrapalhar o nosso financeiro, porque ai eu teria
que agregar esse custo no meu valor. Entdo, desde o inicio, eu quis trabalhar com o
simples, com o basico que funciona. O que a gente usa ali mesmo sao as ferramentas
do Google, que eu acho 6timo, acho que funciona e todo mundo tem ali esse acesso.
Caso o cliente use uma agenda diferente a gente se adapta mas o custo € do cliente e
quando o cliente n&o tem a gente indica o do Google por ja termos uma afinidade.

E3: O WhatsApp esta em alta, a agenda do Google também é muito comum entre os
nossos clientes e o gerenciador de tarefas usamos o que o cliente esta acostumado
para facilitar a vida dele. As meninas sao treinadas para um gerenciador especifico mas
se adaptam caso o cliente utilize outro. O Zoom, Google Meet, e-mail, Dropbox e
Google Drive também a gente utiliza bastante.
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E4: Eu ndo utilizo muitas ferramentas ndo. WhatsApp Business eu uso muito, e-mail,

Drive, as ferramentas do Google eu gosto muito e acho que para o trabalho de
secretaria € isso.

6- Na sua opinido, quais sao as diferengas significativas entre as atividades de
um secretario remoto e um secretario presencial?

E1: Eu vou ter um pouco de dificuldade pra responder essa pergunta porque eu mudei
de um trabalho presencial pra trabalho remoto remoto porém fui a mudanga de empresa
local para uma empresa de outra regiao entao € uma outra mentalidade outra realidade
entdo passei por varias mudancgas que ndo é sé por ser de essa mudancga de presencial
pra remoto mas varias outras circunstancias também. Uma mudanca que eu senti
acredito que esteja atrelado essa questdo do trabalho presencial virtual quando eu
trabalhava presencial a cultura das empresas onde eu trabalhei a sensagao € que eu
devia cumprir aquela carga horaria X ndo importa se no final do dia tivesse feito muito
tempo e se o dia tivesse sido bem produtivo ou fosse um dia que a empresa tivesse
parado ndo importa tinha que cumprir aquela carga horaria e pronto. Ja trabalhando
virtual eu sinto que vale muito mais aquilo que se produz aquilo que se entrega
aquilo que se realiza aquilo que mexe ponteiro sabe As sensagao de realizagao
pra mim tem sido maior. Uma outra mudanga também na questdo de
responsabilidade no sentido de quando vocé esta presencial vocé tem varios
mecanismos que a empresa coloca presencial para Conferir o0 que a pessoa esta
fazendo virtual também existe alguns mecanismos porém ja ndo funciona do mesmo
jeito entdo exige do profissional que haja de si mesmo a responsabilidade a disciplina
e a ética de realmente cumprir as tarefas da melhor forma ainda que a distancia.

E2: Quando eu vou apresentar, né, o que € um servigco de secretariado virtual, que
muitas pessoas ainda ndo conhecem, eu sempre brinco falando, € a mesma coisa que
a secretaria presencial, a diferenga que a gente ndo esta do seu lado. Entdo eu acho
que hoje em dia as coisas séo resolvidas, né? 99% das coisas vidas virtualmente.
Entao essa facilidade, esse mundo virtual foi muito positivo, € muito positivo pra gente.
Entdo eu ndo percebo grandes mudancgas. Para mim, a principal € que a gente nao ta
ali do lado do nosso cliente, sabe? Mas isso ndo afeta tanto. E eu ndo percebi tanta
diferenga assim, porque a maioria das coisas a gente consegue fazer. O que nao
consegue as vezes é ali uma recepgao de um paciente, que ai vai depender ali de esta
presencial. Mas fora isso, acho que nao perde em nada néo.

E3: E eu acho que, na verdade, assim, a questdo de produtividade € algo que me
chamou bastante atencido, assim, porque no presencial nés ficamos muito
atreladas aquele cliente especifico, nés somos exclusivas daquele atendimento,
entao as vezes as demandas elas sao mais especificas e restritas, enquanto de
forma remota tu consegue atender mais de um cliente, tu vai prestar servigos para
demandas diferentes, porque tu vai atender clientes de segmentos
diferentes.Essa flexibilidade e essa liberdade gerencial que eu tenho é algo que
eh me chamou muito atencao e foi bem importante para mim. E tu comec¢a a
trabalhar com foco no resultado, ndao com foco de estar apenas ali presencial.
Porque as vezes a secretaria presencial esta ali, mas ela nao esta executando. Entao
isso ndo garante qualidade no servigo, né? A gente consegue entregar resultados de
alta performance de forma online. Que nao seja possivel de forma presencial € possivel,
mas eu acho que de forma online fica um pouco mais forte essa necessidade, até
porque tu precisa mostrar resultado pro teu cliente para que ele tenha confianca e
seguranga de que funciona a distancia. Entdo eu acredito que a questdo da
produtividade, da liberdade pro secretariado remoto sdo pontos assim de destaque em
relacao ao presencial.

E4: Eu acho que muda um pouco, porque quando vocé ta no contexto da empresa,
vocé acaba assumindo até outras areas da empresa, porque vocé ja ta la mesmo
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e vocé precisa trabalhar 8 horas por dia, entao precisa preencher o tempo. Ja

quando é secretaria é remota, € mais pontual mesmo, é muito bem separado o
que vocé faz, até até qual ponto vocé vai e qual ndo vai. E porque é uma parceria,
né?Entao nao é uma venda de horas, entdo eu acho que a maior diferenga é
essa.Eu acho que até a parte do desgaste também de trabalhar com executivo, as
vezes presencial € um pouco mais desgastante e quando vocé ta remoto ndo porque
tem a distancia, Nao fica uma relagao tado proxima com o pessoal.

7- Quais sao os maiores desafios nas atividades que vocé executa?

E1: Eu sempre tive a rotina de disciplina entdo consegui manter a minha produgao
consegui entregar as minhas atividades direitinho, a distancia pra mim foi tranquila ndo
tive dificuldade com isso algo que eu percebi que foi dificil em relagdo a comunicagao
quando vocé esta trabalhando presencial a comunicagdo vocé consegue perceber
certas caracteristicas na comunicag¢ao que estando a distancia perde um pouco e ai foi
um desafio uma parte da equipe conhecia outra ainda nao entao foi um desafio pra mim
poder ir percebendo algumas coisas nesse sentido de comunicagdo ndo s pra mim
percebi que a equipe inteira a gente conseguir ao maximo alcancgar a transparéncia na
nossa comunicagao e conseguir ser entendido ainda que a gente nunca tivesse visto a
pessoa antes. E um outro desafio essa questdo de vocé conseguir buscar meios de
mostrar o que que vocé esta fazendo mostrar o que esta sendo feito e o que esta sendo
produzido na empresa que eu trabalho alguns mecanismos de conseguir ver que cada
um esta fazendo mas ainda assim algumas coisas Podem ficar ndo tao claras entéo é
importante cada um pensar em formas de se deixar ser percebido que esta produzindo
0 que esta trabalhando o que esta entregando.

E2: Hoje eu diria que é conseguir controlar e o time inteiro e manter a mesma qualidade
porque a gente divulga no Instagram, eu apareco, eu falo sempre, existe um padrao
que é o da empresa, entdo, por exemplo, o tempo de resposta, eu eu bato na tecla,
nosso tempo de resposta tem que ser menor que 15 minutos. Acho que hoje minha
maior dificuldade é essa, é conseguir garantir a qualidade, né, que é a propaganda
e garantir ela ali nos minimos detalhes.

E3: E, na verdade, eu acho que a questio desafiadora mesmo do secretariado
remoto quando tu opta por trabalhar em home office, por exemplo, é justamente
a separacio do que é o teu horario de trabalho das tarefas de casa, As vezes tu
ta executando uma tarefa e daqui a pouco tu vé uma necessidade em casa, mas
tu tem que estabelecer que tu esta trabalhando e para as pessoas que convivem
contigo é um desafio com que elas entendam que tu esta trabalhando naquele
momento ainda mais quando tu tem tu mora, né, numa residéncia onde tem muitas
pessoas, as pessoas tém horarios diferentes, entdo as vezes elas te veem ali e tu ta
disponivel para casa, mas nao, tu esta no teu horario de trabalho. Entdo, eu acho que
isso € € um pouco desafiador assim, tu ter essa conscientizagdo e conseguir
conscientizar as pessoas ao teu redor de que tu estas trabalhando, mesmo estando
fora de uma instituicdo ou de uma empresa. Eu ndo consigo pensar em desafios nas
minhas atividades.

E4: Nossa, executa tanto tempo que eu nao consigo ver desafio mais ndo. Assim nas
atividades n&o, eu ndo consigo ver desafios

8- A partir desse momento as perguntas serao sobre a frequéncia que vocé utiliza
os conhecimentos técnicos. Entao, dentro dos conhecimentos técnicos citados
a seguir, indique a alternativa que mais se adequa a sua realidade profissional.

Atendimento ao cliente

E1: Frequentemente
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E2: Muito Frequente

E3: Muito Frequente
E4: Frequentemente
Controle de Agenda
E1:Muito Frequente
E2: Muito Frequente
E3: Muito Frequente
E4: Muito Frequente
Fluéncia em inglés

E1: Nunca. Questionei se era solicitado a ela o conhecimento em inglés e ela informou
que nao.

E2: Eventualmente
E3: Eventualmente
E4: Nunca

Fluéncia em espanhol
E1: Nunca

E2: Nunca

E3: Eventualmente
E4: Nunca

Gestao de Viagens
E1: Raramente

E2: Frequentemente
E3:Frequentemente
E4: Frequentemente
Gestao de finangas
E1:Frequentemente
E2: Raramente

E3: Frequentemente
E4: Frequentemente
Planejamento

E1:Muito Frequente



E2: Frequentemente
E3: Muito Frequente
E4: Muito Frequente
Disciplina

E1: Muito Frequente
E2: Frequentemente
E3: Muito Frequente
E4: Frequentemente
Organizagao

E1: Muito Frequente
E2: Frequentemente
E3: Muito Frequente
E4: Muito Frequente
Gestao do Tempo
E1: Muito Frequente
E2: Muito Frequente
E3: Muito Frequente
E4: Muito Frequente

Outros — quais?
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E1: -Redacdo, Mesmo com a presenca de IA E preciso saber o que e como comunicar
e Interpretar também; Gestao de dados Um fluxo grande de informagdes passa por mim
todos os dias. Dar o devido andamento, do jeito certo e no momento certo € muito

importante.

E2: Uso do portugués.

E3: Boa comunicacao e redagao. Gestao de documentos eletronicos.

E4: Nao teve.

9 - Agora, dentro das habilidades e atitudes citadas a seguir, marque a alternativa

que mais se adequa a sua realidade profissional.

Adaptabilidade
E1: Frequentemente
E2: Muito Frequente

E3: Muito Frequente



E4: Muito Frequente
Comunicagao Assertiva
E1: Muito Frequente
E2: Muito Frequente
E3: Muito Frequente
E4: Muito Frequente
Criatividade
E1:Frequentemente
E2: Eventualmente
E3: Frequentemente
E4: Eventualmente
Resiliéncia
E1: Frequentemente
E2: Frequentemente
E3:Muito Frequente
E4: Muito Frequente
Flexibilidade
E1: Frequentemente
E2: Frequentemente
E3: Muito Frequente
E4: Muito Frequente
Inteligéncia Emocional
E1: Eventualmente
E2: Muito Frequente
E3: Muito Frequente
E4: Muito Frequente
Pensamento critico
E1: Muito Frequente
E2: Eventualmente

E3: Frequentemente
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E4: Eventualmente

Inovagao

E1: Eventualmente

E2: Eventualmente

E3: Muito Frequente
E4: Eventualmente
Escuta Ativa

E1: Muito Frequente
E2: Muito Frequente
E3: Muito Frequente
E4: Muito Frequente
Resolucao de Conflitos
E1: Eventualmente

E2: Muito Frequente
E3: Muito Frequente
E4: Raramente

Outras — Quais?

E1: Nao teve

E2: Trabalho em equipe
E3: Gestao de Projetos
E4: Nao teve

10- Como vocé monta a sua cartela de clientes e quais técnicas vocé utiliza para
fidelizagao deles?

E1: Nao se aplica ao caso dela que é funcionaria de uma empresa MEI

E2: E mais facil vender atendimento ao cliente do que a assisténcia pessoal, a
assisténcia pessoal a pessoa tem que confiar. Entdo os meus clientes de assisténcia,
sao 4, sao clientes antigos e sao de clientes que indicam um pro outro e eles estdo em
um meio social que é dificil de entrar, entdo a primeira cliente que a gente teve veio por
indicagdo de uma amiga em comum, e outra cliente veio por indicagdo da primeira
cliente, entdo funciona muito mais por indicagdo, o que torna a assisténcia pessoal mais
dificil de vender. E o atendimento ao cliente é algo que como por dia a gente passa por
muitos atendimentos, todo mundo tem péssimas experiéncias com atendimento, entdo
€ mais facil de chegar na dor da pessoa.

E3: Nossos clientes sdo muitos e de anos, de 14 anos de empresa temos clientes de
10, 11 anos e a maioria dos nossos clientes sao por indicagdo Entdo, o que a gente
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prioriza muito € sempre manter uma boa reputagdo, porque o relacionamento com o

cliente, quando tu executa um trabalho bem executado, né, tu consegue transmitir para
ele que tu entrega o que € necessario, ele n&do tem problemas com a prestac¢ao do teu
servico, ele vai sempre te indicar para alguém. Entédo, a questdo da reputagéo € uma
coisa essencial para nds. E quando nés fechamos um contrato com um cliente nés
temos diversas formas de passar seguranga para ele N6s demonstramos nossa
seguranga, nos explicamos como que a gente atua, que sdo com documentos
compartilhados em nuvem com ele, que em caso de rescisdo esse acesso vai ser
completamente interrompido Nés temos um termo de confidencialidade que é assinado
com o cliente e nds dentro da empresa temos esse termo também com as profissionais
que trabalham com a gente. Entdo, quando vocé presta esse servigo de exceléncia, de
confianca, e acaba que eu fidelizo o cliente, porque a profissdo de secretaria, ela ndo é
facil de ser trocada.

E4: Acho que isso ndo € um problema para a gente, ndo tem muito o que inventar. As
vexes ficar tentando inventar quando o basico sendo bem feito, ja fideliza o cliente. E o
cliente quer que vocé entregue o combinado, cumpra o que combinou, entregue o
combinado, faga o seu trabalho e seja presente. Trabalho bem feito faz milagre viu?
Parece que é simples mas é o simples que funciona.

11- Quais competéncias sao mais valorizadas na sua atuagao profissional?

E1: Pensamento analitico e critico ; Comunicagdo eficaz; Trabalho em equipe ;
Disciplina e responsabilidade ; Habilidade em usar diversas plataformas/sistemas

E2: Eu acredito que a questdo da confianga eu acho que eu passo muita confianca
conversando ali com os clientes, né, aparecendo ali nas redes sociais, eles me
enxergam como uma boa referéncia, eles véem e acreditam no que eu falo entdo eu
acho que esse passo é muito importante, ja tive empresas que falaram que me
contrataram porque viu no Instagram e me disseram que gostaram da forma que eu
falo e abordo. Tentamos sempre ter uma conversa mista, ndo € algo informal mas
também né&o é aquela coisa formal demais. Mas entregar ali um trabalho sempre bem
feito, entdo eu acho que é essa questao né, entregar sempre a qualidade da empresa
que a gente traz é um grande diferencial.

E3: A questdao do comprometimento, eu sei que eles valorizam muito em mim, porque
se eu me comprometo a fazer e a entregar, eu vou |3, fago e eu entrego a questdo de
nao ficar arranjando desculpas para eventuais falhas, porque ninguém é perfeito. Entdo
eu acho que o comprometimento, ser resolutiva, a proatividade, nao ficar esperando s6
o cliente demandar se ele ja estabeleceu contigo que tu tem que fazer tais tarefas, tu
executar aquelas tarefas e sempre que possivel tu da o algo mais .o comprometimento,
que eu ja falei, mas o compromisso de cumprir prazos é algo muito importante e que
eu preciso ter muita ateng¢ao, porque como trabalho com secretaria editorial, né, nés
temos os artigos com prazos de submissdo, entdo vencimentos de contas, né,
confirmagcdo de agenda, entdo essa atengdo ao cumprimento de prazos é bem
importante. E a confianga, né, eu vejo que meus clientes confiam muito no meu
trabalho, assim, na na minha ética.

E4: Organizacgao, planejamento e comunicacgao.
12- Qual foi a competéncia mais dificil de desenvolver para atuar remotamente?
Como voceé superou isso?

E1: A comunicagdo a distancia entre a equipe (comunicagdo interna), que eu havia
mencionado antes, Ja superamos Encontramos nossa maneira de funcionar bem.
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E2: Eu acho que essa parte da de lideranga, de empreendedorismo, né, eu até eu faco

reunides peridédicas com a equipe e uma das ultimas a gente falou, né, a empresa ela
foi crescendo muito rapido e eu nao tinha experiéncia em ser uma lider, em ter, né,
varias e varias pessoas abaixo de mim, comandar um time muito grande. E acho que
também o planejamento estratégico, a gente ndo aprende do dia para a noite, aprende
na pratica mesmo, vivéncia e cursos.

E3: Eu acho que mais dificil de desenvolver eh foi a questdo de cumprimento de prazos,
porque quando tu trabalha de forma simultdnea, muitas coisas acontecem, né, durante
o teu dia, por mais que tu tenha um cronograma bonitinho, engessado e a tua agenda
impecavel. Entdo, o senso de saber o que é urgente realmente foi uma habilidade que
a gente isso € um desafio, porque as vezes a gente tem uma tarefa que a gente ndo
gosta de fazer a gente vai querer deixar para depois, s6 que aquilo ali vai nos atrapalhar
com determinado prazo, entdo assim, o missdo dada é missdao cumprida.
Independentemente da tarefa se tu gosta ou nao, tu tem que fazer ela dentro do prazo
que tu estabeleceu, porque depois ela vai acumular com outras tarefas e vai te
prejudicar na sua entrega. Entao eu acho que para mim eu tive esse um pouco dessa
dificuldade na questédo do gerenciar prazos. Mas dai depois que eu comecei a utilizar
esse senso de prioridade, né, de saber o que que é urgente realmente, entdo facilitou
bastante para mim. ente tem que ir desenvolvendo, saber priorizar de fato tarefas
urgentes e ndo procrastinar.

E4: Comunicacgao, porque quando o trabalho se torna na distancia, ele é diferente do
presencial, que vocé ta ali vendo a pessoa, tem um contato fisico, tem um contato vé a
pessoa e no remoto nao é assim. Entdo vocé precisa ser mais detalhista quando vocé
vai

explicar, vocé precisa ter mais calma, tentar meio que adivinhar o que a pessoa ta
entendendo também la do outro lado. Entdo para dar certo para comunicagao ser
assertiva, vocé precisa ser bem detalhista, Clara.

13- Quais conhecimentos além da formagao académica foram importantes na sua
rotina de trabalho (Ex.: no¢oes de marketing digital, contabilidade basica, LGPD)?

E1: LGPD, finangas, no¢des de marketing digital também

E2: Acho que marketing € algo muito muito importante hoje em dia, a gente saber o
modo certo de falar, o que falar na hora de falar, né, o que mostrar, 0 que ndo mostrar.
E entdo acho que marketing é bem forte assim e a gente vai estudando, vai aprendendo,
né, as vezes com 0s erros também.

E3: Conhecimentos gerais, assim como gestao e finangas foram importantes. A questao
da tecnologia, inovagao, eu acho que a gente tem que ta sempre buscando saber o que
que o mercado ta apresentando, estar por dentro sempre buscar o que que ta
acontecendo no mercado, quais sé&o as ferramentas, quais os tipos de plataformas que
podem te auxiliar em determinadas demandas, como agora, né€, a inteligéncia artificial,
ela ta muito latente, assim, entdo tem pessoas que tém certa resisténcia quanto a
inteligéncia artificial, mas ao mesmo tempo, se tu souber usar ela com inteligéncia, tu
consegue que ela seja uma funcionaria tua. Ela ndo vai te substituir, mas ela sera uma
auxiliar na ajuda de melhorias de processos, por exemplo. E sobre marketing digital é
inevitavel a gente ter que realmente aprender, inclusive € uma um servigo que a gente
ja esta estudando de oferecer dentro da empresa, porque a procura € grande por esse
tipo de servico.

E4: Vendas.

14- - O que ninguém te contou sobre as competéncias necessarias para ser
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secretario remoto, mas vocé descobriu na pratica?

E1: Tudo muda muito mais rapido (a forma de trabalhar, a maneira de resolver as
situagdes), Bem diferente do presencial, que € mais "engessado”.

E2: O que aprendi na pratica foi em relagdo ao valor de nunca a gente colocar ali o valor
da hora. Até hoje muitas empresas cobram por hora, né, o valor da hora, mas isso
desvaloriza muito o trabalho. Entdo, né, eu aprendi isso e levei pro coragaoe a gente
tem um valor fixo mensal que a gente trabalha. Mas uma coisa que ninguém me ensinou
e que eu aprendi na pratica, eu diria que é relacionado a principalmente o sigilo em
relagdo aos nossos dados, aos dados que a gente tem acessos, igual aqui na empresa,
temos acesso a tudo dos nossos clientes, cartdo, informacdes de filhos, a hora que sai
e entra na escola, quando tem gente em casa ou ndo Entdo sdo dados muito sensiveis
e as pessoas, né, tém esse medo, tem essa angustia. Entdo eu acho que essa parte
do sigilo n&o é falada e ela tem que ser falada, hoje em dia tem muita gente também
que fecha contrato comigo, porque eu fago questdo de falar que no meu contrato a
gente tem LGPD, a gente ta indo pro quarto ano de empresa e nunca tivemos nenhum
dado de nenhum cliente vazado, nem cliente, nem ex cliente. Entdo eu acho que essa
questao da da ética, do sigilo, ela € pouco falada.

7

E3: Entdao, para ser um secretario remoto é justamente essa questiao de se
autogerenciar. Nao ser uma executora, tu tem que ser uma planejadora, uma
executora e uma finalizadora. Entao, tu tem que ter essa nogao de comego, meio
e fim. Porque quando fazia secretariado pelo menos na minha época era uma coisa
meio previsivel. Vai fazer o secretariado, trabalhar numa empresa e estar ali a
disposicao resolvendo questdes administrativas, s6 que quando vai para o remoto, fica
imprevisivel. Entdo eu acho que a gente ndo sai da faculdade sabendo trabalhar em
secretaria remota. Eu ndo sei como que hoje ta nas graduagdes, mas eu acho que o
que a pratica realmente vai nos ensinar € essa questao de autogerenciamento, fazer a
gestao do seu tempo e organizar a tua rotina. Isso foi a pratica que me trouxe, assim,
passando o trabalho em alguns momentos que dai eu aprendi que eu precisava
organizar de um jeito diferente.

E4: Trabalhar remotamente precisa, oferece equilibrio, flexibilidade, mas tem os seus
desafios, né, que é, por exemplo, conseguir organizar o seu tempo. A comunicagao é
um desafio também que ela precisa ser mais intencional, mais estratégica, mais
pensada. E, a sobrecarga de trabalho, quando vocé trabalha de casa, as vezes vocé
pensa assim: "Ah, eu t6 em casa mesmo, ah, vou trabalhar aqui 5 da manha, 8 da noite,
10 da noite" E ai vocé n&o para de trabalhar nunca, que vocé fica com aquela sensagao
de que vocé ta sempre trabalhando. E eu acho que a solidao o trabalho remoto também,
porque é diferente da empresa que vocé tem um monte de colega de trabalho, quando
vocé ta remoto, vocé nao tem.

15- Na sua rotina de secretaria remota o que vocé avalia como vantagens e
desvantagens?

E1: Uma das maiores vantagens é a liberdade geografica e a flexibilidade de
horario, desde que combinado deixa tudo bem alinhado direitinho. Agora como
desvantagem o que eu sinto € o seguinte quando a gente esta presencial a gente
percebe as coisas acontecendo a nossa volta entdo a gente capta, as muitas coisas do
que acontece é que vai influenciar na forma como trabalhamos o que estamos fazendo
0 que estamos resolvendo ja quando a gente esta a disténcia a gente ndo ndo vé o que
se passa menos que a equipe esteja bem sintonizada a equipe esteja bem como é que
posso dizer aquilo que esteja acontecendo as pessoas estejam bem informadas do que
esteja se passando entdo se alguém falha pra passar a informacgao falha para passar
um dado isso pode desencadear algumas Algumas consequéncias digamos assim
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E2: A vantagem que eu vejo € que a gente consegue distribuir melhor as fungdes, o

que que pode assumir em cada hora, cada momento, quando as vezes a gente ta
presencial, a gente tem, a gente atende uma pessoa ali, muitas vezes pode gerar esse
tempo ocioso. Entdo a gente ta ali, fez o que tinha que fazer e ai fica naquela ali. E néo,
quando a gente ta no virtual, cada dia é unico.

E3: A gente ja falou sobre a questao de flexibilidade, né, de liberdade, rentabilidade
facilita bastante porque, né, tu atende mais de um cliente, tu pode ter um um valor
mensal maior com isso. Desvantagens, meu Deus, eu sou tdo apaixonada por esse
formato de trabalho, ndo € que eu n&o tenha, mas eu nunca parei para pensar também,
entdo tu me pegou guria. Eu ndo consigo pensar e te dizer uma desvantagem bem
latente assim.

E4: Para mim ndo existem desvantagens, para mim é sé vantagens. Tem vantagem é
liberdade de construir sua rotina, liberdade de sair para ir ao médico no meio do dia, e
liberdade de ter que dar satisfagdo para ninguém.

16- Quais foram os ensinamentos da graduagdo que sao importantes para
realizagao do seu trabalho?

E1: O dificil de responder essa pergunta & porque assim se considerar toda a
experiéncia que universo traz tantos os componentes curriculares obrigatorios os
registros os estagios e tudo assim € um caminh&o de coisa que contribui mas eu o que
mais contribuiu na minha percepgéao é o seguinte quando vocé se coloca na situagao e
vocé me pode dizer a batata quente estd me tomando tu pensa assim ta e agora o que
eu faco com isso tudo dentro dessa situagao que que eu possa fazer estou vendo que
estd acontecendo isso pode ser que essa responsabilidade seja sua ou ndo mas o que
vocé percebe e pensa como eu posso contribuir como eu posso colaborar como € que
posso resolver Né que a gente pode lidar com isso de uma outra forma sabe, se estou
conseguindo me fazer entender pra conseguir ter uma percepcgédo das coisas e que
acontece a sua volta e vocé esta se iniciativa de pensar o que que eu faco e nao s6
ficar esperando ou nao ficar s6 apenas fazendo aquilo que esta no script sabe.

E2: Eu acho que principalmente a questao de gestdo de tempo. Lembro que a gente
sempre estudou muito isso durante o curso, né, nas aulas tedricas, nas praticas que a
gente teve, de separar os eventos naquilo que € urgente, tem que ser feito, daquilo que
€ n&o urgente, daquilo que € importante e ndo importante.

E3: Entdo, na minha época, assim, o curso da PUC, a questdo da comunicacido da
escrita do portugués é algo que me marcou muito. Eu sempre gostei bastante, mas isso
era muito reforcado na graduacgao. Eu tive do inicio ao fim, né, disciplina que envolvia,
que tinha portugués. Ent&o, eu acho que foi fundamental, a questdo dos conhecimentos
de finangas, de matematica financeira dentro da graduacédo e a parte que teve de
administragdo, assim, que eu tive algumas cadeiras que eram de administragdo e
gestao, e eu acho que isso acrescentou muito para minha qualificagao.

E4:

17- O que vocé aprendeu na graduagdo dito como "essencial”, mas que na
pratica, ndo se concretizou e vocé nao utiliza na sua rotina profissional?

E1: Eu estou tentando recordar que no momento ndo me vem nada a mente pelo menos
a minha experiéncia as professoras que eu tive até aulas de filosofia por exemplo o
professor ele teve o cuidado de trazer tematicas que de alguma forma tivesse a ver com
0 NOSSO curso por exemplo pra gente trabalha muito sobre argumentacdo e a gente
aplica entdo se houve algo que a gente eu particularmente nao uso e passou batido
mesmo deve ter sido algo assim que se houve n&o uso de forma que nem sequer me
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lembro que vi na graduagéao.

E2: A gente teve muitas aulas de arquivistica, de, ndo sei se vocés tém ai, a gente teve
e foi algo que eu lembro que nossa, na época foi bem cansativo estudar sobre e foi uma
coisa que uma coisa que eu nunca nunca utilizei no meu dia a dia.

E3: A questado dos idiomas, por mais que eu tenha feito bilingue, foi importante, mas
ele nao foi definidor, digamos, pro sucesso do meu trabalho. Entdo eu acho que idiomas
foram, foi bacana, mas ndo essencial para mim.

E4: Nao veio nada a mente.

18- Quais competéncias vocé aprendeu na pratica e acredita que deveria ser
acrescentado na graduagao?

E1: Algo que vale a pena repensar na graduag¢ao que tem mudado bastante € o uso da
IA, o uso de diferentes tipos de tecnologia e como lidar com isso nosso trabalho acredito
que nao vai deixar de existir mas vai mudar bastante e Acredito que muito importante
acrescentar isso na graduacao de alguma forma, e talvez seja interessante tratar um
pouco sobre empreendedorismo também formas de empreender a partir do
secretariado.

E2: Pelo menos na minha época nao se falava muito sobre empreendedorismo, eu acho
importante falar mais. Nao se falava muito na minha época essa questao de inovacéo,
de inteligéncias artificiais, ai eu acho que hoje € um ponto essencial. A gente tem que
saber conviver, trabalhar com elas, cooperar, né, que eu acho que é uma funcao, acho
que a IA nao veio para substituir ela veio para servir como uma forma ali da gente
melhorar 0s nossos servigos, cooperar, trabalhar juntos. Entdo, na minha época, a
gente nao falava disso, de futuro, de inteligéncia artificial. E acho que hoje é uma coisa
muito, muito importante ser debatido.

E3: Eu acho que gestado de projetos € uma coisa que poderia ter na graduagao alguma
coisa. Eu até busquei um MBA em gestao de projetos depois, mas eu eu acho que isso
€ bem importante, inclusive porque o trabalho remoto esta em alta, entdo as pessoas
estdo empreendendo, trabalhando por conta e considerar cada cliente um projeto e
saber, né, eh fazer a gestdo desse cliente, desse projeto, eu acho que é bem
fundamental. E talvez algo de planejamento estratégico, que sejam nog¢des basicas, eu
acho que as graduacgdes hoje em dia tem que estar preparadas para formar néo so6
secretarias executivas ou né, secretarios executivos, mas empreendedores em
secretariado. Entdo eu acho que essas nogdes de planejamento estratégico e gestao
de projeto, se elas forem ja abordadas na graduacgéo, tu ja consegue ter uma uma porta
aberta para que aquele profissional de secretariado pense em empreender.

E4: Eu acho que na graduacgéo falta muita coisa. Falta o mundo real. Tem muito tempo
que eu fiz a faculdade, mas quando fiz achava muito desatualizada, muito basica,
faltava muito assim do que que eu fago no dia a dia, como é o dia a dia, como eu vou
lidar com os problemas. Tanto é que eu criei a minha formacéao, que la sim eu acredito
gue vocé encontra o dia a dia.

19- Para finalizar, qual conselho vocé daria para um aluno de Secretariado
Executivo que quer ser um secretario remoto?

E1: Contando assim a partir da minha experiéncia que eu poderia orientar e aproveitar
0 maximo as experiéncias extras no sentido dos estagios as extensées o maximo de
pessoas com O que ele puder fazer contato conexdes cada atividade além do seu
aprendizado técnico mas o interpessoal, as conexdes e isso influencia bastante porque
Pra vocé chegar até o trabalho remoto pode nao ser tao facil pelo menos na realidade
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Sergipe a mentalidade de alguns empregadores ou até se a pessoa resolver

empreender a mentalidade pode ser um empecilho no sentido da pessoa sentir
confiante e a contratar esse tipo de prestacédo de servigo a distdncia Entdo comecar a
criar vinculos comecar a criar conexdes com outras pessoas de repente em outros
lugares outras empresas que estdo em outros estados pode ajudar bastante.

E2: O principal conselho seria é se diferencie do mercado, ndo seja mais um do mesmo,
porque se vocé jogar, né, secretario executivo, secretario virtual, alguma coisa assim
no Instagram, aparece um monte, um monte Mas ai vocé vai entrar, as paginas sao
sempre genéricas, tdo sempre ali com uma, duas, trés postagens explicando nao ta ali
a pessoa por tras, ndo tem mais informacgdes, nao tém humanizag¢ao. E 0 nosso servico
€ um servigo, né, que igual a gente ta falando, a questédo do sigilo precisa de ter essa
confianca, precisa de ter eh esse olho no olho, entre aspas, né, esse tato, esse contato
.Entao, acredito que € isso, ndo ser mais um no meio de tantos demais, pensar um jeito
de se destacar, de se diferenciar.

E3: O conselho que eu daria era que ele tem que investir nisso, porque tem mercado.
Eu encorajaria esse aluno, tem que mostrar as vezes como comecgou, fornecer uma
amostra do seu trabalho quando ver que o cliente esta interessado, mas tem muita
resisténcia, se vocé esta comegando, negocia com ele algumas tarefas que vocé pode
fazer por um periodo de teste, por exemplo para o cliente ver como funciona a distancia.
E focar nas necessidades do cliente ent&o, a gente precisa mostrar a importancia que
a gente tem dentro do dia a dia daquele cliente, fazer com que ele entenda, né, com
através do que tu vai apresentar, do que tu pode resolver, que delegando essas
questdes administrativas para uma secretaria remota, ele vai ter tempo sobrando para
fazer coisas que s6 dependem dele mesmo, que tu ndo pode executar.

E4: Eu acho que se organizar para comegar, que é possivel trabalhar, fazer a mesma
coisa que vocé gosta, que vocé sabe fazer, mas fazer com mais liberdade. € possivel,
mas que vOcé precisa se organizar, e estudar em primeiro lugar, montar um plano de
acao de como que vocé vai fazer o seu trabalho remoto e entdo estudar, e ir para a
pratica mesmo, nao ficar muito parada também estudo e para a pratica conseguir seus
primeiros clientes. Mas o primeiro, o0 ponto numero um, com certeza € estudar, uma
especializacdo voltada ao secretariado remoto, nas tarefas do dia a dia vai ser
basicamente as mesmas, a faculdade foca em forma o profissional do CLT, ela n&do
foca em formar um empreendedor, uma empreendedora, uma prestadora de servicos,
nao. Ja os cursos remotos, elas focam em te ensinar técnicas de vendas, técnicas de
organizagao, que sao as coisas que vocé precisa para trabalhar como empreendedora.
Entdo, eu acho que tem bastante essa diferenca, assim, as faculdades no geral elas
formam profissionais CLT, elas ndo nao, elas nao tém interesse em formar mentes
abertas para empreenderem.



