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Resumo: A Industria 4.0 tem alterado as cadeias globais de valor e a forma de atuacdo dos
profissionais, que necessitam adequar seu perfil e competéncias para se manterem no mercado de
trabalho. Aos secretarios executivos, cujas atividades laborais possuiam inicialmente com carater
técnico, essas mudancas podem impactar de forma efusiva. Para tanto, este artigo pretende
compreender as caracteristicas, potencialidades e desafios da IndUstria 4.0, visando a analisar suas
possiveis implicacbes na atuacdo dos profissionais de secretariado executivo. A metodologia
contemplou um levantamento bibliografico contextualizando o secretariado executivo no processo da
Industria 4.0, além da identificacdo de variaveis na forma de atuacdo desses profissionais a partir de
aplicacdo de questionario a secretarios na Regido Oeste do Parana. Os principais resultados apontam
gue as mudancas impostas pelos avangos tecnoldgicos apresentam impactos significativos sobre a
forma de atuacédo dos secretarios executivos, principalmente no que se refere a atividades rotineiras e
com baixo grau de complexidade e interacdo humana.
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Abstract: The Industry 4.0 has changed the global value chains and the way in which
professionals work, who need to adapt their profile and skills in order to remain in the job market. To
executive secretaries, whose work activities have been carried out initially on a technical basis, these
changes can have a big impact. Therefore, this paper aims to understand the characteristics, potential
and challenges of Industry 4.0, aiming to analyze the impacts on the performance of executive
secretariat professionals. The methodology included a bibliographic survey contextualizing the
executive secretariat in the process of Industry 4.0, and search to identify the performance
characteristics of these professionals, from the application of a questionnaire to secretaries in the West
Region of Parana. The main results show that the changes imposed by technological advances have
significant impacts on the performance of executive secretaries, especially with regard to routine
activities and with a low degree of complexity and human interaction.

Keywords: 4th Industrial Revolution; Technology impacts; Executive Secretary.

1. Introducéo

Ao longo dos anos, a humanidade vivenciou diversas evoluges desencadeadas, de
sobremaneira, por tecnologias e por novas formas de perceber o mundo, as quais provocaram
significativas mudancas, tanto nos sistemas econémicos quanto nas estruturas sociais (Schwab,
2016).

Nesse processo evolutivo, o século XXI trouxe consigo mais uma mudanca, a chamada
Industria 4.0, também denominada 42 Revolucdo Industrial. Trata-se de “um modelo de produgdo em
gue maquinas, ferramentas e processos estarao conectados a internet através de sistemas ciber-fisicos,
interagindo entre si e com a capacidade de operar, tomar decis@es e se corrigir de forma praticamente
autonoma” (Tessarini & Saltorato, 2018, p. 02).

A 4?2 Revolucdo Industrial foi precedida por outras trés revolugdes, advindas das alteracfes
nos processos de mecanizacao, eletricidade e tecnologias da informag&o. Entretanto, a Industria 4.0
difere das demais revolugdes em escala e complexidade por apresentar potencial de transformacéo da
flexibilidade, da velocidade, da produtividade e da qualidade dos processos de producéo, bem como
provocar alteragcdes no cenario econémico, na gestdo e contexto das organizacdes e na forma de

atuacdo dos profissionais (Confederacdo Nacional da Industria [CNI], 2016; Schawab, 2016).
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Para Tessarini e Saltorato (2018), esse paradigma tecnologico apresenta como uma das
principais caracteristicas a possibilidade de aperfeicoar a utilizacdo de recursos produtivos por meio
de estruturas digitalizadas. Ademais, viabiliza incorporar as inovagdes do mundo digital, virtual e
superconectado as grandes redes de comunicacdo global. Coelho (2016) complementa os autores
supracitados ao afirmar que a Industria 4.0 promoveu alteragdes na estrutura produtiva, fazendo com
que os fornecedores, produtores e consumidores finais estejam conectados por meio de um sistema
mais dindmico e proativo.

Visto sob o prisma econdmico, o dinamismo entre maquinas e homens, bem como a
comunicacdo virtual entre tais partes produtivas, tende a se tornar melhor e possibilitar ganhos
produtivos na escala global de producdo para as corporagdes, além de dinamizar as etapas de inovacao
e criacdo de novos modelos de negdcios (CNI, 2016; Coelho, 2016). Ao mesmo tempo, Gaspareto e
Souza (2018) alertam que, paralela a essa escalada de vantagens em relacdo a producdo, ha a
necessidade de investir no capital humano dessas organizagdes. Para 0s autores, 0s impactos da
Revolucdo 4.0 afetam de forma direta a forca de trabalho, exigindo das pessoas qualificacdo e
aperfeicoamento constante de suas competéncias para lidar com todas as novas tecnologias e garantir
sua empregabilidade. Igualmente, apontam que quanto maior for a organizagao mais impactos dessas
mudancas serdo sentidos pelos trabalhadores, dada a capacidade de investimentos em novas
tecnologias e inteligéncias artificiais (Schwab, 2016).

Nessa seara de incorporacdo tecnoldgica, de avanco das revolugdes industriais e de
dinamizacdo das atividades nas organizacdes, profissionais que atuam nos setores produtivos e/ou
gue desempenham atividades técnicas sdo impactados com maior intensidade. Para Tyson (2017), a
incorporacgdo de tecnologia poupadora de mao de obra, a exemplo da automacéo industrial e da
inteligéncia artificial, provoca um problema estrutural na geracdo e na manutengdo de empregos no
mundo.

Em relacdo aos profissionais que podem ser impactados pela Revolugéo 4.0, pode-se citar os
secretarios executivos. Isso porque a profissdo de secretariado executivo, iniciada no Brasil no final
da década de 1960, tradicionalmente era vinculada a realizacdo de tarefas técnicas e rotineiras e
considerada uma funcdo complementar nas organizacfes. De acordo com Macaneiro (2013), essa
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forma de atuacdo estava arraigada na cultura organizacional e nos proprios cursos superiores de
formagcdo da area, que primavam pela oferta de um rol de conhecimentos técnicos e pela formacéo de
profissionais para o desempenho de atividades elementares. Entretanto, a partir de 1980, a profissao
de secretario apresentou consideravel ascensdo com a regulamentacdo da profissao (Lei n 7.377/85,
complementada pela Lei n. 9.621/96), com o surgimento de entidades de classe e com a publicacdo
do codigo de ética profissional em 1989, obtendo reconhecimento no mercado de trabalho e
assumindo novas atribui¢des e contornos.

Com o passar dos anos, dadas as configuracdes das organizacdes e do mercado de trabalho, o
perfil do profissional passou por modificacdes. Suas atribuicdes foram ajustadas as conjecturas
organizacionais, 0 que permitiu que 0s secretarios atuassem nas areas de assessoria e gestdo nas
organizagdes. Conforme Nonato (2012, p. 126), as atividades de assessoria constituem o “cerne do
fazer secretarial em um nivel amplo”.

Todavia, no cenério atual da Industria 4.0, os profissionais de secretariado executivo precisam
novamente se reinventar, alargando sua forma de atuacdo e desempenho para se adequarem ao novo
processo. Necessitam, a exemplo dos demais profissionais inseridos no mercado de trabalho, de
outras habilidades e competéncias para poder competir e se manter nas chamadas organizacdes
inteligentes, resultantes do modelo de corporacdes da Industria 4.0. Para Tessarini e Saltorato (2018),
os profissionais precisardo de menos treinamento especifico sobre aspectos técnicos e operacionais e
mais capacidade de utilizar dispositivos digitais e habilidades para acessar um repositério de
conhecimento virtual.

Nesse contexto, o objetivo central deste artigo € investigar as caracteristicas, potencialidades
e desafios da Industria 4.0, visando a analisar suas possiveis implicagdes na atuacao dos profissionais
de secretariado executivo. Especificamente, objetiva-se: a) compreender as projegdes feitas pelos
pesquisadores da area em relacdo as implicacGes da Inddstria 4.0 para a organizacdo do trabalho; b)
analisar o desenvolvimento da profissdo e das competéncias do profissional de secretariado executivo
diante da Idgica da Industria 4.0; e c) identificar atividades desenvolvidas por profissionais que atuam
como secretarios executivos em empresas da regido Oeste do Parana tendo em vista as transformacdes

tecnoldgicas da Industria 4.0. A opcéo por essa regido deu-se pela existéncia, na regido, de cursos de
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formacéo em secretariado executivo ha mais de trés décadas, o que possibilita uma maior insercéo e
atuacdo desses profissionais nas organizagdes nessa localidade. A partir disso, acredita-se que o
trabalho pode contribuir com o0 avango da pesquisa sobre o tema, propondo reflexdes e anélises no

campo das oportunidades e desafios para os profissionais de secretariado executivo.
2 REVOLUGOES TECNOLOGICAS E A INDUSTRIA 4.0

Ao longo dos anos, as atividades comerciais e industriais sofreram alteraces decorrentes,
principalmente, dos avangos da humanidade, aliadas aos progressos impulsionados pelas chamadas
Revolucdes Industriais.

Em relacdo as Revolugdes Industriais, cabe inferir que se trata de um processo continuo e
evolutivo. A primeira delas teve inicio na Inglaterra por volta dos anos 1760 a 1840 e, posteriormente,
propagou-se pelo restante da Europa e, em seguida, nos Estados Unidos, sendo caracterizada pela
passagem da manufatura para o sistema fabril. A 22 Revolucdo Industrial foi marcada pelo progresso
cientifico e tecnoldgico ocorrido na Inglaterra, Franca e Estados Unidos, por volta dos anos 1850 a
1945. Ja a 3%, nomeada Revolucdo Informacional ou Digital, comecou em meados de 1950, momento
em que a eletrénica surge como propulsora dos avangos e da modernizacao da industria, abrangendo,
igualmente, progressos na agricultura, na pecuaria, no comércio e na prestacdo de servigos. Nesse
periodo, ocorreu a intensificacdo do uso de computadores e da internet, a automatizacao de linhas de
producdo, 0 armazenamento e processamentos de dados digitais, entre outros (Coelho, 2016).

Para Drath e Horch (2014), a Revolucdo Digital colaborou para os processos de comunicacao,
tornando-os mais rapidos e possibilitando a transmisséo de informacéo segura e eficaz, tanto dentro
das organizagdes como tambeém entre clientes e fornecedores. Entretanto, esse processo evolutivo e
de répida incorporagdo de tecnologias fez com que o periodo atual fosse novamente impactado por
transformacdes e mudancas significativas para a sociedade nos setores econdmico, social e politico.
Esse periodo passa a ser denominado 4% Revolucdo Industrial, também chamado de Industria 4.0,
termo utilizado pela primeira vez em 2011 na Feira de Hannover, Alemanha, para definir o que seria

essa nova Revolugéo Industrial (Drath & Horch, 2014).
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A Figura 1 apresenta os principais niveis de automacdo e evolucdo de cada uma das

Revolugdes Industriais até o advento da Industria 4.0, periodo em que a inteligéncia artificial e a alta

tecnologia sdo caracteristicas marcantes.

Figura 1. Linha do tempo das Revolugdes Industriais
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Segundo Albertin, Elienesio, Aires, Pontes e Aragao (2017), o que diferencia a Inddstria 4.0

das demais revolucgdes é o fato de que, nessa nova forma de producdo, o processo de fabricagéo vai

progredindo de uma Unica célula automatizada para os demais sistemas automatizados e integrados
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entre si, gerando, assim, maior velocidade, produtividade, flexibilidade e qualidade dos sistemas de
produgéo.

Em estudo sobre a Inddstria 4.0, Morais, Araujo, Aleixo, Uchoa e Oliveira (2018) afirmam
gue esta tem base nas maquinas, nos produtos e nos processos dependentes, 0s quais coletam e
analisam dados para, entdo, tomar decisdes. Nesse contexto, de acordo com os autores supracitados,
as fabricas serdo muito mais espertas, flexiveis e dindmicas, surgindo, assim, o conceito de “Smart
factory”, que remete a ideia de fabricas interligadas com a Industria 4.0, com producdo, produtos e
maquinarios inteligentes.

Para Kupfer (2016, p. 2), “a Industria 4.0 ¢ muito mais um elenco de inovagdes incrementais
que decorrem da incorporacgdo e, principalmente, da integracdo de tecnologias ja disponiveis ou
emergentes e que, portanto, ja fazem parte do estado da arte”. Ainda, para o autor, a melhor analogia
da Indlstria 4.0 e tratd-la como trataram o Toyotismo nos anos 1980: “Sdo tecnologias
organizacionais que ndo dizem respeito ao que se produz e, sim, & forma como se produz” (Kupfer,
2016, p. 2).

No Brasil, a discussdo sobre a Industria 4.0 ainda ndo é muito difundida, considerada por
Kupfer (2016) como em fase embrionéria. Estudos da Federacdo das Inddstrias do Estado do Rio de
Janeiro (FIRJAN), apontam que essas discussdes ainda ndo tomaram propor¢ées maiores porque
grande parte da industria brasileira esta transitando entre a segunda e a terceira revolucdo industrial,
ou seja, entre 0 uso de linhas de montagem e a aplicagcdo da automacgéo (FIRJAN, 2018). Ademais,
esses estudos sinalizam para a existéncia de desafios que precisam ser superados em relacdo a
implantacdo da Industria 4.0 no cenario brasileiro, a exemplo de elaboracéo de politicas estratégicas,
incentivos governamentais, desenvolvimento tecnoldgico e formacdo de profissionais e
pesquisadores da area para atender as demandas desse novo modelo (FIRJAN, 2018).

Tessarini e Saltorato (2018) discutem em seu estudo justamente a questdo da formacéo de
profissionais para atuarem na Industria 4.0, destacando a necessidade de mudanca de habito e perfil
dos trabalhadores para se ajustarem a esse novo contexto, uma vez que para esse novo modelo é

imperativa a proximidade entre homem, tecnologia e maquina.
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O estudo de Tessarini e Saltorato (2018) também aponta para a existéncia de um rol de
habilidades e competéncias que serdo demandadas aos profissionais pela nova Revolugdo Industrial.
Dentre elas, os autores destacam: conhecimento avangado em tecnologia da informacéo, controle de
sistemas e equipamentos, conhecimento matematico, criatividade, gerenciamento de tempo,
habilidades de trabalhar em equipe e lideranca. Entretanto, para além dessas habilidades e
competéncias, o relatério do Férum Econdmico Mundial de 2016 j& alertava que essas competéncias
ndo podem ser estaticas e que novas exigéncias e habilidades poderdo surgir, podendo substituir
parcial ou totalmente os antigos empregos, além de alterar como e onde é efetuado o trabalho nos
atuais setores (World Economic Forum, 2016).

Por fim, Tessarini e Saltorato (2018) chamam a atencdo para o lado humano dessa nova
Revolucdo Industrial, que ainda esta pautado em especulagdes e contradi¢Ges, com poucos trabalhos
publicados versando sobre a tematica. Nesse contexto e na tentativa de elucidar os possiveis efeitos
da Industria 4.0 na perspectiva dos profissionais, o préximo topico aborda os aspectos da profissao

de secretariado executivo, l6cus de analise do presente estudo.
2.1 PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO E SUA EVOLU(;AO

A profissdo de secretariado, embora existente desde a época dos farads, passou a ser
reconhecida e desempenhada com maior frequéncia no periodo pds-guerras, posterior a década de
1950, concomitantemente ao desenvolvimento dos diversos setores econdémicos. 1sso porque, com a
necessidade de mao de obra qualificada para o desempenho das atividades, inimeras iniciativas a
capacitacdo profissional comegaram a surgir, a exemplo dos cursos de datilografia e cursos Técnicos
em Secretariado, que impulsionaram o desenvolvimento e crescimento da profissdo. Anos mais tarde,
no final da década de 1960, surge a primeira graduagdo em Secretariado Executivo do Brasil, na
Universidade Federal da Bahia (UFBA), com o objetivo de formar um profissional preparado para
gerir as industrias e os orgaos publicos que estavam em grande desenvolvimento no pais (Araujo,
2018).
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Assim, a profissdo foi evoluindo e atividades de cunho gerencial comegaram a ser atribuidas
ao secretario executivo, ja que desde o inicio da profissdo ele exercia majoritariamente atividades
técnicas e rotineiras. Avancos também foram obtidos com a regulamentacdo da profissdo (Lei n.
7.377, 1985), a criacdo de sindicatos da categoria, da Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios
(FENASSEC) e do Cédigo de Etica do profissional de Secretariado Executivo.

Nesse contexto evolutivo, destaca-se também a criacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais
(DCN) para o curso de graduagdo em Secretariado Executivo em 2005 e, em 2013, da fundagéo da
Associacdo Brasileira de Pesquisa em Secretariado (ABPSEC), que visa ao desenvolvimento
cientifico na area (ABPSEC, 2019).

No entanto, além dos aspectos de regulamentacdo, a profissdo também acompanhou as
evolucBes organizacionais e mercadoldgicas. Castelo (2007, p. 22), em estudo sobre 0s avan¢os da
profissdo de secretariado, afirma que “a profissao adaptou-se as inovagdes e automacdes tecnologicas,
superou as infundadas previsdes de extingdo e consolidou-se como uma profissdo estruturada,
consistente, atual e em constante desenvolvimento”. Também Silva e Silva (2013, p. 3) afirmam que
“[...] as organizacdes ndo desejam mais profissionais estaticos, mas multifuncionais, capazes de
desempenhar vaérias atividades que tenham visdo focada no todo da organizacdo e que busquem
melhoria continua”. Assim, o profissional de secretariado executivo necessita se aperfei¢oar, com o
intuito de se tornar um profissional empregavel para acompanhar as transformac6es impostas pelo
mercado de trabalho.

Nessa logica, observa-se que o mercado de trabalho exige do profissional de secretariado
executivo acdes antecipadas as mudangas tecnolégicas e econémicas e que este tenha dominio de
novas demandas, além de apresentar desenvolvimento laboral satisfatorio e facilidade de adaptacéo
as novas exigéncias (Castelo, 2007).

Além dessas competéncias, para Bortolotto e Willers (2005), o profissional deve estar apto
para assumir responsabilidades, adaptar-se a ambientes de mudancgas constantes, ser flexivel,
enfrentar novos desafios e manifestar interesse na realizacdo de diferentes atividades. Nesse sentido,

Silva e Silva (2013, p. 4) afirmam que “mais do que nunca as pessoas precisam ser inteligentes,
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criativas, com ideias inovadoras, vidveis e produtivas, com visdo prospectiva e maturidade para
negociar conflitos e interesses”.

Entretanto, € importante que os cursos de gradua¢do acompanhem as mudancas do mercado,
ajustando constantemente o perfil e as competéncias do profissional formado. Durante, Vaz,
Bertoletti, Santos e Chais (2011, p. 171) afirmam “que o curso tem a necessidade de direcionar a
formagao de seus alunos em consonancia com as demandas do mercado de trabalho”, visto que as
organizag0Oes estdo em constante transicdo e os profissionais precisam acompanhar essas tendéncias,
atendendo as necessidades exigidas no e pelo mercado. Como afirmam Durante e Santos (2010, p.
27), as organizagoes enfrentam o desafio de “gerenciarem os conhecimentos de seus funcionarios,
promovendo a criagéo, socializacdo e utilizagdo adequada dos conhecimentos, porque disso resultam
melhorias no processo, inovagdes, logo, a competitividade e desenvolvimento do negdcio”.

Durante e Santos (2010) complementam, ainda, que o conhecimento e a postura do
profissional de secretariado executivo faz com que ele seja essencial dentro da organizacao, cabendo
a ele, entdo, a responsabilidade de atualizacdo constante, acompanhando as mudancas do mercado e
desenvolvendo novas habilidades do mundo moderno. Entretanto, barreiras, a exemplo da
inexisténcia de Orgdos de fiscalizacdo, dificultam esses avancos e impactam na atuacdo do
profissional (Bioen, Cielo, Sanches-Canevesi, & Lima, 2019). No contexto da Revolucdo 4.0 e das
habilidades requeridas, o secretario executivo, de acordo com Sammartino, Souza, Ferreira,
Rockenmeyer e Mata (2016) e Brito (2017), precisa ampliar a sua capacidade de pensar
estrategicamente, ser polivalente e multifuncional, ter iniciativa e criatividade e aptid&o para trabalhar
com as principais inovagdes tecnologicas que estdo modificando o mundo. Mesquita, Oliveira e
Sequeira (2019) alertam para o fato de que as atividades desempenhadas por assistentes
administrativos, assistentes de executivos e secretarios executivos podem sofrer diretamente com 0s
impactos advindos das tecnologias atuais e emergentes. Em um estudo desenvolvido na Europa com
profissionais de secretariado de diferentes organizagdes, essas autoras expdem um conjunto de tarefas
desempenhadas por esses profissionais que, atualmente, sdo passiveis de serem automatizadas e

substituidas por tecnologias. A Figura 2 apresenta uma sintese desse estudo.

| Tarefa | Diagnéstico |

© Revista SCRIBES Vicosa, MG | V.2 | n.1 | Jan. —Jun. /2021 ISSN 2675-4401




y

y

62

sc n I B Dossié Especial - As
y

transformagdes no mundo do
trabalho

DOI
10xxxx.123654.12364.12365

Gerenciar e manter as programagdes dos
executivos e organizagdo de viagens

Substituido por inteligéncias artificiais (Al) e
assistentes digitais

Preparar faturas, relatdrios, memorandos, cartas,
demonstragdes financeiras e outros documentos,
usando processamento de texto, planilha, banco
de dados ou software

A maioria dos documentos necessarios sera
gerado automaticamente por softwares e sistemas
de planejamento de recursos empresariais (ERP) e
big data

Coordenar e dirigir servicos de escritorio, como
registros, elaboracéo de orcamentos, confeccdo de
relatdrio financeiros e auxilio em questdes de
pessoais

Se as tarefas de coordenacédo fazem parte de uma
rotina ou de um processo, elas serdo
automatizadas por meio de sistemas de ERP,
assim como qualquer outra tarefa de rotina

Atender ligagdes e direcionar ligacdes para partes
apropriadas ou receber mensagens

Em breve sera descontinuado. Substituido por
distribuicdo automatica de chamadas (ACD)

Desempenhar fungdes gerais de escritorio, como
pedidos de suprimentos, manter registros de
banco de dados, de gerenciamento e realizar
trabalho de contabilidade bésica

Em breve serd descontinuado. Processo de rotina
ird ser automatizado por meio de sistemas ERP

Arquivar e recuperar documentos corporativos,
registros e relatorios

O processo de rotina sera automatizado por meio
de sistemas ERP. A informacéo digital sera
amplamente disponivel e 0 acesso a ela sera
gerenciado por sistemas que fornecerdo niveis de
acesso distintos dentro e fora da companhia

Participar de reunides para registrar atas

Em breve sera descontinuado. Substituido por Al
e assistentes digitais, como Siri (Apple), Cortana
(Microsoft), Alexa (Amazon), Bixby (Samsung) e
Google Assistant

Recepcionar visitantes e encaminha-los aos
setores afetos

O contato pessoal pode ser mantido como um
nicleo tarefa dos secretarios executivos (SE),
sendo inclusive, uma das principais competéncias
dos SE em termos de representagdo de executivos
em reunides e outras atividades de trabalho em
equipe

Preparar agendas e fazer ajustes e
operacionalizacdo, como coordenar catering para
almocos, para comités, diretoria e outras reunies

Tarefas de coordenagdo que ndo podem ser
realizadas por assistentes digitais permanecerdo
como competéncias dos SE

Realizar pesquisas, compilar dados e preparar
papéis para consideracdo e apresentagao por
executivos, comités e conselhos de diretores

Gestdo do conhecimento e tarefas que exigem
fungéo cognitivo-intelectual e critica, como a
pesquisa, permanecerao como nucleo
competéncias

Ler e analisar os memorandos recebidos,
submissdes e relatorios para determinar seus
significados e planejar sua distribuicéo

O processo de rotina sera automatizado por meio
de sistemas ERP. No entanto, conhecimento de
gerenciamento e tarefas que exigem pensamento
critico (funcéo cognitiva-intelectual),
permanecerdo como uma competéncia do cargo

Fornecer suporte administrativo para outros
departamentos

Gestdo do conhecimento, pensamento critico e o
trabalho em equipe permanecerdo como
competéncias do cargo. Se 0 suporte é meramente
administrativo, a tarefa pode se tornar obsoleta

Figura 2. Tarefas desempenhadas por assistentes administrativos, assistente de executivos e

secretarios executivos, bem como a possibilidade de substituicdo ou manutencéo
Fonte: adaptado de Mesquita, Oliveira e Sequeira (2019).
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Embora desenvolvido em paises e contextos distintos ao cenario nacional, o estudo aponta que
as alteraces impostas pela Industria 4.0 podem se transformar em barreiras ao desenvolvimento e
expansdo de profissdes, a exemplo do secretariado executivo, que, muito embora tenha apresentado
um cenario evolutivo significativo nas Gltimas décadas, ainda executa, em muitos postos de trabalho,

um rol de atribuicdes passiveis de serem absorvidas pelo advento da nova revolugdo industrial.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesta pesquisa, adotou-se como enfoque metodoldgico a abordagem qualitativa, de carater
descritivo. A opcdo pela abordagem qualitativa pode ser justificada tendo em vista os objetivos do
estudo, em que o pesquisador procura descrever e analisar as interacdes entre as variaveis, fatos e
teorias, abrindo médo de abordar o problema a partir de procedimentos e técnicas estatisticas
(Appolinério, 2011).

Em relacdo ao carater descritivo, justifica-se a opcdo dado que, nesse tipo de pesquisa,
objetiva-se a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno, estabelecendo
relacbes entre varidveis (Severino, 2007). No caso deste trabalho, trata-se da relacdo entre as
mudangas impostas pela chamada 42 Revolucdo Industrial e seu impacto para os profissionais que
atuam como secretarios executivos.

Para atingir os objetivos aqui propostos, fez-se um levantamento de informacdes sobre
empresas localizadas nos municipios da regido Oeste do estado do Parana que possuem maior
probabilidade de dispor do cargo de secretario executivo em seu quadro de funcionarios.

Considerando que, em sua maioria, esses profissionais atuam em empresas de grande porte,
optou-se pelo recorte de empresas cujo capital social € igual ou superior a R$1.000.000,00. Para essa
delimitagdo e posterior localizagdo das empresas, foi utilizada a base de dados constante no site
Econodata (2019), uma vez que este dispde de informacOes detalhadas de empresas de todo o Brasil.

A partir dessa pesquisa, constatou-se que na regido Oeste do Parana existem 145.528 empresas
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formalmente registradas. Destas, 248 possuem capital social declarado igual ou superior a um milh&o

de reais. A distribuicdo espacial dessas empresas pode ser visualizada na Tabela 1.

Tabela 1

Municipios que possuem empresas com capital social igual ou superior a um milhdo de reais

Empresas com capital social igual ou

Municipio Total de empresas superior a R$1,000.000,00
Anahy 227 0
Assis Chateaubriand 3.460 8
Boa Vista da Aparecida 787 3
Braganey 413 0
Cafelandia 1.553 3
Campo Bonito 313 2
Capitdo Lednidas Marques 1.402 5
Cascavel 38.644 6
Catanduvas 669 4
Céu Azul 1.230 10
Corbélia 1.926 7
Diamante do Sul 218 0
Diamante D'oeste 354 0
Entre Rios do Oeste 539 4
Formosa do Oeste 1.100 0
Foz do Iguagu 29.930 5
Guaira 3.261 16
Guaraniagu 1.630 1
Ibema 637 3
Iguatu 154 0
Iracema do Oeste 146 0
Itaipulandia 1.252 6
Jesuitas 801 1
Lindoeste 489 3
Marechal Candido Rondon 6.685 13
Maripa 538 3
Matelandia 1.698 10
Medianeira 4.862 17
Mercedes 651 1
Missal 1.094 6
Nova Aurora 1.273 2
Nova Santa Rosa 879 5
Ouro Verde do Oeste 510 1
Palotina 3.821 25
Pato Bragado 715 0
Quatro Pontes 570 2
Ramilandia 195 0
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Santa Helena 2.683 6
Santa Llcia 384 2
Santa Tereza do Oeste 1.078 13
Santa Terezinha de Itaipu 1.985 14
Sdo José das Palmeiras 283 1
Séo Miguel do Iguacu 2.597 20
S4o Pedro do Iguagu 469 2
Serranépolis do Iguacu 480 0
Terra Roxa 2.284 9
Toledo 15.848 3
Trés Barras do Parana 867 1
Tupassi 1.041 4
Vera Cruz do Oeste 903 1
Total 145.528 248

Fonte: dados da pesquisa com base em Econodata (2019).

Na sequéncia, essas empresas foram contatadas via telefone e, do total de 248 verificadas,
apenas 73 atenderam aos critérios da pesquisa (existéncia de um profissional que desempenhasse
atividades de secretariado executivo). Para essas 73 empresas, foi enviado um questionario por meio
da plataforma Google Formularios e foram obtidas 28 respostas, que caracterizaram os dados
primarios. O intuito da aplicacdo desse questionario foi identificar as atividades desenvolvidas por
esses profissionais, a fim de analisar se estdo inclusas ou n&o no rol de atividades descritas no estudo
de Mesquita, Oliveira e Sequeira (2019) como passiveis de sofrerem alteragdes no contexto da
Industria 4.0.

Os dados coletados foram expressos em forma de tabela e analisados por meio de estatistica
descritiva, que, de acordo com Gil (2009), consiste em um ramo da estatistica que avalia e descreve
as caracteristicas de determinada populacéo de estudo. Isso permitiu uma analise sobre as atividades

desenvolvidas por profissionais de secretariado no contexto da Revolugéo 4.0.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

No intuito de alcancar os objetivos delineados para o presente estudo, a pesquisa subdividiu-
se em dois blocos. No primeiro, houve a identificacao do perfil dos profissionais e, no segundo, foram

abordadas, especificamente, as funcdes e a frequéncia com que sdo desempenhadas.
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Em relacdo ao perfil, observou-se que, entre os 28 respondentes, ha predominancia feminina,
sendo que em 71% dos postos a funcdo € exercida por mulheres. Esse resultado apresenta-se em
consonancia com a realidade nacional, em que a profissdo é desempenhada majoritariamente por
mulheres (Ribeiro, Weber, Cielo, Sanches-Canevesi, 2020). Quanto a idade, os respondentes
possuem, em sua maioria (64,3%), entre 26 e 40 anos. Os demais subdividem-se entre 16 a 26 anos
(21,4%) e acima de 40 anos (14,3 %).

Em relagdo ao perfil, cabe destacar que os respondentes atuam em empresas de diversos
municipios da regido, a citar: Palotina, com 14% dos respondentes; Assis Chateaubriand e Céu Azul,
ambas com 11%; Cascavel, Sdo Miguel do Iguacu, Entre Rios do Oeste e Maripa, com 7% cada; e
Matelandia, Santa Helena, Santa Tereza do Oeste, Terra Roxa, Corbélia, Foz do lguagu, Guaira,
Guaraniacgu e Marechal Candido Rondon, com um respondente cada, o que corresponde a 4%.

Sobre o grau de escolaridade, 21% dos profissionais que atuam na funcéo de secretariado sao
pos-graduados e 47% graduados, o0 que corresponde ao maior nimero dos respondentes; 28%
possuem curso superior incompleto; e 4% apresentam somente ensino médio completo. Dos
respondentes com curso superior completo ou pos-graduacdo, identificou-se que 21% séo formados
em Ciéncias Contabeis, 17% em Administracdo e os demais com formag6es em cursos como Sistema
da Informacdo, Matematica, Medicina Veterinaria e Ciéncias Bioldgicas. Destaca-se que, do total de
respondentes, ndo foram observados profissionais com formacdo em Secretariado Executivo ou
mesmo em curso técnico na area. Esse resultado requer reflexdo, uma vez que, nos casos investigados,
a funcdo de secretariado esta sendo desempenhada por profissionais advindos de diferentes campos
de formacdo que ndo o esperado. Essa constatacdo aponta para fragilidades em relacdo ao
reconhecimento da profisséo e & necessidade da criagdo de um conselho profissional, 6rgdo com poder
de fiscalizar o exercicio profissional e, por consequéncia, aumentar o nimero de vagas para graduados
na area.

Além disso, identificou-se que o cargo é exercido nas organizagdes, com o uso de diferentes
nomenclaturas. Nesse aspecto, constatou-se que mais da metade dos respondentes (64%) estdo
registrados como auxiliares administrativos. Os demais sdo registrados como: assistente

administrativo, assistente de negdcios, assistente de vendas, auxiliar contabil, contador, diretor, gestor

© Revista SCRIBES | Vigosa, MG | v.2 | n.1 [ Jan.—Jun./2021 | ISSN 2675-4401




67

ARTIGO

sc n I B i Dossié Especial - As

transformagdes no mundo do
trabalho

y

DOI
10xxxx.123654.12364.12365

de recursos humanos e recepcionista. Apenas um dos respondentes declarou ser contratado como
secretario. Esses resultados, igualmente, remetem a uma reflexdo sobre a necessidade de mecanismos
de fiscalizacdo sobre o exercicio ilegal da profissdo, inexistentes na area. Bioen, Cielo, Sanches-
Canevesi e Lima. (2019) reforcam essa preocupacdo ao afirmarem que, muito embora a profissao de
Secretariado seja regulamentada desde 1985, o exercicio ilegal da profissao ainda é pratica recorrente
dentro de diversas organizac6es, independente do porte.

Em relacdo ao segundo bloco de questdes, estas foram elaboradas com base em Mesquita,
Oliveira e Sequeira (2019), pois, no referido estudo, as autoras apresentam as atribuicBes do
profissional de secretariado que podem permanecer, ser alteradas ou extintas diante das mudancas
impostas pela Revolucédo 4.0. Nesse sentido, os profissionais foram questionados quanto as atividades
que desempenham e com qual frequéncia sdo executadas. Os resultados dessa investigacdo, bem
como o0 comparativo com o estudo de Mesquita, Oliveira e Sequeira (2019), podem ser visualizados

na Tabela 2.

Tabela 2

Atividades desempenhadas por Secretarios Executivos e perspectiva de alteracéo

. Frequéncia de desempenho da Perspectiva de
Atividades desempenhadas por tividade* ~ L
A . . auvigadae alteracao da atividade
profissionais de secretariado executivo 1 5 3 4 5

Gerenciamento de arquivos e documentos
digitais/fisicos
Preparagdo de documentos

1 3 6 2 16

(processamento de texto, planilhas, banco 0 2 4 7 15
de dados ou softwares)
Atendimento telefonico 3 2 5 4 14 . .

. . . Poderdo ser realizadas
Coordenacéo de servigos de escritdrio 3 4 4 5 12 automaticamente por
Organizagdo de viagens de executivos e 5 6 9 4 4 sistemas de informagéo
comités e assistentes digitais de

Participacdo de reunides para registrar
atas

Gerenciamento de agenda e programacéo
dos executivos

16 2 3 4 3 inteligéncia artificial

12 4 6 3 3

Atendimento e apoio a clientes internos e 1 5 8 5 9 Poderao ser absorvidas
externos por outros cargos e/ou
Gerenciamento de projetos/contribuicdo 5 9 5 8 1 outros niveis
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y

para o comité ou trabalhos em equipe hierarquicos

Fornecimento e suporte administrativo a

outros departamentos 2 2 6 10 8 Cor.npetenmas.
~ . essenciais com baixa
Operacdo de novas tecnologias na RN
. 5 6 9 4 4 propenséo a
organizacao L
Realizacdo de pesquisas, compilacao de substituigao por
¢ pesquisas, compilag 11 6 5 3 3 sistemas

dados e preparacdo de apresentacdes
*1 — Nunca; 2 - Raramente; 3 — Ocasionalmente; 4 — Frequentemente; 5 — Muito frequente

Fonte: adaptado de Mesquita, Oliveira e Sequeira (2019); dados da pesquisa (2020).

A partir dos dados da Tabela 2, é possivel inferir que, em relacdo as atividades desempenhadas
pelos profissionais investigados, parcela significativa se encontra dentre aquelas consideradas por
Mesquita, Oliveira e Sequeira (2019) como passiveis de serlsubstituidas por sistemas de informagéo
e assistentes digitais de inteligéncia artificial, a exemplo: Siri (Apple), Alexa (Amazon), Cortana
(Microsoft), Bixby (Samsung) e Assistente do Google. Nesse sentido, destaca-se a elevada frequéncia
com que essas atividades sdo desempenhadas pelos profissionais entrevistados: gerenciamento de
arquivos (57%), preparacdo de documentos (53%), atendimento telefénico (50%) e coordenacédo de
servigos de escritorio (42%).

Por outro lado, observa-se que as tarefas consideradas de baixo impacto pela Industria 4.0 e,
por consequéncia, com potencialidade reduzida de substituicdo por softwares, por exemplo, sdo
desenvolvidas com muita frequéncia por menor parcela dos profissionais investigados, a citar:
fornecimento de suporte administrativo a outros departamentos (28%), operacao de novas tecnologias
(14%) e realizacéo de pesquisas, compilacdo de dados e preparacdo de apresentacoes (10%).

Tais achados remetem a reflexdo da necessidade de revisdo do perfil dos profissionais aqui
investigados e de uma maior atencdo para a migracédo do desempenho de atividades rotineiras e de
cunho técnico, que exigem pouco senso e analise critica e criatividade, para tarefas mais
especializadas e voltadas a area de gestdo e assessoria, 0 que requer treinamentos continuos e
avancados em tecnologias, pesquisa e gestdo. Nesse sentido, alerta-se, também, para a necessidade
de adequacdes e atualiza¢des nos documentos de regulamentacgéo e diretrizes da profissao, que muitas
vezes ainda apontam para um perfil de profissional baseado em atribuigdes técnicas.

Além disso, o estudo apresenta um rol de atribuicdes que podem ser desenvolvidas por

profissionais de outras areas, o que reforca a necessidade de cumprimento das leis e regulamentacdes
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da profissdo secretarial. Essa ideia é ratificada por Mesquita, Oliveira e Sequeira (2019), ao afirmarem
que algumas das atividades que deveriam ser exercidas pelos secretarios executivos estdo sendo
incorporadas por outros profissionais da organizacdo, reduzindo, assim, o espaco de atuacdo do
profissional de secretariado. Novamente, chama-se a atencéo para a importancia do trabalho de érgaos
fiscalizadores na area.

Assim, a busca constante pelo aprimoramento e o desenvolvimento de novas habilidades que
acompanhem as mudangas impostas pela Revolugdo 4.0, com foco nas competéncias essenciais com
baixa propensdo a substituicdo por sistemas, podem ser caminhos relevantes para a manutencao e

evolucdo da profissao de secretariado executivo no mercado de trabalho atual e futuro.

Considerac0es finais

O avanco tecnologico promovido pela Indastria 4.0 é propulsor de desenvolvimento,
tornando, por exemplo, a producdo de bens e servicos rapida e facilitada. Igualmente, as tecnologias
propiciam agilidade e maior eficiéncia no desenvolvimento de atividades laborais nas mais diversas
areas.

Entretanto, essas mesmas tecnologias podem alterar a forma de atuacdo dos profissionais no
mercado de trabalho, bem como as atribuicdes de diversas profissdes ja estabelecidas, como € o caso
do secretariado executivo, objeto de investigacdo do presente estudo. Para esses profissionais, como
demonstrou a pesquisa realizada, o avanco tecnoldgico pode acarretar em substituicdo de tarefas
rotineiras e de cunho técnico, desenvolvidas com muita frequéncia nas organizagdes por softwares e
aplicativos com igual ou superior eficiéncia. Como exemplo, pode-se citar as atividades de
atendimento telefonico, redacéo de atas, arquivamento de documentos diversos, entre outras.

De modo geral, a Industria 4.0 aponta para a importancia de contratacao de profissionais que
saibam dialogar com diferentes departamentos, utilizando ferramentas tecnoldgicas, e que possuam
perfil critico e analitico, que advém, em grande parte, da busca e compilacdo de dados e pesquisas.
Nesse sentido, considerando as atuais atribui¢des dos profissionais, o cenario aponta para necessidade

de revisdo e ajustes no perfil destes, a fim de que possam acompanhar 0s avangos e se adequarem as
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novas exigéncias do mercado de trabalho impostas pelas RevolucGes Tecnologicas. Talvez a falta de
formacdo na érea secretarial possa justificar, em partes, a lacuna existente entre as caracteristicas da
Industria 4.0 e as atividades exercidas pelos profissionais apresentados neste estudo. Igualmente se
faz necessario um avanco institucional no que tange a criacdo de 6rgdos fiscalizadores da profissdo
de secretariado, uma vez que o estudo aponta que essa atuacdo esta sendo desenvolvida, também, por
profissionais advindos de outras formagdes.

Por fim, como proposta para pesquisas futuras, sugere-se a realizagao de estudos que ampliem
a investigacdo aqui exposta para que se possa compreender a realidade dos impactos da Industria 4.0,
investigando especificamente profissionais formados em secretariado executivo. Além disso, sugere-

se a realizacéo de investigacGes nos mesmos moldes deste estudo em outras regides do Brasil.
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