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RESUMO

Este relatorio visa descrever as atividades da implantagéo do projeto “Guia de
Ferramentas Digitais para Secretaria/os Executiva/os”. O qual teve como objetivo
criar um material de consulta instrucional, em formato de “guia”, com orienta¢des
praticas do uso de ferramentas digitais para auxilio na organizagao de rotinas diarias
de trabalho. A pesquisa analisou o contexto atual desses profissionais no ambito do
Curso Superior de Tecnologia em Secretariado (TS) da Universidade Federal do
Parana (UFPR), e como esses aluna/os utilizam as tecnologias, quais ferramentas
digitais tém mais dificuldade em utilizar, elaborando a partir dessas informagdes, um
guia instrucional para que esses profissionais utilizem a tecnologia de forma a
otimizar o trabalho. A pesquisa foi de carater exploratério, onde foram realizadas
pesquisas de campo incluindo um questionario via e-mail junto a um profissional da
area secretarial e um questionario via google forms para estudantes atuantes na
area, bem como pesquisas bibliograficas para embasamento tedrico do produto
(guia) e relatério. A expectativa de resultado com a implantacédo do projeto, é
melhorar a eficiéncia e a produtividade das funcdes executivas, indicando trés
sugestdes de uso da tecnologia/ferramenta de forma eficaz.

Palavras-chave: Secretaria/o Executiva/o; Ferramentas digitais; Guia.



ABSTRACT

This report aims to describe the implementation activities of the project “Guide
to Digital Tools for Executive Secretaries”. The objective of which was to create
instructional reference material, in a “guide” format, with practical guidance on the
use of digital tools to help organize daily work routines. The research analyzed the
current context of these professionals within the Higher Education Course in
Secretarial Technology (TS) at the Federal University of Parana (UFPR), and how
these students use technologies, which digital tools they have the most difficulty
using, developing the Based on this information, an instructional guide for these
professionals to use technology in order to optimize their work. The research was
exploratory in nature, where field research was carried out including a questionnaire
via email with a professional in the secretarial area and a questionnaire via Google
forms for students working in the area, as well as bibliographical research for the
theoretical basis of the product (guide) and report. The expected result from
implementing the project is to improve the efficiency and productivity of executive
functions, indicating three suggestions for using the technology/tool effectively.

Keywords: Executive Secretary; Digital Tools; Guide.
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1 INTRODUGAO

A profissdo de secretariado executivo estda em constante evolucdo e
adaptacao as mudangas nos ambientes de trabalho, e a tecnologia da informagéao é
um dos principais impulsionadores dessa transformagao. Com a ascenséo digital e o
crescente alcance global das comunicagbes, as demandas sobre as atribuigdes da
funcdo secretarial tém se expandido significativamente. O uso adequado das
ferramentas digitais tornou-se imperioso para a eficiéncia e produtividade das/os
secretarias/os executivas/os que desempenham um papel fundamental na
organizagdo como agentes facilitadores de processos de gestdo das atividades
administrativas de empresas de diferentes segmentos de negdcios. Diante desse
contexto dindmico de avangos tecnoldgicos, como questdo norteadora da pesquisa
sobre o uso de ferramentas digitais, procura-se responder: Em que medida um guia
informacional de ferramentas digitais pode auxiliar na organizagdo das rotinas
laborais de um/a secretario/a executivo/a?

Embasados nessa pergunta, notou-se a necessidade de desenvolver essa
pesquisa, que surgiu da observagdo das proponentes do projeto durante suas
formagdes no Curso Superior de Tecnologia em Secretariado (TS) na Universidade
do Federal do Parana (UFPR), sobre as mudangas significativas ocorridas no
ambiente de trabalho dos profissionais em secretariado com uso de tecnologias.
Tais mudangas abrangem a automatizagcdo das tarefas repetitivas, o que é
considerada uma das implicagcdes dos profissionais secretariais, pois envolve o uso
de softwares para executar tarefas que antes eram feitas manualmente.
Adicionalmente, a necessidade de uma gestdo eficaz de dados se tornou
indispensavel, pois com a digitalizacdo de documentos e a crescente quantidade de
informagbes sendo geradas e armazenadas eletronicamente, o profissional de
secretariado desempenha um papel essencial na recuperagdo e organizagdo de
dados. Segundo Muller (2023):

Tendéncias como a inteligéncia artificial, os chatbots e automagdes, bem
como novos softwares de escritorio e atividades de atendimento surgem
como elementos que podem afetar a area secretarial de varias formas, seja
pela automagéo de tarefas rotineiras, facilitagdo em pesquisa e elaboragao
de documentos ou no préprio contato e dialogo com clientes e parceiros,
essas ferramentas surgem para modificar a forma como atividades
corriqueiras da profissdo sao realizadas. (Muller, 2023).
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Compreendendo que essas mudangas sao respostas as crescentes
demandas e a crescente relevancia desses profissionais para o0 sucesso
empresarial, temos como objetivo apresentar um guia de ferramentas digitais
destinado a fornecer orientacbes praticas e atualizadas sobre as ferramentas e
recursos tecnologicos disponiveis para os secretarios executivos, visando melhorar
suas competéncias e otimizar a comunicagao e produtividade nas empresas. Os
estudos bibliograficos realizados pelas discentes, revelaram que, no ambiente
dindmico de hoje, o dominio das ferramentas digitais desempenha um papel
essencial nas tarefas diarias. No entanto, muitos profissionais ainda enfrentam
desafios ao utilizar essas ferramentas de forma adequada. Nessa pesquisa foram
definidos objetivos gerais e objetivos especificos para o desenvolvimento de um guia
pratico e util, visando atender as demandas dos profissionais da area.

A base tedrica para o presente relatério inclui pesquisas bibliograficas,
questionarios e o estudo do trabalho de conclusdo de curso intitulado “Analise dos
usos de tecnologias da informagdo e comunicagdo no municipio de Curitiba e
Regiao Metropolitana1. Estudo esse, que forneceu uma visao aprofundada das
tecnologias mais empregadas pelos profissionais de secretariado e permitiu
identificar as principais dificuldades e necessidades na utilizagcdo de ferramentas
digitais para otimizar o desempenho dos secretarios executivos em um ambiente
multitarefa.

Este relatdrio esta estruturado em cinco sec¢des: apds a apresentacdo da
introdugéo, inicia-se a segunda se¢ao onde consta a metodologia praticada para a
realizacdo do projeto. A terceira discorre sobre a analise do ambiente revelando o
contexto de atuagdo profissional em secretariado, seguida da quarta secéao
constando o desenvolvimento das atividades, com as etapas da implantagcdo do
projeto. Na quinta se¢do constam as consideragdes finais, seguido de referéncias,

apéndices e anexos.
2 METODOLOGIA

A metodologia de pesquisa adotada para implantagdo do projeto “Guia de

Ferramentas Digitais para secretarios executivos”, configurou-se por ser de natureza

Regido Metropolitana - E um conjunto de diferentes municipios proximos e interligados entre si,
normalmente construida ao redor de uma metropole, uma cidade central e mais desenvolvida.
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aplicada. Segundo Fleury e Werlang (2016), uma pesquisa de natureza aplicada
pode ser definida como:

Assim, a pesquisa aplicada pode ser definida como conjunto de atividades
nas quais conhecimentos previamente adquiridos sao utilizados para
coletar, selecionar e processar fatos e dados, afim de se obter e confirmar
resultados, e se gerar impacto. (FLEURY, M.T.L; WERLANG, S.R.C, 2016,

p.11).
Além disso, a metodologia aplicada também configurou-se de carater

exploratério. Para Prodanov (2013):

A pesquisa exploratéria possui planejamento flexivel, o que permite o
estudo do tema sob diversos angulos e aspectos. Em geral, envolve: -
levantamento bibliografico; - entrevistas com pessoas que tiveram
experiéncias praticas com o problema pesquisado; - anadlise de exemplos

que estimulem a compreensao. (PRODANOV, 2013, p.52).
De igual modo, para a implantacdo do projeto adotou-se uma abordagem
mista de analise de dados, de formas quantitativas e qualitativas, envolvendo a
coleta de dados tanto descritivos quanto numéricos, o que possibilitou uma melhor
compreensao do estudo e analise dos dados. Essa abordagem foi selecionada para
permitir uma investigagao flexivel e aprofundada dos topicos relacionados as
ferramentas digitais que sao essenciais para os secretarios executivos em seu
ambiente de trabalho em constante evolugao. Uma pesquisa inicia-se ao existir uma
pergunta, um problema ou duvida para a qual se deseja a resposta. Para Gil (1991)

uma pesquisa € definida como:

[...] procedimento racional e sistematico que tem como objetivo proporcionar
respostas aos problemas que sao propostos. A pesquisa desenvolve-se por
um processo constituido de varias fases, desde a formulagao do problema
até a apresentacgao e discussao dos resultados. (GIL, 1991, p. 8).
Concomitante ao uso desses métodos, foi feito um levantamento
bibliografico, que envolveu a analise de artigos, estudos e literatura relacionada a
interseccdo entre tecnologia e a profissdo de secretariado executivo. Isso
proporcionou uma apreensao das tendéncias e desafios atuais enfrentados pelos
profissionais da area.
Para atender aos objetivos propostos na pesquisa, foram adotadas técnicas

especificas de coleta de dados. Uma delas foi a realizagdo de um questionario
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através de mensagem via e-mail com o Secretario Executivo (de formag&o), docente
na Universidade Federal da Bahia (UFBA) Prof. Dr. Rodrigo Muller. O questionario
seguiu uma abordagem semi-estruturada (vide apéndice B), permitindo uma
exploracdo mais profunda das percepcdes do profissional sobre o uso de
ferramentas digitais em seu cotidiano. Optou-se pelo uso de questionario como
técnica de coleta de dados, pois segundo Gil (2011, p.128), pode ser definida como
“a técnica de investigagdo composta por um numero mais ou menos elevado de
questdes apresentadas por escrito as pessoas, tendo por objetivo o conhecimento
de opinides, crengas, sentimentos, interesses, expectativas, situacdes
vivenciadas,etc.” Assim a coleta de informacdes/relatos sobre a experiéncia
profissional do Prof. Dr. Rodrigo Muller, contribuiu para uma compreensao mais
abrangente e contextualizada do tema. Cabe informar que serao utilizados trechos
do questionario (apéndice B) do Prof. Rodrigo Muller, como citagbes ao longo deste
relatério, referenciado como (MULLER, 2023).

Outra importante fonte de referéncia foi a pesquisa intitulada "Relatério
Técnico de Implantagdo: “Andlise dos usos das tecnologias da informagao e
comunicacdo (TIC's) por profissionais de secretariado no municipio de Curitiba e
regidao metropolitana", realizada em 2023 pelos alunos do (TS) Beatriz Forrer
Conceigéo, Gabrielli Araujo Pedroso de Oliveira e Saulo Miranda Gongalves. Nesta
pesquisa, foram coletados dados sobre informacdes a respeito dos usos diarios das
TIC’s pelos profissionais de secretariado em suas rotinas de trabalho. Esses dados
foram utilizados como base para nossa pesquisa, que se concentra na analise da
importancia e dos desafios associados a utilizagdo adequada de ferramentas digitais
por esses profissionais.

Com vistas a obter informacdes para subsidiar e ampliar a pesquisa, foi
aplicado um questionario semiestruturado (apéndice A) para os estudantes do Curso
Superior de Tecnologia em Secretariado da UFPR, com participagdo voluntaria
contendo 13 questbes, sendo 12 objetivas e 01 aberta, compartiihado por meio
eletronico (online), foi usada a plataforma Google Forms?, com o objetivo de coletar
informagdes sobre o uso de ferramentas digitais no dia a dia do trabalho. O
questionario ficou disponivel para respostas no periodo de 11 a 30 de setembro de

2023. Segundo Chaer, Diniz e Ribeiro (2013) o questionario & definido como:

2 . . . .
Google Forms - Servigo gratuito para formularios online.
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Assim, nas questdes de cunho empirico, € o questionario uma técnica que
servira para coletar as informagdes da realidade, tanto do empreendimento
quanto do mercado que o cerca, e que serdo basilares na construgdo do
TCC. (CHAER, DINIZ, RIBEIRO p. 260).

No estudo, foram coletadas informacdes sobre os estudantes de
secretariado, abrangendo dados sobre o periodo cursado no curso, bem como sobre
as tecnologias de informagcdo e comunicagdo mais utilizadas por esses
estudantes/profissionais com o intuito de saber quais s&o as tecnologias de
informacdo e comunicagdo mais relevantes para a profissional de secretariado,

visando identificar as tendéncias e demandas tecnolégicas da profissao.

3 ANALISE DO CENARIO

Historicamente a profissdo do/a secretario/a comegou a crescer e ganhar
repercussao apos a Segunda Guerra Mundial, para suprir a escassez de mao de
obra masculina. A profissdo consistia em datilografia, taquigrafia, organizagado de
arquivos, atender o telefone e assim se seguiu. Porém, a profissédo de secretariado
passou a viver seus melhores momentos a partir dos anos 90, passando a ser
reconhecida como uma parte estratégica da empresa e exigindo habilidades
técnicas de forma mais ampla.

Para poder exercer a profissdo de secretario(a), hoje, de acordo com a lei n°
9261, de 10 de janeiro de 1996:

| — Secretariado Executivo: 5 O profissional diplomado no Brasil por curso
superior de Secretariado legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior
por curso de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei; a)
O portador que qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declaragdo de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuigdes mencionadas no art.4° desta lei. (BRASIL, 1996).

Além disso, conforme o art. 4° da Lei n° 7377, de 30 de setembro de 1985,

as atribui¢des dos secretarios(as) executivos sao:

| - planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de secretaria; Il -
assisténcia e assessoramento direto a executivos; llI- coleta de informagoes
para a consecucgao de objetivos e metas de empresas; IV- redagéo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V -
interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos; VI- taquigrafia de
ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em
idioma estrangeiro; VIl- versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para
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atender as necessidades de comunicagdo da empresa; VI registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; IX- orientagdo da
avaliagdo e selegao da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; X - conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1985).

Com isso, percebe-se que o(a) secretario(a) deve possuir diversas
habilidades e competéncias, entendendo de técnicas secretariais, para que possa
atender as demandas e apoiar na estratégia da empresa, que € uma das exigéncias
no desempenho da funcdo secretarial. O papel do profissional de secretariado
executivo estda em constante mudanca devido as novas tecnologias e tendéncias do

mercado. Segundo Borges (2015):

No ambiente organizacional € importante que, ndo s6 o profissional busque
o aperfeicoamento de suas habilidades, mas que as empresas despertem
para a necessidade de desenvolver seus talentos permitindo o
desenvolvimento do trabalhador investindo em qualificacdo”. (BORGES,
2015, p.3).

O profissional de secretariado executivo precisa se adaptar as novas
tecnologias e desenvolver competéncias especificas para lidar com as mudangas
tecnolégicas e organizacionais que estdo ocorrendo ao longo dos anos. As
tecnologias digitais sdo amplamente utilizadas nas rotinas secretariais para otimizar
o trabalho e aumentar a produtividade. Existem diversas ferramentas digitais para os
profissionais, que ajudam a gerenciar tarefas, e-mails, projetos, na criacao de
apresentacoes, relatorios, entre outros recursos. Como um profissional com perfil
multifacetado, muitas vezes vem a sobrecarga. A rotina de um(a) secretario(a) é
muito agitada, e o periodo do expediente por vezes nao é suficiente para realizar
todas as tarefas do dia, gerando frustragdes. Algumas dessas atividades demandam
muito tempo, atrasando tarefas que poderiam ser concluidas com mais rapidez. Com
o uso das TIC's, a sobrecarga diminui, possibilitando uma melhor geréncia do tempo

e do trabalho, beneficiando o secretario e a empresa. Para Muller (2023):

Ao facilitar processos de coleta, processamento, armazenamento e mesmo
compartilhamento de dados e informagdes, recursos tecnoldgicos diversos
podem facilitar a vida do profissional de secretariado justamente nos
processos que envolvem uso de informagdes, contato com clientes internos
e externos e processos diversos de comunicagao. Agilidade é sinénimo de
produtividade. Ao fazer as tarefas basicas de forma simplificada, sobra mais
tempo para uma atuagcdo de fato estratégica. Todo profissional de
secretariado executivo tem potencial para criatividade, resolugdo de
problemas, negociagéo e varias outras atividades. No entanto, o volume de
tarefas da base técnica da profissdo pode acabar por reduzir essas tarefas
estratégicas realmente em fungcdo do tempo. Assim, ao adotar e dominar
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tais ferramentas o profissional de secretariado pode, de fato, usar seu
potencial criativo para as fungdes criativas e estratégicas das organizagdes.
(MULLER, 2023).

Alguns dos principais desafios enfrentados pelos(as) secretarios(as)
executivos(as) no uso de ferramentas digitais incluem as dificuldades no uso dessas
ferramentas para suas necessidades especificas. Tendo conhecimento pratico com
a utilizacdo destas ferramentas digitais, esses desafios podem ser superados,
tornando o trabalho do secretario executivo mais eficiente e produtivo.

No questionario aplicado aos alunos do Curso de Tecnologia em
Secretariado da UFPR, uma das questdes abordou se o acesso a um guia de
ferramentas digitais ajudaria no desempenho de suas atividades laborais. Conforme
o grafico abaixo, todos os respondentes concordaram que um guia de ferramentas
digitais seria util para aprimorar suas fungbes, destacando assim a importancia

desse recurso para facilitar a vida do secretario executivo.

GRAFICO 11 - PERGUNTA SOBRE A CRIAGAO DE UM GUIA

11) Vocé acredita que se tivesse acesso a um guia de utilizagdo de ferramentas digitais, ajudaria no
desempenho de suas atividades laborais?

10 respostas

Sim 10 (100%)

Nao 0(0%)

FONTE: Elaboragéo das autoras (2023).

Desta forma, podemos destacar a importancia do guia de ferramentas
digitais para facilitar a vida do secretario executivo, além de que, com base no
contexto apresentado, € possivel dizer que o campo do secretariado executivo
passou por uma evolugdo marcante, tornando a adaptacdo as ferramentas digitais

essencial para a eficacia e o sucesso dos profissionais nessa area. O dominio
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dessas ferramentas € uma demanda em constante crescimento, embora apresente

desafios relacionados a adaptacao e a utilizagio eficaz.

4 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

A partir deste ponto, serdo descritas as etapas de desenvolvimento das
atividades do projeto, cujo relato foi dividido em cinco etapas: analise da
problematica, levantamento bibliografico, aplicagdo de questionarios, coleta e
analise de dados da pesquisa, elaboracdo da ementa, roteiro e criagdo do guia de
ferramentas digitais.

4.1 ETAPA 1: ANALISE DA PROBLEMATICA

A primeira etapa, foi a fase de ideagdo e de aplicabilidade do objeto de
estudo do projeto, onde as discentes analisaram todo o conhecimento tedrico que
obtiveram durante o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado sobre o dia a dia
laboral de um secretario e verificou-se a importancia do dominio da utilizagdo de
ferramentas digitais. Além disso, uma delas trabalhou como estagiaria de
secretariado executivo no setor da diretoria de uma empresa privada de saude,
trazendo diversas percepcdes do cotidiano dos profissionais de secretariado, sendo
possivel analisar as problematicas da profissdo conjuntamente com o que ja havia
sido estudado na Universidade. Uma das problematicas observadas e relatadas pela
colega discente, inclui a alta demanda, uma caracteristica comum no dia a dia de um
secretario/a e ocorre, pois o profissional de secretariado desenvolve um papel
multifacetado dentro da empresa, assumindo diversas responsabilidades, como a
gestdo de comunicagdo, que inclui a comunicagéo interna e externa, atendimento
telefébnico, agendamento de reunides, gestdo de e-mails; arquivamento de
documentos e garantindo que seja de facil acesso; assisténcia a reunides e criagao

de atas; tarefas administrativas em geral. Como destaca Mary Kay Ash (2013):

A verdadeira maestria do secretario executivo reside ndo apenas na
execugao de tarefas, mas na habilidade de transformar desafios em
oportunidades, harmonizando eficiéncia, conhecimento profundo e
adaptacdo as demandas do mundo digital em constante evolugdo. (ASH,
2013, p.123).
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[...] traz para organizagbes e profissionais novas possibilidades no que
tange ao acesso, coleta, processamento e armazenamento de dados e
informacdes. Logo, a area secretarial, conhecida por utilizar em sua base
técnica dados e informagdes como algumas das matérias primas de sua
atuacdo, vé-se impactada diretamente pelas novas ferramentas de TICs e
aplicacbes baseadas em tecnologia e inteligéncia artificial. Esses impactos
podem ocorrer em substituicao de tarefas mecanicas e basicas do dia a dia,
como atendimento, triagem de documentos e mesmo redagdo de textos
empresariais. De outra parte, ao saber utilizar tais ferramentas, o secretario
tem em suas maos uma nova aliada para o trabalho. (MULLER, 2023).

Além disso, ao considerarmos as expectativas das empresas, surge uma

reflexdo crucial. Frequentemente, espera-se que um profissional seja completo,

possuindo conhecimento prévio das ferramentas digitais ao ingressar em uma nova

empresa. No entanto, essa expectativa nem sempre se concretiza. E comum que o

profissional ndo esteja familiarizado com determinadas ferramentas, o que pode

acarretar diversos desafios tanto para os(as) secretarios(as) executivos(as) quanto

para a empresa.

Concomitantemente, com base nos dados do grafico abaixo, € evidente que

os respondes do questionario, alunos do Curso Superior de Tecnologia em

Secretariado da UFPR, mesmo trabalhando em empresas de segmentos diferentes,

ainda apontam dificuldades no uso de ferramentas digitais, como mostra o grafico 9 -

Dificuldades com uso das ferramentas no trabalho, pag 29.

GRAFICO 5 - SEGMENTO DA EMPRESA EM QUE TRABALHA

5) Qual é o segmento da empresa que vocé trabalha?

9 respostas

Indastria

Comércio

Servigos

N&o trabalho atualmente
Imobiliario

Servigo publico

2 (22,2%)

0 (0%)

0 (0%)
1(11,1%)

1(11,1%)

l 2 3

FONTE: Elaboracao das autoras (2023).

5 (55,6%)
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No grafico acima, 1 dos 9 participantes n&o respondeu essa questdo. Com
isso, dos 9 respondentes, 55,6% trabalham no segmento de Servigos, sendo a
maioria. J& o segmento de Industria ficou em segundo lugar com 22,2% Ja o
segmento Imobiliario e Servigo publico tiveram a mesma quantidade de respostas
com 11,1% cada um.

Portanto, € possivel inferir o potencial uso de Tls nesse contexto, com o
intuito de criar um guia de ferramentas digitais, visando otimizar o tempo do/a
secretaria/o. Considerando os continuos avangos tecnoldgicos, criou-se um guia
audiovisual® com instrucdes passo a passo e dicas Uteis para a utilizacao dessas
ferramentas digitais. O proximo passo no desenvolvimento do projeto foi realizar o
levantamento bibliografico sobre o tema em questdo, que esta descrito na proxima

etapa.
4.2 ETAPA 2: LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO

Nesta etapa foi feita a busca por referenciais tedricos que pudessem
embasar a pesquisa. Explorou-se artigos, livros e sites, referéncias sobre a evolugéo
do profissional de secretariado ao longo dos anos para atuarem nas organizagoes e
a expansao e inovagado no uso de tecnologias no ambiente de trabalho, lembrando
que no mundo pds pandémico, houve uma aceleragao na disseminacdo do uso de
ferramentas digitais que vieram agregar e otimizar o dia a dia de trabalho. Isso
ocorreu, principalmente, devido a necessidade das empresas se manterem em
funcionamento, mesmo com o distanciamento social, fazendo com que os
secretarios tivessem que trabalhar remotamente, adaptando-se as ferramentas

tecnoldgicas.

Se antes da crise da COVID-19 o trabalho remoto/home-office vinha
despontando como uma tendéncia, agora, em 2020, com a recomendagao
do isolamento e distanciamento social, a modalidade ganhou um espaco
ainda maior nos diversos segmentos e setores econémicos do pais e do
mundo. Muitos trabalhadores tiveram, dentro do trabalho que realizam, que
se adequar a uma nova forma de executar suas atividades laborais. (BRIDI,
etal,. 2020 p.2).

A tecnologia digital desempenha um papel cada vez mais fundamental na

gestao de tarefas e no gerenciamento de informagdes. O uso de ferramentas digitais

3 o g . C
Audiovisual - Utilizagdo conjunta de elementos visuais e sonoros.
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tornou-se uma necessidade para secretarios que buscam melhorar a eficiéncia e a
eficacia de suas fungdes. Os profissionais de secretariado estdo sendo desafiados a
desenvolver competéncias tecnolégicas para tirar proveito das ferramentas

disponiveis. Segundo Muller (2023):

Gestao de redes sociais online, marketing digital, fluéncia em dispositivos
moveis, competéncias tecnoldgicas para conhecer e usar as ferramentas de
tecnologias da informacdo, dominio de cultura digital, e-commerce,
cibersegurancga, navegagao, busca e operagédo de aplicativos de internet e
computacdo em nuvem sdo elementos basicos. Outros desejaveis sao
linguagens de programacéo, gestdo de tecnologia da informagéo e gestéo
de equipes de TI. (MULLER, 2023).
As ferramentas digitais proporcionam uma ampla gama de beneficios. A
automacao de tarefas rotineiras, como agendamento de reunides, organizagcdo de
documentos e acompanhamento de correspondéncias, economiza tempo valioso.

Como destacado por Segundo Neiva e D’Elia (2014):

A velocidade exigida no mundo de negdcios, aliados a complexidade gerada
pelo volume e pela variedade de informagdes, faz com que a importancia do
gerenciamento da informagdo assuma um papel vital nas organizagdes e,
principalmente, na atividade do Secretario. (NEIVA e D’Elia, 2014, p. 62).

Conforme mencionado por Chiavenato (2003):

A tecnologia determina a estrutura organizacional e o comportamento
organizacional. Alguns autores falam de imperativo tecnolégico: a tecnologia
determina a estrutura da organizagdo e seu comportamento. Apesar do
exagero da afirmagéo, ndo ha duvida de que existe um forte impacto da
tecnologia sobre a vida e o funcionamento das organizagdes. (CHIAVENATO,
2003, p. 523).

Podemos dizer que no mundo corporativo atual, a capacidade de adaptar-se
as novas tecnologias € fundamental. A falta de conhecimento e habilidades em
ferramentas digitais torna os individuos menos competitivos no mercado de trabalho,
pois muitas empresas exigem profissionais capazes de utilizar efetivamente as
ferramentas digitais disponiveis. Para superar essa problematica, é essencial investir
em desenvolvimento de habilidades digitais por meio de treinamentos, cursos e
pratica autodidata. Adquirir conhecimentos em ferramentas digitais especificas para
a area de atuacdo, como softwares de produtividade, gerenciadores de tarefas e

aplicativos de comunicagdo, pode ser crucial para melhorar a eficiéncia e a
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produtividade no trabalho. Além disso, € importante buscar atualizagdo constante,
uma vez que a tecnologia esta em constante evolugao.

E importante notar que a integracdo bem-sucedida de ferramentas digitais
na rotina de trabalho de um secretario requer treinamento e adaptagdo continua.
Nao saber utilizar ferramentas digitais no trabalho pode ter diversas implicagbes
negativas para os profissionais. Alguns aspectos da problematica incluem processos
mais lentos e ineficientes, pois tarefas que poderiam ser automatizadas, podem
demandar mais tempo e estdo mais suscetiveis a erros. As ferramentas digitais séo
indispensaveis para a organizagao e gestéo eficiente de informagdes e documentos.
A auséncia de habilidades nesse aspecto pode resultar em perda de dados,
dificuldades na localizagcdo de informacdes importantes e problemas de
gerenciamento de fluxo de trabalho. A falta de conhecimento sobre ferramentas
digitais impede que os profissionais aproveitem essas oportunidades, limitando seu
potencial de crescimento e desenvolvimento profissional.

Podemos dizer que o uso de ferramentas digitais € uma tendéncia inevitavel
na profissdo de secretario/a, oferecendo uma maneira eficaz de otimizar tarefas,
melhorar a comunicacéo, fortalecer a seguranca de dados e garantir a acessibilidade
as informagdes. No entanto, € crucial que esses profissionais se mantenham
atualizados e desenvolvam habilidades para tirar o0 maximo proveito dessas
ferramentas em constante evolucao.

No proximo passo do desenvolvimento do projeto realizou-se a aplicagao do
questionario aos alunos do Curso Tecndlogo de Secretariado da UFPR e
questionario com o secretario executivo e Professor Dr. Rodrigo Muller, resultados

que serao descritos na proxima etapa.

4.3 ETAPA 3: APLICACAO DE QUESTIONARIOS

Na terceira etapa de implantacao do projeto, foi desenvolvida uma pesquisa
de campo, tendo como respondente o Secretario Executivo (de formagao) e atual
professor Prof. Dr. Rodrigo Muller e a/os alunas/os e secretaria/os da UFPR. O
objetivo da pesquisa foi coletar informagdes, tais como, avaliar as dificuldades
enfrentadas sobre o uso das ferramentas digitais, para identificar onde os
secretarios possuem mais dificuldades e entender o nivel de experiéncia com as

ferramentas, para entender os niveis de habilidades. Essas informagdes nos
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auxiliaram para a criagado do guia, tais dados foram analisados de forma qualitativa.
Referente ao questionario aplicado via Google forms, cabe ressaltar que as
informagdes coletadas foram tratadas de forma global garantindo o anonimato dos
participantes.

O questionario para o Prof. Dr. Rodrigo Muller foi enviado via e-mail, no dia
31/07/2023, o tema das perguntas foi sobre o uso da tecnologia para o secretariado.
Foram realizadas sete perguntas estruturadas, que podem ser consultadas no
apéndice B neste relatorio. Cabe ressaltar que as informacdes/respostas ao
questionario, respondido pelo Prof. Rodrigo estdo devidamente referenciadas ao
longo desse relatorio, uma vez que trazem esclarecimentos importantes a tematica
de implantacao.

Apds, iniciou-se a segunda etapa da pesquisa de campo que se deu através
da aplicagado de instrumento de pesquisa, por meio de um questionario eletrénico
que foi disponibilizado via google forms durante o periodo de 11/09/2023 a
30/09/2023, para todos os alunos do Curso Superior de Secretariado da UFPR,
enviado por e-mail com ajuda da Coordenacédo de Curso do TS. O questionario
contou com 10 respostas validas a partir de participacdo voluntaria. Em nosso
objetivo a coleta de dados serviu para subsidiar informacgdes das ferramentas digitais
mais utilizadas, para confeccionar o guia conforme as demandas relatadas no
formulario.

Acerca da estrutura do questionario, foi organizado em 2 blocos. As
perguntas do primeiro bloco tiveram o viés de identificar o perfil pessoal dos
respondentes. No segundo bloco, as perguntas consistiam em identificar as
ferramentas mais utilizadas e menos utilizadas, ferramentas que os respondentes
consideram mais facil e mais dificil de utilizar e, ainda, as ferramentas digitais que
gostariam que fossem abordadas no guia e se um guia de ferramentas digitais
ajudaria no desempenho das atividades laborais. Por fim, uma ultima pergunta, se o
respondente teria alguma sugestdo de recursos digitais que poderiam ser incluidos
no material (guia). A seguir serdo descritos alguns resultados da pesquisa de

campo:
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GRAFICO 1 - IDADE DOS PARTICIPANTES

1) Qual a sua idade?
10 respostas

até 19 anos 0 (0%)
entre 20 e 29 anos 8 (80%)
entre 30 e 39 anos 1(10%)
acima de 40 anos 1(10%)
0 2 4 6 8

FONTE: Elaboracao das autoras (2023).

No intuito de identificar o perfil dos respondentes, no grafico acima, é
possivel perceber que a idade dos respondentes se distribui da seguinte maneira:
80,0% tém idades entre 20 e 29 anos, 10,0% se situam na faixa etaria de 30 a 39
anos, e igualmente 10,0% ultrapassam os 40 anos. Os dados nos trazem a
informagcdo que a maioria dos respondentes € composta por jovens, fator que
poderia indicar uma maior facilidade no uso de determinadas ferramentas digitais,
uma vez que se trata de uma geragédo que, apesar de nascer na era digital, ainda
enfrentam desafios e dificuldades.

GRAFICO 2 - GENERO DOS PARTICIPANTES

2) Com qual género vocé se identifica?
10 respostas

Femino 9 (90%)

Masculino 1(10%)

FONTE: Elaboracao das autoras (2023).
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Com relacdo ao perfil de género dos respondentes conforme grafico 2
acima, foram identificados que 90% dos respondentes s&o do sexo feminino e 10%
do sexo masculino. A partir desses dados é possivel afirmar, que o fator da insergcao
do publico feminino na area secretarial desde o pds-guerra, continua sendo
predominantemente do sexo feminino. Essa tendéncia pode levantar importantes
questdes sobre igualdade de género, oportunidades profissionais € os motivos

subjacentes a essa distribuigado desigual de género no campo secretarial.

GRAFICO 4 - INSERGAO NO MERCADO DE TRABALHO

4) Vocé esta inserida(o) no mercado de trabalho?
10 respostas

Sim 10 (100%)

Nao 0 (0%)

FONTE: Elaboragéo das autoras (2023).

O gréfico acima, no que se refere a inser¢ao no mercado de trabalho, 100%
dos respondentes informaram que estdo empregados. Essa analise é importante
pois quando uma pessoa ja esta inserida no mercado de trabalho, dependendo do
local de atuagado profissional, pressupde-se um contato maior com 0s recursos
tecnoldgicos, com provavel nivel de experiéncia do que um estudante que nunca
tenha trabalhado. Dessa forma, durante a elaboragdo do guia, foi possivel abordar
ferramentas mais avangadas e estratégias especificas e relevantes da area de

Secretariado para profissionais.
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GRAFICO 6 - TRABALHO NA AREA DE SECRETARIADO

6) Vocé estd trabalhando na area de Secretariado?
10 respostas

Sim 7 (70%)

No 3 (30%)

FONTE: Elaboracao das autoras (2023).

E importante entender se a pessoa esta trabalhando na area de
secretariado, pois o guia foi elaborado conforme as necessidades dos participantes,
focando no dia a dia laboral de um secretario executivo com altas demandas.
Conforme grafico acima, 70% dos participantes trabalham na area e 30% nao

trabalham.

GRAFICO 8 - FACILIDADE COM AS FERRAMENTAS NO TRABALHO

Google Agend

Canva
" . 20
Microsoft Teams

Microsoft Outlook

0 10 20 30 40 50 60 70 80 a0 100

FONTE: Elaboracao das autoras (2023).

No que se refere as ferramentas digitais mais utilizadas no dia a dia do
trabalho, percebe-se que o Microsoft Outlook ganha em vantagem de uso em 90%,
em segundo lugar o Canva com 40%, em terceiro o Google Agenda com 30%. As
ferramentas Microsoft Teams, Google Keep e Trello tiveram um empate de 20%. E
importante entender as ferramentas ou sistemas especialistas empregadas na
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empresa, pois todas sao utilizaveis e podem facilitar o dia a dia do secretario(a).

Muitas vezes o secretario utiliza uma ferramenta pois nao sabe utilizar outra.

GRAFICO 10 - FERRAMENTAS MAIS INDICADAS

10) Quais ferramentas digitais vocé gostaria de ver abordadas em um guia?

10
Microsoft Excel

Trello

Google Keep

Google Agenda

Canva

Microsoft Teams

30
MI Crosoft OUt|00k -

FONTE: Elaboragéo das autoras (2023).

Sobre as ferramentas que devem ser abordadas no desenvolvimento do
guia, a maioria 60% escolheu o Trello, logo em seguida o Canva com 50%, o
Microsoft Outlook com 30% e entdo o Google Keep e Microsoft Excel com 10%. Ja o

Microsoft Teams e o Google Agenda nao foram votados.

GRAFICO 12 - MELHOR FORMATO PARA A CRIAGAO DE UM GUIA

o 5 10 15 20 25 20 35 40 45 50 55 60

FONTE: Elaboragao das autoras (2023).
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O formato mais votado para a criagdo do guia de ferramentas digitais foi o
Reels, com 50% da preferéncia, seguido pelo formato de video com 40%. O formato
E-book foi escolhido por 30% dos participantes, enquanto Cartilha e PDF receberam
a menor preferéncia, com 20% cada.

Embora o formato Reels tenha sido o mais votado, com 50% de preferéncia,
o formato de video foi o escolhido para ser desenvolvido como produto. Essa
escolha foi motivada pela necessidade de proporcionar uma compreensio mais
detalhada das ferramentas digitais, considerando que o formato Reels, conhecido
por videos curtos de 30 segundos, poderia limitar o entendimento. Na préxima fase
do projeto, foi feita a coleta e analise de dados da pesquisa.

4.4 ETAPA 4: COLETA E ANALISE DE DADOS DA PESQUISA

A coleta de dados desempenha um papel importante na pesquisa, pois
fornece a matéria-prima necessaria para responder as questdes de pesquisa e
alcangar os objetivos do estudo. Iremos detalhar e descrever a analise dos dados

coletados nas respostas do questionario.

GRAFICO 3 - SEMESTRE DA FACULDADE CURSANDO

3) Qual semestre da faculdade de Secretariado vocé esta
cursando?

5%semestre ou 6° semestre

3°semestre ou 4° semestre
10,0%

1°semestre ou 2° semestre

30,0%

60,0%

FONTE: Elaboracao das autoras (2023).
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A respeito do semestre cursado, verifica-se que 10% dos respondentes
estdo cursando o 1° semestre ou 2° segundo semestre, 30% estdo cursando 3°
semestre ou 4° semestre, e grande parte dos respondentes, 60% estdo cursando 5°
semestre ou 6° semestre do Curso de TS. Os dados mostram que a maioria dos
respondentes estdo em um estagio mais avangado de formagao no Curso, fato que
sugere o uso de ferramentas digitais, baseando-se nos conhecimentos, habilidades
e experiéncias laborais, ja que a grande maioria dos respondentes estdo inseridos
no mercado de trabalho, conforme dados que constam no do Grafico 5, etapa 1
deste relatério. A partir de um olhar preciso nos numeros demonstrados no grafico 3
(acima), pode orientar a selecdo das ferramentas a serem incluidas no guia,
abordando as principais dificuldades no uso de ferramentas digitais e tornando-o
mais eficaz. Abaixo o quadro 1, tem o propdsito de explicar de forma sucinta as

ferramentas digitais mencionadas durante todo o projeto:

QUADRO 1 - FERRAMENTAS DIGITAIS

FERRAMENTA DIGITAL O QUE FAZ

Microsoft Outlook

Gerenciador de e-mail

Microsoft Teams

Comunicacao e Colaboragao em equipe

Microsoft Excel

Planilha eletrbnica

Google Agenda Calendario e Gerenciador de Tarefas
Google Keep Anotacdes e Lembretes

Canva Criagédo de Designs Gréficos

Trello Gerenciamento de Projetos

Zoom Reunides e Video Chamadas

Gmail e sistemas internos

Comunicacéao e Colaboracgao interna

Ploomes Gestao de Clientes

MailChimp Marketing por E-mail Simplificado
ERP Sistema de Gestdo Empresarial
Loom Gravar videos

Book Creator

Producao e partilha de livros

FONTE: Elaboragao das autoras (2023).

Podemos dizer que as ferramentas mencionadas desempenham um
importante  papel no cotidiano de um profissional secretarial. Elas abrangem
diversos contextos de uso, como comunicagdo, colaboracdo, produtividade,
marketing, gestdo de projetos entre outros. As ferramentas digitais viabilizam uma

administracdo mais eficiente de tarefas administrativas, melhorando



28

substancialmente a comunicagao e capacitando os profissionais a se adaptarem as

demandas em constante evolu¢ao do ambiente de trabalho moderno.

GRAFICO 7 - FERRAMENTAS DIGITAIS MAIS UTILIZADAS

Zoom, Ploomes, MailChimps

Gmail e Sistemas Internos

7) Das opgdes das ferramentas digitais a seguir, quais sdo aquelas que vocé utiliza de forma regular em suas atividades profissionais?

10
Excel, Power Bi, Totvs r I

10
Microsoft Excel, ERP

Trello

Google Agenda

ok
30
3 40
Canva

Microsoft Teams

40
I 70

0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65 70 75 80

FONTE: Elaboragéo das autoras (2023).

A partir da analise das respostas do grafico 7 podemos visualizar quais as
ferramentas mais utilizadas regularmente no trabalho. As opgbes de resposta para
esta questao permitiram que os respondentes escolhessem mais de uma alternativa
valida. De acordo com o grafico, a ferramenta mais utilizada é o Microsoft Outlook
com 70%, ja o Microsoft Teams e o Canva sdo as segundas ferramentas mais
utilizadas, com 40% cada. Ja o Google Agenda esta em terceiro lugar com 30% e o
Trello, Gmail e sistemas internos, Microsoft Excel ERP, Zoom, Ploomes, MailChimp,
Excel Power BIl. Totvs sdo os menos utilizados com 10% cada ferramenta.

Essas informagdes foram importantes para identificar areas em que os
profissionais poderiam precisar de treinamento adicional ou suporte para superar
dificuldades no uso dessas ferramentas com orientagdes estratégias para melhorar a
eficiéncia da produtividade no ambiente de trabalho. Isso conduziu as discentes a
apresentarem as ferramentas digitais que os respondentes possuem mais
dificuldades com uso no cotidiano profissional. Conforme demonstra o grafico 9

abaixo:
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GRAFICO 9 - DIFICULDADES COM USO DAS FERRAMENTAS NO TRABALHO

9) Das seguintes ferramentas, quais vocé encontra mais dificuldade ao utiliza-las em suas atividades didrias de trabalho?

10
SharePoint

MNenhuma
Microsoft Excel, ERP
30

Trello

Google Keep
Google Agenda
Canva

’30

30

Microsoft Teams

0
Microsoft Outlook ﬁ

FONTE: Elaboragao das autoras (2023).

O grafico acima responde quais as ferramentas digitais que as pessoas tém
mais dificuldade em utilizar em suas atividades diarias de trabalho. As ferramentas
Microsoft Teams, Canva e Trello sdo as ferramentas que ficaram entre as mais
respondidas, sendo Teams, Canva e Trello os mais votados com 30%, Ja o
Microsoft Excel, ERP, Sharepoint e Nenhuma ferramenta com 10%. O Microsoft
Outlook, Google Keep e Microsoft Outlook ndo foram selecionados por nenhum
respondente.

Diante do exposto, foram selecionadas ferramentas para a criagdo do guia,
enfatizando a qualidade em detrimento da quantidade. A selecdo foi embasada em
dados concretos obtidos por meio da analise dos questionarios que foram
conduzidos. Compreendemos que a sobrecarga de informagbes pode ser
desvantajosa e, portanto, optamos por selecionar trés ferramentas digitais (Zoom,
Trello e Canva) que demonstraram ter grande impacto e relevancia para os
secretarios executivos em areas da sua atuacao. As ferramentas Trello e Canva e
Zoom foram selecionadas por serem as mais indicadas na pesquisa de campo, onde

os respondentes mostraram um maior interesse em aprender.
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FIGURA 1 - VOCE TEM ALGUMA SUGESTAO DE RECURSOS DIGITAIS QUE PODERIAM
SER INCLUIDOS NO GUIA?

LOOM: " 1o

FONTE: Elaboracao das autoras (2023).

A partir da ferramenta Word Cloud®, foi criada uma nuvem de palavras com o
objetivo de realizar a analise das questdes abertas do questionario.

Cada secgao do guia de ferramentas digitais € dedicada a uma ferramenta
especifica, abordando topicos como gerenciamento de tarefas, planejamentos e
outras areas relevantes para a profissdo. Além disso, o guia inclui demonstra¢des
passo a passo, dicas praticas e exemplos de uso para cada ferramenta, tornando-as
rapidamente acessiveis e aplicaveis ao dia a dia dos profissionais. Na proxima fase
do projeto, realizou-se a elaboragdo da ementa com os topicos que deveriam
constar no guia, a criagéo do roteiro e produgdo. Na quarta etapa, constara todos os

passos executados para o desenvolvimento do guia de ferramentas digitais.

* Word Cloud - Sistema de representagdo das palavras (deixando-as em destaque) conforme sua
repeticdo através das respostas abertas.
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4.5 ETAPA 5: ELABORACAO DA EMENTA, ROTEIRO E CRIAGAO DO GUIA DE
FERRAMENTAS DIGITAIS

Essa etapa do relatério consiste na descricdo da elaboragcdo do guia
propriamente dito. Inicialmente, definiu-se os topicos que seriam abordados no guia,
bem como a estrutura e o formato do material.

Para isso, as autoras do projeto realizaram uma analise da problematica e
um levantamento bibliografico sobre os temas pertinentes ao uso da tecnologia da
profissdo de secretariado. Com base nos resultados da pesquisa de campo, foram
definidas as ferramentas que seriam abordadas no guia. As ferramentas Trello,
Canva e Zoom foram selecionadas por serem as mais indicadas na pesquisa de
campo, onde os respondentes mostraram um maior interesse em aprender.

Em seguida foram elaboradas as ementas, onde foram definidos os
assuntos a serem abordados no guia de ferramentas digitais. A criagdo do guia
envolveu a selegcao das ferramentas digitais mais relevantes para a area secretarial.
Com a ementa pronta, as autoras iniciaram a elaboracédo do roteiro que serviram de
apoio na criacao dos videos. Apoés a finalizagao dos roteiros, iniciou-se as producgdes
dos conteudos, comegando com os videos introdutorios de cada ferramenta digital
(vide link de acesso no final dessa etapa), que foram produzidos com a plataforma
digital Canva. Na figura 2, a seguir, um print screen do video de introdugdo do

Canva.
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FIGURA 2 - INTRODUGAO CANVA
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FONTE: Elaboragéo das autoras (2023).

As discentes, para a gravagao dos demais videos, utilizaram a plataforma
digital Loom, que possibilitou a gravagdo simultdnea da tela e do audio do
computador durante a demonstragdo das ferramentas. As edi¢cdes foram feitas
utilizando a ferramenta Canva.

Foram produzidos um total de 4 videos para as ferramentas Canva e Trello,
sendo 1 deles introdutério e 3 videos abordando algumas das funcionalidades das
ferramentas. Para a ferramenta Zoom, foram desenvolvidos 4 videos,
compreendendo 1 video introdutério e 3 videos que se concentram na utilizacdo de
funcionalidades voltadas para a area secretarial. Com o objetivo de categorizar a
visualizagdo dos videos, foram selecionadas as tonalidades de fundo de tela que
correspondem a identidade visual de cada ferramenta. Conforme exemplo figura 2 e

figura 3, abaixo.
FIGURA 3 - COR DA IDENTIDADE VISUAL

& Trello

FONTE: 1000 LOGOS (2022)

Outro exemplo, abaixo, da categorizagdo da comunicagao visual dos videos,

embora a visualizagado do conteudo no print ndo esteja clara devido ao tamanho da
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figura, o que nao ocorre no video, uma vez que a visualizagao depende do tamanho

da tela.

FIGURA 4 - COR DE FUNDO DO VIDEO, FAZENDO REFERENCIA AO TRELLO

FONTE: Elaboragéo das autoras (2023).

Para o desenvolvimento dos videos de ferramentas digitais, os temas das
funcionalidades foram distribuidos, resultando na seguinte divisdo: no que diz
respeito a ferramenta Trello, as funcionalidades abordadas englobam a
Organizagdes de viagens, Organizagdo de Agenda e Organizagdo de Eventos. Ja
referente a ferramenta Canva, os temas incluiram Organizagdo de Reunibes e
Eventos, Desenvolver convites para eventos e compromissos corporativos e Gestao
de Agenda e Calendarios. Quanto a ferramenta Zoom, as areas de foco foram
Agendamento de Reunides; Entrando em Reunides; Gerenciando Participantes;
Recursos durante a Reuniao; Pesquisas e Gravacao de Reunides.

Posteriormente, as discentes utilizaram a ferramenta digital Book Creator,
onde foi possivel criar um livro virtual interativo e inserir todos os videos
desenvolvidos na plataforma.

Cabe informar que devido ao tempo de desenvolvimento do projeto,
infelizmente, ndo houve tempo habil para “testar” a eficacia do guia junto ao seu
publico alvo. Ficando pendente esta etapa de implantagdo. Porém o guia esta, em
principio, finalizado e disponibilizado para acesso via Qrcode/link:
https://read.bookcreator.com/library/-NhhwgOrW G-WAtd6m-fs.




34

FIGURA 4 - QR CODE GUIA DE FERRAMENTAS DIGITAIS
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FONTE: Elaboragéo das autoras (2023).

5 CONSIDERAGOES FINAIS

A profissdo de secretariado executivo esta passando por transformacdes
devido a crescente influéncia da tecnologia da informagao. Este relatorio enfatiza a
importancia da adaptacao as mudangas tecnoldgicas e a necessidade de automacgao
de tarefas repetitivas para o/as secretario/as executivo/as.

A pesquisa conduzida com base em questionarios, forneceu percepcdes
valiosas sobre o uso de ferramentas digitais pelos profissionais de secretariado. Isso
levou a identificagdo das principais dificuldades enfrentadas, como a falta de
dominio de certas ferramentas e o desafio de gerenciar a sobrecarga de tarefas em
um ambiente de trabalho dindmico. A iniciativa de criar um guia de ferramentas
digitais para secretarios executivos € uma resposta direta a essas necessidades
identificadas. Segundo MULLER (2023), a criagdo de um guia instrucional interativo
de ferramentas de organizagdo de rotinas secretariais € util, pois vai facilitar o
trabalho dos secretarios e trazer qualidade de vida, pois a rotina demanda uma boa
parte do tempo desses profissionais.

A pesquisa demonstra que um guia de ferramentas digitais € uma
ferramenta valiosa e desejada pelos profissionais de secretariado. Ele pode ajudar a

enfrentar os desafios tecnoldgicos, otimizar o uso de ferramentas digitais e liberar
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tempo para tarefas estratégicas. Portanto, essa iniciativa € um passo importante na
adaptagdo continua da profissdo de secretariado executivo aos avangos
tecnolégicos e nas demandas crescentes do mercado de trabalho.

Com esse projeto, procurou-se atender as dificuldades dos respondentes do
questionario aplicado, trazendo opg¢des de resolugdo nas dificuldades do uso de
ferramentas digitais. Nosso intuito final &€ permitir que esses profissionais utilizem a
tecnologia de forma eficiente, otimizem seu tempo e recursos, e contribuam para o
sucesso de suas atividades em um ambiente de trabalho cada vez mais digital.

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado desempenhou um papel
importante na capacitagdo para a criagao deste guia de ferramentas digitais. Durante
0 curso, as discentes adquiriram conhecimentos fundamentais que foram essenciais
para a criagdo do guia. No curso foram ministradas disciplinas nas quais as
discentes aprenderam como planejar, organizar e executar eventos, gerenciamento
de agenda, planejamento e organizagédo de viagens, sendo habilidades necessarias
para a viabilizagao deste guia. Todavia, apesar do amplo conjunto de conhecimentos
adquiridos ao longo do curso, o processo de criagao do guia envolveu a utilizagao de
diversas ferramentas digitais de edigdo e produgcédo de videos. Algumas dessas
ferramentas eram desconhecidas para as discentes, exigindo um aprendizado inicial
para que O guia pudesse existir. Todo o aprendizado se revelou fundamental e
complementar a trajetéria das discentes, ademais, o projeto fomentou a autonomia
intelectual e promoveu a capacidade empreendedora das discentes. Esses
aprendizados foram incorporados e serdo ampliados ao longo da vida apds a
formacao, pois tiveram um impacto significativo na vida de cada discente.
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APENDICE A - QUESTIONARIO
PESQUISA ACADEMICA SOBRE FERRAMENTAS DIGITAIS
Prezada(o) Estudante

Somos académicas de Secretariado na Universidade Federal do Parang,
mais precisamente do SEPT - Setor de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica.
Estamos realizando uma pesquisa como parte de um projeto que tem como objetivo
identificar e compreender as ferramentas digitais mais utilizadas por secretarios(as)
executivos(as) no desempenho de suas fung¢des diarias. A sua participagcao € de
extrema importancia, pois ira contribuir para a elaboragdo de um guia de
ferramentas digitais, que incluira instrugcbes passo a passo e dicas uteis para
otimizar a utilizagdo desses recursos.

As informacbes fornecidas serdo tratadas com confidencialidade, e as
respostas coletadas serdo analisadas de forma global, garantindo o sigilo de suas
participagbes. O formulario consiste em 13 perguntas e estara aberto para
participacdo 2023 e ficara disponivel até Em caso de duvidas, sinta-se a vontade
para entrar em contato por meio do e-mail : larissa.rios@ufpr.br

Agradecemos antecipadamente por dedicar seu tempo para responder este
formulario e contribuir para a nossa pesquisa académica!l
Tempo para responder: 8-13 minutos
BLOCO 1: Perfil do Estudante

1- Qual sua idade?
Até 19 anos

Entre 20 e 29 anos
Entre 30 e 39 anos

Acima de 40 anos

2- Com qual género vocé se identifica?
Feminino

Masculino

Outro:



3- Qual semestre da faculdade de secretariado vocé esta cursando?
1° semestre ou 2° semestre
3° semestre ou 4° semestre

5° semestre ou 6° semestre

4- Vocé esta inserida(o) no mercado de trabalho?
Sim

Nao

5- Qual segmento da empresa em que vocé trabalha?
Industria

Comércio

Servigos

Outro:

6- Vocé esta trabalhando na area de Secretariado?

Nao

BLOCO 2: Pesquisa - Ferramentas Digitais

40

7- Das opgdes de ferramentas digitais a seguir, quais sdo aquelas que vocé utiliza

de forma regular em suas atividades profissionais?
Microsoft Outlook

Microsoft Teams

Canva

Google Agenda

Google Keep

Trello

Outro:

8- Quais ferramentas digitais vocé tem mais facilidade de utilizar no dia a dia do

trabalho?
Microsoft Outlook

Microsoft Teams
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Canva

Google Agenda
Google Keep
Trello

Outro:

9- Das seguintes ferramentas, quais vocé encontra mais dificuldade ao utiliza-las em
suas atividades diarias de trabalho?

Microsoft Outlook

Microsoft Teams

Canva

Google Agenda

Google Keep

Trello

Outro:

10- Quais ferramentas digitais vocé gostaria de ver abordadas em um guia?
Microsoft Outlook

Microsoft Teams

Canva

Google Agenda

Google Keep

Trello

Outro:

11- Vocé acredita que se tivesse acesso a um guia para orientagao de utilizagao de
ferramentas digitais, ajudaria no desempenho de suas atividades laborais?
Sim

Nao

12- Em relagdo as opgdes a seguir, qual formato vocé considera mais eficaz para
aprender uma nova ferramenta digital?

Video

E-book
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PDF
Curso
Outro:

13- Vocé tem alguma sugestdo de recursos digitais que poderiam ser incluidos no

guia? Se sim, quais?
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APENDICE B - QUESTIONARIO REALIZADO COM O PROF. DR. RODRIGO
MULLER

1. Quais as principais tendéncias tecnolégicas que afetam a area secretarial
atualmente?
2. Como a tecnologia pode impactar o papel dos(as) secretarios(as) dentro das
organizagbes?
3. Como os recursos tecnoldgicos podem ajudar o(a) secretario(a) a desempenhar
sua rotina de trabalho?
4. Quais habilidades ou conhecimentos em tecnologia vocé recomendaria que o
profissional de secretariado desenvolva para se manter atualizado e no mercado de
trabalho?
5. Quais sao as perspectivas futuras da area secretarial considerando os avangos
tecnologicos?
6. Quais sao os desafios mais comuns enfrentados pelo profissional de secretariado
em relagao a tecnologia e como supera-los?
7. Acredita que guias instrucionais interativos a respeito de ferramentas de

organizacao de rotinas secretariais possam ser uteis para os profissionais da area?
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APENDICE C- PRE PROJETO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SETOR DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
TECNOLOGO EM SECRETARIADO

LARISSA RIOS
TAINA NUNES
LETICIA MESQUITA

PROJETO DE PESQUISA

GUIA DE FERRAMENTAS DIGITAIS PARA O(A) SECRETARIO(A) EXECUTIVO(A)

CURITIBA

2023
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1 INTRODUCAO

A profissdo de secretariado estd em constante evolugdo e adaptacédo as
mudangas no ambiente de trabalho, sendo a tecnologia da informagédo um dos
principais fatores que influenciam essa transformacdo. O uso adequado das
tecnologias traz impactos positivos na eficiéncia e efetividade do trabalho dos
profissionais de secretariado, maximizando a produtividade e agregando valor ao
ambiente corporativo.

Nesse contexto, este projeto tera como objetivo criar um guia para usos
conscientes de tecnologias para secretarios executivos, com o intuito de ajuda-los a
terem mais competéncia em suas atividades e melhorar a comunicagdo e a
capacidade produtiva dentro das empresas.

A partir da analise de dados sobre as tecnologias da informacédo a
disposigdo do(a) secretario(a) executivo(a), serdo levantadas as trés ferramentas
mais utilizadas na profissdo para o desenvolvimento de guias que ensinam a
utilizacdo destas ferramentas de modo correto. O trabalho de conclusdo de curso
“Analise dos usos das tecnologias da informagdo e comunicagdo no municipio de
Curitiba e Regidao Metropolitana” de autoria de Beatriz Forrer Conceigcédo, Gabrielli
Araujo Pedroso de Oliveira e Saulo Miranda Gongalves serviu como base teodrica,
proporcionando uma abordagem mais aprofundada sobre quais sdo as tecnologias
mais utilizadas pelos profissionais de secretariado. A importdncia do uso de
tecnologias no dia a dia do(a) secretario(a) e a necessidade de aprender a utiliza-las
de maneira eficiente sdo fundamentais para otimizar o tempo e o desempenho
desse profissional multitarefa.

Este projeto esta dividido em nove segbes: apdés a apresentacdo da
introducgédo, inicia a segunda segado onde retrata a andlise do ambiente, revelando
todo o contexto do secretariado. A terceira se¢ao nos traz a questao norteadora que
explicita o que pretendemos averiguar por meio dessa pesquisa, seguida da quarta
secao constando os objetivos gerais e especificos. Na quinta e sexta segao temos a
diagnose e prognose, retratando a problematica do estudo do projeto e a solugéo
proposta. Na sétima segao, apresentamos a metodologia praticada para a realizagao
da pesquisa do projeto, em seguida a oitava seg&o, constando o cronograma que
demonstra as datas e direciona as atividades de cada etapa e por fim, os anexos e

apéndices, a saber: apéndice 1, onde sdo apresentadas as questoes da entrevista
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que faremos ao professor Dr. Rodrigo Muller, secretario executivo especialista em
tecnologias, apéndice 2, onde consta as perguntas que integrardo o questionario
aplicado aos académicos do curso de secretariado da Universidade Federal do
Parana e apéndice 3 que demonstra o sumario do Guia de ferramentas digitais para

o(a) secretario(a) executivo(a).

2 ANALISE DO AMBIENTE

Este projeto tem por finalidade criar um produto para a area secretarial que
auxilie nos usos de ferramentas tecnoldgicas que organizam a rotina de trabalho.
Em funcgao disso, langa-se um olhar para o campo secretarial € suas nuances com o
intuito de refletir sobre esse ambiente de atuagao dos referidos profissionais. Nao ha
uma unica empresa na qual o produto sera implantado, mas pretende-se divulga-lo
entre os profissionais do municipio de Curitiba e regido metropolitana a partir das
redes sociais. Por esse motivo, na linhas que seguem, apresenta-se uma analise de
ambiente de atuacdo secretarial em outros tempos e contextos e suas intersecgdes

com os usos das tecnologias.

2.1 O SECRETARIO EXECUTIVO E OS USOS DAS TECNOLOGIAS

Existe uma hipétese de que a origem do(a) secretario(a) foi no Egito por
volta do ano 500 A.C, mas n&o € um fato comprovado. Com isso, sabe-se que 0s
escribas foram os primeiros. Os escribas dominavam a escrita, faziam contas e
seguiam ordens dos superiores. Porém, a profissdo do(a) secretario(a) comegou a
crescer mesmo, apos a Segunda Guerra Mundial, para suprir a escassez de mao de
obra masculina. A profissdo consistia em datilografia, taquigrafia, organizagado de
arquivos, atender o telefone e assim se seguiu. A profissdo do(a) secretario(a)
passou a viver seus melhores momentos a partir dos anos 90, onde comecaram a
ver 0 cargo como uma parte estratégica da empresa e exigir mais técnicas.

Para poder exercer a profissédo de secretario(a), hoje, de acordo com a lei n°
9261, de 10 de Janeiro de 1996:

“| — Secretariado Executivo:
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O profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado
legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por curso de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei;

a) O portador que qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio
da vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declaragao de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuigdes mencionadas no art.4° desta lei”. (BRASIL, 1996).

Além disso, conforme o art. 4° da Lei n°® 7377, de 30 de setembro de 1985, as
atribuicbes dos secretarios(as) executivos sao:

“l- planejamento, organizagdo e diregdo de servicos de secretaria; IlI-
assisténcia e assessoramento direto a executivos; llI- coleta de informagdes
para a consecucgao de objetivos e metas de empresas; IV- redagéo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V-
interpretacado e sintetizagcao de textos e documentos;

VI- taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII- verséo e tradugdo em
idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagdo da
empresa; VIl registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas; IX- orientagdo da avaliagdo e selegdo da correspondéncia para
fins de encaminhamento a chefia; X - conhecimentos protocolares.”
(BRASIL, 1985).

Com isso, percebe-se que o(a) secretario(a) deve possuir diversas
habilidades e competéncias, entendendo de técnicas secretariais, para que possa
atender as demandas e ajudar na estratégia da empresa, que € uma das exigéncias

no desempenho da fungao secretarial.

O papel do profissional de secretariado executivo esta em constante mudanca
devido as novas tecnologias e tendéncias do mercado. Por exemplo, a Industria 4.0
teve origem no contexto historico do secretariado executivo. O profissional de
secretariado executivo precisa se adaptar as novas tecnologias e desenvolver
competéncias especificas para lidar com as mudangas tecnoldgicas e

organizacionais que estao ocorrendo ao longo dos anos.

As tecnologias digitais sdo amplamente utilizadas no secretariado executivo
para otimizar a rotina de trabalho e aumentar a produtividade. Existem diversas
ferramentas digitais para os profissionais, que ajudam a gerenciar tarefas, e-mails,
projetos, na criagao de apresentagoes, relatorios, entre outros recursos.

Como um profissional multitarefa, muitas vezes vem a sobrecarga. A rotina de

um(a) secretario(a) € muito agitada, com pouco tempo disponivel para realizar todas
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as tarefas do dia. Algumas coisas demandam muito tempo e algumas empresas n&o
buscam novas solug¢des tecnoldgicas, o que acaba atrasando algumas tarefas que
poderiam ser mais rapidas. Com o uso das TIC's (Tecnologias da informagéao e
comunicagao), a sobrecarga diminui, possibilitando uma melhor geréncia do tempo e
do trabalho, ndo beneficiando somente o secretario, mas também a empresa.

Alguns dos principais desafios enfrentados pelos(as) secretarios(as)
executivos(as) no uso de ferramentas digitais incluem as dificuldades no uso dessas
ferramentas para suas necessidades especificas. No entanto, tendo conhecimento
pratico com a utilizacdo destes recursos, esses desafios podem ser superados,
tornando o trabalho do(a) secretario(a) executivo(a) mais eficiente e produtivo.

3 QUESTAO NORTEADORA
Em que medida um guia informacional de ferramentas digitais para o(a)

secretario(a) executivo(a) pode auxiliar na organizagéo das rotinas?

4 OBJETIVO GERAL
Elaboragdo de um guia instrucional para usos de softwares facilitadores para

a rotina secretarial.
4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Analisar a problematica da intensa rotina com altas demandas do dia a dia
laboral do(a) secretario(a) executivo(a) e como a tecnologia pode interferir;
Levantamento bibliografico sobre os temas pertinentes ao tema de tecnologia;
Aplicagao de questionario e entrevista;

Elaborar a ementa, roteiro e criagdo do guia de ferramentas digitais;

Disponibilizar o guia para uma analise teste com profissionais;

o a0k~ W

Disponibilizar para o publico em geral por meio de divulgagao na faculdade e

em redes sociais com pessoas chaves referéncia da area secretarial e

5 DIAGNOSE

Quando uma pessoa € admitida em uma empresa, ou precisa utilizar novas
ferramentas digitais, muitas vezes é esperado que ela tenha conhecimento sobre,

mas isto nem sempre acontece. Pode ocorrer desta pessoa ndo estar familiarizada
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com tais ferramentas e isso traz varias problematicas para o(a) secretario(a) e para

a empresa. Alguns exemplos s&o:

1. Baixa produtividade: Tanto um(a) secretario(a) ou qualquer outro tipo de
profissional,que ndo possuem conhecimento de como utilizar uma ferramenta,
demora mais para tentar entender, e isso ndo afeta somente o colaborador,
como também a empresa.

2. Falhas: Se um funcionario ndo sabe usar a ferramenta devidamente, ele pode
cometer uma falha e ter que refazer o trabalho.

3. Tempo: Quando ndo se tem conhecimento de uma ferramenta e tenta utiliza-
la, acaba-se gastando um bom tempo e tempo € muito importante para um(a)

secretario(a) e ndo deve ser desperdigado.
6 PROGNOSE

Através do levantamento das ferramentas digitais mais utilizadas para o(a)
secretario(a) executivo(a), considerando os continuos avangos tecnoldgicos, sera
elaborado um guia digital com instrugbes passo a passo e dicas uteis para utilizagcédo
das ferramentas digitais. Esse guia passara por analises e testes com profissionais

da area para realizagao de ajustes, corre¢cdes e melhorias.

Apoés a aprovagédo e validagao, o guia sera disponibilizado para usuarios em
geral, a fim de que a atividade laboral seja otimizada, aumentando a produtividade e

eficiéncia no desenvolvimento de atribuicbes diarias nas organizagoes.
7 METODOLOGIA

A metodologia adotada nesta pesquisa é de carater descritivo e utiliza uma
abordagem qualitativa, baseada na coleta e analise de dados descritivos e n&o
numéricos. Como forma de acrescentar estatisticas e dados relevantes, sera
realizada uma entrevista com o professor Dr. Rodrigo Muller, secretario executivo
especialista em tecnologias (para a utilizagcdo do nome do referido participante sera
aplicado um termo de consentimento livre e esclarecido) e um questionario n&o
aleatério e intencional que sera aplicado aos estudantes do curso de Secretariado
da Universidade Federal do Parana, durante os dias 26 de julho de 2023 a 13 de

agosto de 2023, sendo distribuido por meio de questionario eletrénico
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disponibilizado através da ferramenta Google forms com participagado voluntaria.
Para embasar teoricamente o projeto, foram realizadas pesquisas bibliograficas em
artigos relacionados ao tema em questdo. Além disso, utilizamos como base a
pesquisa "Relatério Técnico de Implantacdo: Andlise dos usos das tecnologias da
informagéo e comunicagao (TIC's) por profissionais de secretariado no municipio de
Curitiba e regidao metropolitana", realizada em 2023 pelos alunos Beatriz Forrer
Conceigao, Gabrielli Araujo Pedroso de Oliveira e Saulo Miranda Gongalves. Nesta
pesquisa, os autores levantaram dados sobre profissionais de secretariado, incluindo
informagdes sobre sua formagdo académica e dados socioecondmicos, bem como
sobre as tecnologias de informagdo e comunicagdo mais utilizadas por esses
profissionais. Apds a analise do resultado do questionario, considerando os dados
coletados, selecionaremos trés ferramentas digitais para a criagdo do guia

instrucional para uso consciente desses recursos.

8 CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE PLANEJAMENTO

MES ATIVIDADE
MAIO 2023 DESENVOLVIMENTO PRE PROJETO
JUNHO 2023 APRESENTAQAQ DE PROJETO PARA
PRE BANCA
JULHO 2023 LEVANTAMENTO DE FERRAMENTAS
DE TECNOLOGIA MAIS UTILIZADAS
PELOS SECRETARIOS
AGOSTO 2023 ORGANIZAGAO E

DESENVOLVIMENTO DO TEMA

SETEMBRO 2023 ELABORACAO DE GUIA COM TRES
FERRAMENTAS DE TECNOLOGIA

ANALISE E TESTES DO GUIA COM
OUTUBRO 2023 PROFISSIONAIS

NOVEMBRO 2023 FINALIZAGAO, REVISAO E ENTREGA
DO PROJETO
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APENDICE 1 - ROTEIRO DE ENTREVISTA

Quais as principais tendéncias tecnoldgicas que afetam a area secretarial
atualmente?

Como a tecnologia pode impactar o papel dos(as) secretarios(as) dentro das
organizagbes?

Como os recursos tecnoldgicos podem ajudar o(a) secretario(a) a
desempenhar sua rotina de trabalho?

Quais habilidades ou conhecimentos em tecnologia vocé recomendaria que o
profissional de secretariado desenvolva para se manter atualizado e no
mercado de trabalho?

Quais sao as perspectivas futuras da area secretarial considerando os
avangos tecnologicos?

Quais sao os desafios mais comuns enfrentados pelo profissional de
secretariado em relagao a tecnologia e como supera-los?

Acredita que guias instrucionais a respeito de ferramentas de organizagao de

rotinas secretariais possam ser uteis para os profissionais da area?
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APENDICE 2 - QUESTIONARIO PARA ESTUDANTES DO CURSO SUPERIOR DE
SECRETARIADO EXECUTIVO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

1. Qual a sua idade?
( )até 19 anos
( ) entre 20 e 29 anos
( ) entre 30 e 39 anos
( ) acima de 40 anos
2. Qual semestre da faculdade de secretariado vocé esta cursando?
( ) 1° semestre ou 2°semestre
( ) 3° semestre ou 4°semestre
( ) 5° semestre ou 6°semestre

3. Vocé esta trabalhando na area de secretariado?

4. Quais ferramentas digitais abaixo vocé utiliza regularmente em sua atividade

laboral?
( ) Microsoft Outlook
( ) Microsoft Teams
( ) Canva
( ) Google Agenda
() Trello
( ) Google Keep
( ) Outras
5. Quais ferramentas digitais abaixo tem mais facilidade de utilizar no dia a dia

do trabalho?

() Microsoft Outlook
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( ) Microsoft Teams
( ) Canva

( ) Google Agenda
() Trello

( ) Google Keep

( ) Outras

Quais ferramentas digitais abaixo tem mais dificuldade de utilizar no dia a dia
do trabalho?

( ) Microsoft Outlook
( ) Microsoft Teams
( ) Canva

( ) Google Agenda
() Trello

( ) Google Keep

( ) Outras

. Quais ferramentas digitais vocé gostaria de ver abordadas em um guia?

( ) Microsoft Outlook

( ) Microsoft Teams

( ) Canva

( ) Google Agenda

() Trello

( ) Google Keep

( ) Outras

Vocé acredita que se tivesse acesso a um guia para orientagéo de utilizagao
de ferramentas digitais, ajudaria no desempenho de suas atividades laborais?
( ) Sim

( ) Nao



APENDICE 3 - SUMARIO DO GUIA DE FERRAMENTAS DIGITAIS

SUMARIO
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