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Resumo: Os avancos tecnoldgicos advindos da Industria 4.0 impactaram todas as esferas da
sociedade, inclusive a que concerne ao mundo do trabalho. Estudos apontam que a requalificacdo
sera imperativa para 0s proximos anos e a educacdo continuada sera essencial para aumentar a
empregabilidade. Para os individuos da &rea secretarial, essa transformag&o, ainda em curso, € uma
realidade. Diante desse cenario, € que se apresenta esta pesquisa com o objetivo é examinar o perfil
profissiografico de Secretarios(as) Executivos(as) atuantes em empresas disruptivas e alinhadas
com um mercado mais tecnoldgico, as startups. Para contemplar o problema proposto, além do
levantamento bibliogréfico, recorreu-se a técnica de coleta de dados, cujos resultados sdo analisados
e discutidos a luz do método descritivo e da abordagem quantitativa. Os resultados apontam que as
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habilidades tecnoldgicas sdo fundamentais para a atuagdo em startups, assim como a mobilizacéo
de determinadas soft skills, sobretudo, boa comunicacéo, inteligéncia emocional, proatividade e
flexibilidade cognitiva.

Palavras-chave: Industria 4,0; Secretarios(as) Executivos(as); Startups; Habilidades

tecnologicas; Soft skills.

Abstract: Technological advances arising from Industry 4.0 impacted all spheres of society,
including the world of work. Studies show that requalification will be imperative for the coming
years and continuing education will be essential to increase employability. For individuals in the
secretarial area, this transformation, which is still ongoing, is a reality. Given this outlook, this
research is presented with the aim of examining the professional profile of Executive Secretaries
working in disruptive companies aligned with a more technological market, the startups. To
contemplate the proposed problem, in addition to the bibliographical survey, the data collection
technique was used, whose results are analyzed and discussed in the light of the descriptive method
and the quantitative approach. The results show that technological skills are essential for working
in startups, as well as the mobilization of certain soft skills, above all, good communication,
emotional intelligence, proactivity and cognitive flexibility.

Keywords: Industry 4.0; Executive Secretaries; Startups; Technological skills; Soft skills.

1. Introducio

A aplicabilidade dos principios da Indastria 4.0 — termo surgido e difundido na segunda
década do século XXI na Europa —, resulta em novas particularidades que caracterizam o mercado
e o consumidor (Schwab, 2016). Nesse contexto, um modelo de negocio que se destaca é aquele
composto por startups, ou seja, por empresas inovadoras e disruptivas, as quais se diferem dos
modelos tradicionais de negdcio.

De acordo com Ouimet e Zarutskie (2014), por se distinguirem das empresas tradicionais,
as startups buscam profissionais que tenham uma mentalidade alinhada ao seu escopo

organizacional. Para Matos e Radaelli (2020), o modelo mental presente nas startups é focado em
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proposito, criatividade, inovacéo, flexibilidade, empreendedorismo, transformacéo e simplicidade,
0 que conduz a valorizar mais a mentalidade do profissional em detrimento das suas habilidades
técnicas.

Ao considerar a importancia e o impacto da Industria 4.0 no mercado e a decorrente ascenséo
das startups, torna-se relevante entender como o profissional de Secretariado Executivo se insere
nesse novo modelo de negdcio. Nessa perspectiva, é que se propde a seguinte pergunta para este
estudo: “Qual ¢ o perfil do profissional de Secretariado Executivo atuante em startups?”.

Em conjunto com este questionamento que conduz ao exame do perfil profissiografico de
Secretérios(as) Executivos(as) atuantes em startups, localizadas na cidade de Sdo Paulo, esta
pesquisa busca: 1) avaliar se as habilidades tecnoldgicas sdo, de fato, essenciais para a atuagao
secretarial em startups; 2) identificar e discutir quais sdo as soft skills, ou seja, habilidades
comportamentais, necessarias para a atuacdo secretarial em startups; 3) verificar se a formacéo
académica, em particular na &rea secretarial, esta condizente com os atributos necessarios para a
atuacdo na Industria 4.0 e, por conseguinte, nas startups.

Para contemplar os objetivos, foram empreendidas pesquisas bibliogréaficas, fundamentais a
base tedrica deste estudo, em especial, no que diz respeito a Industria 4.0, as startups e aos modelos
mentais requeridos aos profissionais inseridos nesses contextos, conduzindo a analise do termo soft
skills e seus desdobramentos, com foco, certamente, nos profissionais da area secretarial.

Ademais, para contemplar o problema proposto, como estratégia de pesquisa, recorreu-se a
técnica de coleta de informacgbes. Para tanto, foi aplicado um questionario a profissionais de
Secretariado Executivo atuantes em startups localizadas na cidade S&o Paulo. Desse modo, buscou-
se ampliar a pesquisa e as discussdes levantadas na se¢do tedrica a luz dos dados obtidos através da

contribuicdo de quarenta respondentes.

2. Referencial teorico

2.1. A Industria 4.0: revolucgao, tecnologia e informacao

O termo Industria 4.0 surgiu na Alemanha, em 2011, durante a Feira de Hannover. Na

ocasido, tratava-se de uma estratégia do governo alemédo para um novo modelo de manufatura para
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o setor industrial (Firjan, 2016). Entretanto, os principios da Industria 4.0 foram ampliados e
passaram a ser aplicados nos mais variados setores da economia.

Nessa perspectiva de deslocamento e transformacdo, um estudo da consultoria norte-
americana McKinsey&Company (2016) aponta que a Industria 4.0 € fruto do encontro de
tecnologias disruptivas associadas a um ambiente altamente conectado, com grande capacidade de
armazenamento de dados e de interagcBes entre os mundos real (fisico) e virtual (ciber). Parte
fundamental desse processo sd@o 0 que se conhece pela terminologia de Sistemas Ciber-Fisicos
(CPS). Isso se justifica porque os CPS permitem a integracdo da computacdo e das capacidades
fisicas, abrangendo uma vasta area de aplicacdo: controle de processos, dispositivos médicos,
controle de energia, controle de trafego, aviacdo, sistemas automatizados avancados e estruturas
inteligentes (Pires, 2016).

A partir de McKinsey&Company (2016) e Pires (2016), constata-se que a Industria 4.0 é
marcada pela convergéncia de tecnologias digitais, fisicas e biologicas. Ademais, é possivel inferir,
com base em Almeida (2005), que esta em curso uma transformacdo radical dos processos e
produtos da atual economia industrial.

Para Schwab (2016), a Industria 4.0 ou a Quarta Revolucdo Industrial, para empregar o termo
utilizado pelo autor no titulo de sua obra homénima, algumas caracteristicas diferenciam a Quarta
Revolucdo Industrial das demais: i) amplitude e profundidade, tendo como base a revolucgéo digital
e a combinacdo de varias tecnologias diferentes, e ndo apenas uma ou poucas; ii) impactos
sistémicos, uma vez que envolve a transformacao de sistemas inteiros entre atores multilaterais da
sociedade, ndo se limitando as fronteiras das empresas ou dos paises; iii) velocidade exponencial e
ndo mais linear como ocorreu nas revolugdes anteriores.

Esse ultimo aspecto, ou seja, a velocidade exponencial, ainda conforme Schwab (2016),
possibilita a geracdo de modelos de negocio que utilizam a tecnologia a seu favor, como é caso da
Uber que, em 2010, era considerada uma startup. Atualmente, a Uber € uma empresa multinacional
que presta servicos de transporte privado ao conectar, por meio de um aplicativo, motoristas e
passageiros. A base da conectividade entre prestador e cliente, no caso da organizagéo aqui utilizada

como exemplo, é a tecnologia.
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Fato é que, nos dias atuais, a tecnologia se faz presente o tempo todo, ela esté enraizada nas
mais diversas atividades, tornando, na grande maioria das vezes, o cotidiano muito mais facil e
dindmico. Recorrendo novamente a Schwab (2016), cita-se a inteligéncia artificial, a internet das
coisas e 0 big data como tecnologias que geraram (e geram) um impacto profundo ndo somente nos
modelos de negdcio, mas também na sociedade e nas rela¢cbes humanas.

Para Lee, Kao e Yang (2014), no que se refere especificamente ao mercado, é possivel
identificar um novo comportamento do consumidor que estd mais exigente em relacéo a todos 0s
aspectos do produto, desde a compra até a entrega. Tal conduta aquece o setor de inovagdo em
servigos e resulta em automatizacdo e aprimoramento de processos de acordo com as demandas.

Embora muitos setores tenham se reestruturado para atender a demanda digital, ainda ha
muito a ser feito, de acordo com uma pesquisa realizada por Bughin, LaBerge e Mellbye (2017). O
referido estudo buscou levantar a percepcdo dos respondentes acerca da penetracdo digital em
diversos setores e em diferentes graus de intensidade, quais sejam: “nenhuma mudanga”, “apenas

mudang¢a secundaria”, “alguma mudanga essencial”’, “digital tornando-se regra”,

“predominantemente digital”, conforme se apresenta na Figura 1:

Figura 1: Penetracdo digital por setores

O digital esta penetrando todos os setores, mas em

diferentes graus de intensidade.
da digital,' % dos

Média de todos 08 o
setores = 37% Ggtalizado

Nonhuma Apenas Alguma Digital
mudanca  mudang ca mudanca torando-se a nantomento
socundéria ossoncial rogra digital

10% 30% 20% 24% 12% 4%

Setores selecionados?

© Bens de consumo (31%) © Viagens, transporte e logistica (44%)
© Automotivo e montagem (32%) © Sistemas e servicos de saide (51%)
© Servigos financeiros (39%) O Alta tecnologia (54%)

© Servigos profissionais (42%) © Varejo (55%)

© Telecomunicagdes (44%) @ Midia e entretenimento (62%)
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Fonte: Bughin, J., LaBerge, L., & Mellbye, A. (2017).

A pesquisa faz ainda um importante alerta sobre a digitalizacdo da economia, ao evidenciar

que:

Estratégias digitais audaciosas e altamente integradas serdo o grande diferencial entre
empresas vitoriosas e empresas derrotadas. E as maiores recompensas irdo para aquelas que
iniciarem as disrupcOes digitais. Além disso, empresas que souberem adotar rapidamente
inovacdes alheias [as chamadas fast-followers ou “seguidoras ageis”], e tiverem exceléncia
operacional e 6tima saude organizacional, ndo ficardo muito atras (Bughin, LaBerge, &
Mellbye, 2017).

Em desdobramento a revolucdo tecnoldgica, Castells (2007) analisa a complexidade dos
novos tempos e ressalta o que diferencia as empresas dessa nova era: a informacao — considerada o
produto do processo produtivo, uma vez que “a produtividade e a competitividade de unidades ou
agentes nessa economia (sejam empresas, regides ou nacles) dependem basicamente de sua
capacidade de gerar, processar e aplicar de forma eficiente a informacdo baseada em
conhecimentos” (op. cit., 2007, p. 119). Nesse contexto, indubitavelmente estdo as startups, sobre
as quais trata a proxima sec¢do deste estudo.

2.2. Startups e mercado de trabalho

Conforme discutido na secdo anterior, a Industria 4.0 propds uma revolugdo nos mais
diversos setores da economia e, consequentemente, no mercado de trabalho, ao gerar novos modelos
de negédcio. Assume-se, neste estudo, que um modelo de neg6cio diz respeito a um método de
negocio, ou seja, tudo aquilo que “especifica 0 que uma companhia faz para criar valor, como esta
situada na cadeia de valores de seu segmento, como se relaciona com seus parceiros nessa cadeia e
o tipo de arranjo que tem com seus clientes para gerar receita”’, conforme definigao de Rappa (2004
apud Joia & Ferreira, 2005, p. 10).

Dentre os novos modelos de negécio, estdo as startups. Popularizadas nos anos de 1990,
haja vista algumas das mais bem-sucedidas empresas surgidas com a bolha da internet naquela época

— Google®, Ebay® e Amazon® —, trata-se de empresas alinhadas as tecnologias e tendéncias de um
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mundo conectado, permeado por processos mais otimizados e rapidos, segundo explicam Matos e

Radaelli (2020). Ainda de acordo com 0s mesmos autores, as startups se destacam como promotoras

dos processos digitais e, como consequéncia, “despertam, em especial na juventude, o interesse

crescente pelo empreendedorismo na area” (op. cit., 2020, p. 22).

Embora as startups tenham provocado um aceleramento na economia e na tecnologia

(Roshanzamir, Roosta, & Shajari, 2019), sdo empresas que, inclusive na atualidade, trabalham em

um cenario de incertezas. Isso ocorre, pois ndo ha como afirmar se uma ideia ou um projeto de

empresa totalmente inovadora e disruptiva ird realmente dar certo ou se provar sustentavel,

conforme explicam Abreu, Zotes e Ferreira (2018):

As startups sdo entendidas [...] como modelos de negdcios em execucdo de forma “imatura”,
buscando se lancar no mercado com um prop6sito inovador que tenha um valor significativo
e, muitas vezes, estimulando a apreciacdo de um bem com base na utilidade e limitacdo
relativa da riqueza. E considerado um negocio de risco perante a sua imprevisibilidade
relacionada a aceitacdo no mercado, impacto gerado pelos seus produtos ou servicos, gestdo
operacional, entre outros fatores que configuram incertezas e instabilidade para 0s

investidores.

Nesse contexto de incertezas e instabilidades, mas também de inovacdo e disrupcao,

resultado da transformacéo digital que promovem, as startups apresentam novos modelos mentais

em comparacdo aos modelos tradicionais, conforme se demonstra no Quadro 1:

Quadro 1: Modelos mentais de startups x empresas tradicionais

Topicos Startup Tradicional
Cultura Empreendedora, aberta e divertida | Avessa a riscos
Foco Proposito Resultado
Inovagéo Transformadora, radical Incremental
Tecnologia A mais atual Sistemas legados

Gerenciamento

Simples, pequena e flexivel

Complexa, maltiplos niveis, mais lenta

Planejamento

Modelo “lean” (baseado em
aprendizado)

Planos de negdcio

© Revista SCRIBES | Vicosa, MG | v.2 | n.2 [ Jul.-Dez./2021 | ISSN 2675-4401




96

ARTIGO
SCRIE

‘ DOI
‘ 10.33228/scribes.2021.v2.12925

V

Fonte: Matos e Radaelli (2020).

Além dessas caracteristicas apresentadas, as startups s@o descritas por Blank (2010) como
empreendimentos escaléveis e repetiveis. A primeira qualificacdo, escalaveis, tem a ver com o fato
de que as startups buscam crescer cada vez mais, sem que tal perspectiva impacte no modelo de
negocio, isto é, na base do empreendimento. Quanto a serem repetiveis, as startups sdo reconhecidas
por entregar 0 mesmo produto ou servigo em escalas com potenciais ilimitados.

De acordo com o SEBRAE (2014), empresas escalaveis buscam crescer em receitas e
controlam os seus custos para que esses avancem em um ritmo bem mais lento. Tal principio, ao ser
aplicado no negocio, possibilita que, no caso as startups, aumentem a margem, acumulem lucros e
gerem cada vez mais riqueza.

No que diz respeito a serem repetiveis, ainda segundo o SEBRAE (2014), as startups nao
precisam customizar ou adaptar a venda para cada cliente, pois no modelo de negdcio adotado, é
possivel vender a mesma unidade do produto varias vezes. Como exemplo, a entidade (op. cit.,
2014) cita o modelo pay-per-view, no qual um filme pode ser distribuido a qualquer um que esteja
disposto a pagar para assisti-lo, sem impactos na disponibilidade do produto ou no aumento do custo
por titulo vendido.

E necessario dar atencio a esse novo modelo de negdcio, inclusive no Brasil. De acordo com
as estatisticas do portal Startup Base (https://startupbase.com.br/home/startups, recuperado em 24
abril, 2020), ha 13.052 startups no territério nacional, sendo 2.670 com sede na cidade de Séo
Paulo. E possivel verificar um consideravel aumento na quantidade ao longo dos anos, uma vez que
em 2017 existiam 5.147 startups na economia brasileira (Brito, 2018).

Cumpre evidenciar que 2018 foi um ano marcado pelo nascimento de startups unicornios,
isto é, empresas que sdo avaliadas em mais de 1 bilhdo de ddlares antes de mesmo de abrir seu
capital na bolsa de valores, como foi o caso da Uber, do QuintoAndar e do Nubank (Matos &
Radaelli, 2020). Naquele ano, o nimero de startups no Brasil chegou aos 10.000, sendo considerado,

ainda nos dias atuais, como o periodo mais prospero de abertura de startups no pais (Carrilo, 2020).
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A partir das informacGes trazidas e discutidas nesta secdo, é preciso compreender que
embora as startups sejam, em sua esséncia, empresas tecnoldgicas, elas ndo descartam as pessoas.
Nesse cenario, novas oportunidades de emprego sdo criadas.

Entretanto, é importante, ao individuo que deseja ingressar em uma startup, disposi¢éo para
aprender e utilizar tecnologias diferentes para melhor realizar suas atividades. Ademais, € necessario
que o profissional, que atua ou que almeja atuar em uma startup, apresente um perfil que seja
condizente com os modelos — de neg6cio e mentais — que a constitui. Esse alerta é valido, inclusive,

aos profissionais de Secretariado Executivo, sobre os quais se discorre na sequéncia.

2.3. Perfil dos profissionais na Industria 4.0 e nas startups

Ao considerar a importancia e o impacto da Industria 4.0 no mercado de trabalho e a
decorrente ascensdo das startups, torna-se relevante entender quais habilidades sdo necessarias aos
profissionais de Secretariado Executivo para que possam ser inseridos nesse contexto.

No que concerne a tecnologia, é certo que ndo somente as startups requisitam habilidades
tecnoldgicas aos profissionais de Secretariado Executivo. No entanto, o modelo de negdcio,
estudado neste artigo, dadas as suas especificidades, ndo dispensa tais conhecimentos; ao contrério,
passa a exigi-los. Isso ocorre, uma vez que a grande mudanga tecnoldgica em curso afeta diretamente
a forma como as atividades secretariais sao desenvolvidas.

A gestdo de documentos, uma das atribuicdes do(a) Secretario(a) Executivo(a), € uma boa
ilustracdo. O arquivamento, antes instrumentalizado por papéis, pastas e caixas, passou a contar com
subsidios tecnoldgicos, tais quais os softwares de armazenamento digital, colocando grande parte
das impressdes em desuso e diminuindo, consequentemente, o0 armazenamento fisico. O acesso aos
mais variados documentos tornou-se mais rapido e eficaz devido ao arquivamento digital. Desse
modo, é fundamental que os profissionais de Secretariado Executivo dominem o funcionamento de
softwares, aplicativos e ferramentas que viabilizam a realizacdo de tal responsabilidade da sua
funcdo (Mesquita, Oliveira, & Sequeira, 2019).

Ainda nessa seara de atribuigdes secretariais realizadas e/ou facilitadas a partir da tecnologia,

cita-se a gestdo de viagens — o que inclui a contratacdo de transporte e hospedagem, a otimizagédo
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de custos e a implantagdo de politicas de viagens. Com o0 avanco tecnoldgico, especialmente a partir
dos anos de 1990, quando “a internet rompeu barreiras importantes e tornou-se uma realidade para
milhdes de pessoas” (Angeloni, 2008, p. 252), foi possibilitada a organizac¢do e o planejamento de
viagens corporativas por profissionais da area secretarial sem a intermediacdo de terceiros no
processo. Se antes, para realizar a compra de uma passagem aérea, era necessario contratar uma
agéncia de viagens, com o advento de diversificados meios disponiveis pela tecnologia, o(a)
Secretario(a) Executivo(a) passou a ter mais autonomia e opcGes para a realizacdo dessa atividade.
N&o se pretende esgotar, com apenas esses dois exemplos, as habilidades tecnoldgicas que um
profissional de Secretariado Executivo deve desenvolver e mobilizar para estar apto ao atual
mercado de trabalho e, por conseguinte, ao ingresso em uma startup. Entretanto, compreende-se
que tais atribuicGes ilustram como a tecnologia impacta significativamente o modus operandi da
profissdo. A readequacdo a era digital € necessaria e mandatoria. Nesse sentido, é importante que
os(as) Secretérios(as) Executivos(as) aprendam a utilizar a tecnologia a seu favor, para simplificar
e acelerar processos.

De modo geral, ndo especificamente direcionado a area secretarial, para atender a essa
necessidade de profissionais com habilidades tecnoldgicas, as empresas possuem trés alternativas:
1) contratar pessoal que ja possui dominio para lidar com as novas tecnologias; 2) automatizar
processos; 3) investir em treinamento para quem ja é funcionario (Mesquita, Oliveira, & Sequeira,
2019). Certamente, a terceira opcao é a melhor para os profissionais ja contratados; porém muitas
vezes a mais dispendiosa para as organizacdes e, por isso, a de menor aderéncia.

Em desdobramento a nocdo de habilidades tecnoldgicas, é preciso trazer para a discussao o
termo hard skills. As hard skills, segundo Vieira ¢ Silva (2019, p. 184), sdo “as habilidades
ensinadas em uma profissionalizagdo, ou desenvolvidas durante o curso, com livros e apostilas, e
no ambiente de trabalho”. Em resumo, as hard skills sdo habilidades técnicas, enquanto as soft skills,
como sera analisado na sequéncia, dizem respeito as habilidades comportamentais.

Compreendidas neste estudo como atributos pessoais que um individuo adquire com “a
criacdo, a educacéo, as experiéncias, a cultura, entre outros fatores” (Vieira & Silva, 2019, p. 183),
para discussdo da abrangéncia da nogdo de soft skills, destaca-se a pesquisa difundida pelo World

Economic Forum [WEF] (2018). Nesse estudo, sdo apontadas diferentes habilidades
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comportamentais (ou soft skills) consideradas imprescindiveis em 2018, e que se desdobram em

tendéncia ou declinio a partir de 2022, conforme se apresenta no Quadro 2 a seguir.

Quadro 2:Top 10 da comparacdo de habilidades demandadas em 2018 versus 2022

2018 2022 2022
Tendéncia Declinio
Pensamento  analitico e | Pensamento  analitico e | Destreza manual,
inovacao inovacao persisténcia e precisao
Pensamento critico e analise | Design tecnoldgico e | Administracdo financeira e
programacao recursos materiais

Aprendizado ativo e
estratégias de aprendizagem

Criatividade, originalidade e
iniciativa

Instalacdo e
tecnoldgica

manutencgéo

Criatividade, originalidade e
iniciativa

Pensamento critico e analise

Leitura, escrita, matematica e
escuta ativa

Atencdo ao detalhe,

confiabilidade

Resolucdo de

complexos

problemas

Gestao de pessoas

Inteligéncia emocional

Lideranca e influéncia social

Controle de qualidade e
conscientizagao da segurancga

Raciocinio, resolucdo de

problemas e ideagdo

Inteligéncia emocional

Coordenacdo e gestdo do
tempo

Lideranca e influéncia social | Raciocinio, resolucdo de | Habilidades visuais,
problemas e ideagdo auditivas e fala

Coordenacdo e gestdo do | Analise e evolucdo de | Uso da tecnologia,

tempo sistemas monitoramento e controle

Fonte: Adaptado de World Economic Forum (2018, p. 12, traducao nossa).

A partir da analise comparativa apresentada e conforme alerta de Mesquita, Oliveira e

Sequeira (2019), fica evidente a necessidade dos individuos buscarem uma (re)qualificacdo

constante para garantir sua empregabilidade, pois algumas habilidades, antes consideradas

importantes, estardo em declinio em um futuro muito proximo. Tal queda também ja acontece com
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algumas atividades profissionais; a0 mesmo tempo, em que se nota um aumento na criagao de novos
cargos.

Todavia, tanto para 0s novos cargos guanto para 0s novos modelos de negdcio, como € 0
caso das startups, especificas soft skills sdo necessarias. Para ingressar em uma startup, por
exemplo, é preciso estar disposto a trabalhar em um cenario de incertezas, por se tratar de um
ambiente disruptivo e inovador. Por isso, ser um profissional adaptéavel e flexivel € demasiadamente
importante nesse modelo de negdcio.

Ademais, os colaboradores precisam analisar a empresa para saber se ela apresenta um futuro
promissor e acreditar na ideia e no potencial dos sdcios, pois o numero de startups que fecham antes
dos dois primeiros anos de fundacéo ¢ alto (Marino, 2013). Além disso, quanto menor a empresa,
maior sera a responsabilidade depositada em cada profissional. Nessa seara, o funcionario ndo pode
se desconectar da missdo e dos valores da empresa. Para tanto, € primordial assumir uma
mentalidade de “dono da empresa” (Chopra-McGowan, 2019), ou seja, desejar que a empresa
prospere e alcance resultados positivos.

Especificamente sobre as soft skills do profissional de Secretariado Executivo, cumpre
esclarecer que, ao longo da evolucdo da profissdo, essas tém se sobressaido em relacdo as hard
skills. Isso ndo significa afirmar que habilidades técnicas ndo sejam mais necessarias para o
desempenho secretarial; ao contrario, como sera demonstrado nos resultados do levantamento de
dados mais adiante. Contudo, observa-se que as soft skills tém sido cada vez mais necessarias para
permitir que os profissionais apliqguem com maior efetividade em seu cotidiano as hard skills
(Penhaki, 2019).

3. Metodologia

A fim de buscar responder ao problema de pesquisa, bem como contemplar os objetivos
estabelecidos, o presente estudo, além do levantamento bibliografico apresentado anteriormente,
recorreu a técnica de coleta de dados, cujos resultados séo analisados e discutidos na se¢do posterior

a luz do método descritivo e da abordagem quantitativa.
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O levantamento bibliografico foi fundamental, pois, conforme explicam Martins e Thedphilo
(2016), tal estratégia de pesquisa permite a construcdo da plataforma tedrica do estudo, sendo
essencial, portanto, para a conducao de qualquer pesquisa cientifica. De acordo com Gil (2008), a
pesquisa bibliografica tem como fonte material ja publicado, o que possibilita 0 acesso a dados de
pesquisas realizadas com abrangéncia, algo que nem sempre um pesquisador consegue recolher
sozinho.

A coleta de dados, por sua vez, permite entender fendbmenos especificos e levantar
informac@es para melhorias dos estudos (Cooper & Schindler, 2011). Esse recurso € comumente
utilizado para complementar o levantamento bibliogréafico, ou ainda, cruzar os resultados obtidos
através de diferentes estratégias.

Ainda sobre a estratégia de coleta de dados, ressalta-se que nessa etapa de pesquisa
“basicamente, procede-se a solicitacdo de informacg6es a um grupo significativo de pessoas acerca
do problema estudado para em seguida, mediante analise quantitativa, obter as conclusGes
correspondentes dos dados coletados” (Gil, 2008, p. 55). Para essa solicitacdo de informacGes, é
preciso que o investigador defina qual técnica ira utilizar para o melhor desenvolvimento e para a
conclusdo das suas pesquisas. No caso deste estudo, optou-se pelo questionario como técnica de
coleta de dados.

Compreendendo o questionario, como “um conjunto ordenado e consistente de perguntas a
respeito de variaveis e situagdes que se deseja medir ou descrever” (Martins & Thedphilo, 2016, p.
93), foi elaborado um instrumento com quatorze questdes, sendo treze de multipla escolha e uma
dissertativa.

As primeiras seis questdes tiveram como objetivo compreender o perfil pessoal e profissional
dos participantes. As questdes seguintes buscaram levantar a percepc¢ao dos respondentes acerca de
dois temas destacados neste estudo — habilidades tecnoldgicas e soft skills. Ademais, buscou-se,
ainda, compreender o quéo suficiente foram os conhecimentos adquiridos durante a formagéo
académica concernente ao desenvolvimento dessas habilidades.

O referido questionario foi aplicado nos meses de setembro e outubro de 2020, por meio da
plataforma Google Forms. A fim de alcancar o publico desejado, isto &, profissionais atuantes na

area secretarial e em startups com sede na cidade de S&o Paulo, foi consultada a base de dados da
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Startup Base (https://startupbase.com.br/home/startups, recuperado em 30 agosto, 2020) — uma
plataforma virtual que retine informagGes de startups brasileiras, em diferentes segmentos. Apos
consulta a esse banco de dados, foram selecionadas e contatadas 306 startups. Dentre essas
empresas, apenas 41 afirmaram possuir Secretarios(as) Executivos(as) em seu quadro funcional. A
essas startups foi solicitado, entdo, o direcionamento do questionario, objeto desta pesquisa, aos
funcionérios em exercicio na area secretarial.

Foram obtidas 41 participacGes andnimas e voluntéarias, ou seja, 100% de adesdo a presente
pesquisa. Somente uma participacdo nao foi considerada nos resultados apresentados e analisados
na sequéncia, pois o(a) respondente ndo atuava na fungéo secretarial. Desse modo, este estudo
contou com 40 respostas validas.

4. Analise e discussao dos resultados

A primeira pergunta solicitou que os respondentes assinalassem com qual género se

29 e 29 ¢ 2 ¢

identificam entre as seguintes opcoes dadas: “feminino”, “masculino”, “ndo binario”, “prefiro nao
responder”, “outro”. Dos 40 participantes, 39 identificam seu género como “feminino” e 1 identifica
como “masculino”.

Na segunda questdo, buscou-se levantar a faixa etaria dos respondentes, dividindo-se as
alternativas em sete categorias de respostas, conforme se demonstra na Tabela 1, cujos resultados

também sdo apresentados.

Tabela 1: Faixa etaria dos respondentes

Faixa etaria Quantidade
Até 18 anos 0

Entre 19 e 24 anos 7

Entre 25 e 30 anos 16

Entre 31 e 36 anos 7
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Entre 37 e 41 anos 4
Entre 42 e 47 anos
Acima de 48 anos 4

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

Como pode ser constado na Tabela 1, a faixa etaria entre 25 e 30 anos € a que agrupa a maior
parte dos respondentes deste estudo, com 16 participantes, representando 40% do todo pesquisado.
Tal evidéncia vai ao encontro dos estudos de Ouimet e Zarutskie (2014), os quais apontam para o
fato de que funcionarios mais jovens, recém-formados, tém a probabilidade de possuir competéncias
técnicas mais atuais, o que Ihes permitem trazer ideias mais inovadoras e serem capazes de melhor
adaptacdo a novos ambientes, como o das startups.

Os participantes foram questionados, na terceira pergunta, acerca da formacao académica.
Os resultados sdo apresentados, seguindo as alternativas assinaladas pelos respondentes. Evidencia-
se, como pode ser notado na Tabela 2, que 58% dos participantes possuem Ensino Superior

completo.

Tabela 2: Formacao académica dos respondentes

Formacédo académica Quantidade
Ensino Técnico Completo 1

Ensino Superior Incompleto 5

Ensino Superior Completo 23
Pds-graduacdo Incompleta 7
Pds-graduacdo Completa 4

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

A quarta pergunta teve como objetivo conhecer a area de formagdo académica, nivel

graduacéo, dos respondentes. Constatou-se que, entre os 23 participantes que declararam ter Ensino
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Superior completo, 10 sdo graduados em Secretariado Executivo, sendo que, entre esses
respondentes, um informou ser graduado em Secretariado Executivo e em Administracdo; 1 é
graduado em Automacéo de Escritorios e Secretariado; 2 sdo graduados em Administracdo; 5 sdo
bacharéis em Letras; 5 respondentes sao oriundos de cursos diversos. Tais resultados apontam uma
diversidade em relagdo a formacdo dos profissionais que atuam na area secretarial em startups, uma
vez que 72,5% dos respondentes sdo graduados em outros cursos que ndo contemplam a graduacao
em Secretariado Executivo e/ou Automacao de Escritorios e Secretariado.

Na quinta questdo, os participantes foram levados a responder acerca do atual cargo que
ocupam nas startups. Entre as 38 respostas consideradas, 23 participantes declaram ter o cargo de
Assistente Executivo(a) e 15 de Secretario(a) Executivo(a). Esclarece-se que 2 respondentes ndo
especificaram o cargo. No entanto, infere-se que esse nimero ndo prejudica a validade da
investigacdo proposta.

A sexta questdo perguntou sobre o segmento da startup em que atuam. Os resultados séo
apresentados na Tabela 3.

Tabela 3: Segmento das startups em que atuam os respondentes

Segmento Quantidade

Comércio

Educacao

Juridico

Saude

Servigos Financeiros

1
1
Industria 1
1
1
7

Servigos (sem especificacao) 23

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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Ainda que 23 respondentes ndo tenham especificado o segmento da startup, observa-se a
pluralidade de segmentos em que atuam ou podem vir a atuar os profissionais de Secretariado
Executivo. A fim de exemplificar essa amplitude para atuacdo secretarial, na categoria servigos,
além dos segmentos apontados pelos participantes da pesquisa, ha ainda startups, sediadas na cidade
de Séo Paulo, voltadas as seguintes areas: saude e bem-estar, internet, e-commerce, eventos e lazer,
mobilidade urbana, imobiliaria, entre outras (Startup Base, 2021).

A sétima questdo objetivou saber se o0s participantes consideram-se preparados para utilizar
os diversos softwares e ferramentas digitais disponiveis e/ou preparados para aprendé-los. Foram
dadas como opgdes de resposta: “sim”, “parcialmente” e “ndo”. Entre os respondentes, 85%, ou
seja, 35 participantes consideram-se preparados para utilizar os diversos softwares e ferramentas
digitais disponiveis e (ou) preparados para aprendé-los; enquanto 15%, isto &, 5 participantes
assinalaram “parcialmente” como op¢ao de resposta.

Destaca-se que, como resposta a sétima pergunta, nenhum dos respondentes declararam-se
contrarios ao desenvolvimento e/ou a mobilizacdo das habilidades tecnoldgicas. Esse dado é
pertinente, pois as habilidades tecnoldgicas sdo essenciais para atuacao no contexto da Industria 4.0,
conforme estudado no referencial tedrico desta pesquisa, sob a Gtica de diferentes autores, em
especial, de Schwab (2016).

A oitava pergunta direcionou os respondentes a classificar, em uma escala de 1 a 10, em que
1 é a menor nota e 10 a maior nota, o nivel de importancia que atribuem a necessidade de 0s
profissionais de secretariado possuirem habilidades tecnologicas para a atuacdo em startups. A
partir das 40 respostas, atingiu-se uma média de 9,05 pontos, evidenciando a relevancia das
habilidades tecnoldgicas pelos profissionais de secretariado que participaram deste estudo.

Na questdo de numero nove, os participantes foram perguntados se na grade curricular de
suas respectivas formagdes académicas, quais sejam os niveis de ensino, havia alguma disciplina
voltada aos estudos tecnologicos. Em caso afirmativo, foi solicitado aos respondentes que
informassem se 0s conhecimentos adquiridos foram suficientes ou ndo para a atuacéo profissional.

Os dados coletados estdo demonstrados na Tabela 4 para melhor compreenséo dos resultados.

Tabela 4: Estudos tecnoldgicos na grade curricular da formacdo académica
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Percepcéo dos respondentes Quantidade

Foi suficiente, ndo precisei buscar cursos | 2
adicionais.

N&do foi suficiente, precisei buscar cursos | 22
para aperfeicoar minhas habilidades
tecnoldgicas.

Nao tive essa matéria na faculdade. 16

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

Somente 2 participantes, sendo um graduado em Secretariado Executivo e outro em
Automacdo de Escritorios e Secretariado, declararam que os estudos tecnologicos aos quais tiveram
acesso durante a formacédo académica foram suficientes para suas respectivas atuacdes profissionais.
Seguindo com os resultados, 22 respondentes afirmaram que os estudos tecnoldgicos aos quais
tiveram acesso durante a formacéo académica nao foram suficientes para suas respectivas atuacoes
profissionais. Desse modo, precisaram buscar cursos de aperfeicoamento. Outros 16 participantes
informaram que néo tiveram acesso a nenhuma disciplina voltada aos estudos tecnologicos durante
suas formacOes académicas. A quantidade levantada a esse Gltimo resultado pode ser consequéncia
da diversidade de formacdo académica entre os respondentes.

Conforme mostra o estudo do WEF (2018), apresentado no Quadro 2 do referencial tedrico
desta pesquisa, as habilidades tecnoldgicas sdo apontadas como necessarias a todo e qualquer
profissional. Ainda conforme o referido estudo, é imperativo observar o que se apresenta como
declinio até 2022 (o uso da tecnologia, seu monitoramento e controle) e o que se configura como
tendéncia a partir de 2022 (analise e evolucdo de sistemas), no que concerne as habilidades
tecnolodgicas. Tais perspectivas devem ser levadas em consideracdo pelas instituicdes de ensino, a
fim de que seus egressos estejam preparados para 0 mercado de trabalho, independentemente da
formagéo académica, visto que todas as areas foram e continuardo a ser impactadas pela tecnologia.

Contudo, ainda que as instituicdes de ensino promovam o desenvolvimento das habilidades

tecnoldgicas em seus cursos, € fundamental que os profissionais busquem aperfeicoamento
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constante, em especial no que diz respeito a tecnologia. Isso porque as novidades dessa &rea sao
frequentes.

A décima questdo buscou saber dos respondentes, em uma escalade 1 a5, emque 1 é a
menor nota e 5 a maior nota, se 0s conhecimentos adquiridos durante a formacdo académica
subsidiavam as rotinas secretariais desenvolvidas na startup em que trabalham. Somente foram
consideradas as respostas de 21 participantes, sendo esses oriundos de formac6es da area secretarial.
A média obtida, a partir das 21 respostas, atingiu a nota de 3,2 pontos, evidenciando que, na
percepcao dos respondentes, ha aspectos a serem revistos em suas formacdes académicas. Tal dado,
ainda que modesto quando se considera 0 nimero de respostas, € um indicativo relevante para ser
levado em consideracdo pelos gestores educacionais responsaveis pela matriz curricular da area
secretarial.

A questdo de numero onze buscou entender se na grade curricular das respectivas formacdes
académicas dos respondentes havia alguma disciplina voltada ao ensino-aprendizagem de soft skills.
Em caso afirmativo, assim como se procedeu na nona questédo, foi solicitado aos participantes que
informassem se 0s conhecimentos adquiridos foram suficientes ou ndo para a atuacéo profissional.

Os dados coletados estdo demonstrados na Tabela 5 para melhor compreenséo dos resultados.

Tabela 5: Ensino-aprendizagem de soft skills na grade curricular das formacdes académicas

Percepcéao dos respondentes Quantidade

Foi suficiente, ndo precisei buscar cursos | 5
adicionais.

Nédo foi suficiente, precisei buscar cursos | 12
para aperfeicoar minhas soft skills.

Néo tive essa matéria na faculdade. 23

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

Entre os participantes, 57,5% afirmaram ndo terem tido disciplina alguma voltada ao ensino-
aprendizagem de soft skills e indicaram que ndo foram em busca de cursos de aperfeicoamento apos

suas formacdes. Se somado o percentual dessa alternativa com o percentual dos respondentes que

© Revista SCRIBES | Vicosa, MG | v.2 | n.2 [ Jul.-Dez./2021 | ISSN 2675-4401




108

ARTIGO
SCRIE

‘ DOI
‘ 10.33228/scribes.2021.v2.12925

V

declararam que também ndo tiveram acessos aos estudos de soft skills, mas foram a procura de
cursos especificos apds suas formacdes, atinge-se o indice de 87,5%. Desse modo, constata-se que
somente 12,5% dos participantes informaram que tiveram uma disciplina voltada ao tema soft skills
e que os conhecimentos adquiridos foram suficientes para suas atuacdes profissionais.

Ao considerar que 0s projetos pedagdgicos, quais sejam 0s cursos e niveis de ensino, buscam
contemplar contetdos voltados a formacdo especifica e, ainda, a formacdo humana — o que
contempla o desenvolvimento de habilidades comportamentais, ou seja, de soft skills —, o indice de
87,5% requer atencao.

Pode-se inferir que a questdo, do modo como foi formulada, tenha impactado na
compreensdo leitora dos participantes, levando-os a responder que ndo tiveram uma disciplina que
abordasse soft skills. Vieira e Silva (2019) elencam como soft skills: solucdo de problemas
complexos, pensamento critico, criatividade, gestdo de pessoas, relacionamento interpessoal,
inteligéncia emocional, julgamento e tomada de deciséo, orientacdo de servico, negociacdo e
flexibilidade cognitiva.

Nessa perspectiva, ainda que nas formag6es ndo exista uma disciplina que englobe em seu
titulo o termo soft skills, é preciso compreender que uma atividade em grupo dentro de um contexto
educacional, por exemplo, além de oportunizar a aquisicdo de conhecimentos acerca de um
contetdo da area formativa, para que seja realizada, ird requerer dos alunos a mobilizacdo de
habilidades comportamentais. E sabido que um trabalho escolar em grupo requer divisio de tarefas
e decisdes em conjunto, o que impacta na mobilizacao de, ao menos, duas das soft skills citadas por
Vieira e Silva (2019): relacionamento interpessoal e negociacdo. Contudo, para que os alunos
tenham essa percepcdo, € imperativo que os professores esclarecam todos os objetivos de uma

proposta coletiva. Conforme proposto por Ausubel, Novak e Hanesian (1980, p. 293):

Os objetivos da aprendizagem devem ser especificados de forma a evidenciar, para o aluno,
conceitos ou principios a serem aprendidos numa linguagem que lhes facilite o
reconhecimento de associagdes entre 0 que ja sabem e 0s novos conceitos ou principios a
serem aprendidos. Os organizadores antecipados, corretamente elaborados, podem
desempenhar um papel importante na facilitacdo do aprendizado, especificado em forma de
objetivos comportamentais ou por outras formas de objetivos da aprendizagem.
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A décima segunda questdo objetivou levantar quais soft skills sdo exigidas aos respondentes
no seu exercicio secretarial. Entre as alternativas propostas foram descritas dezessete soft skills. Na
Tabela 6, sdo apresentados os resultados em ordem decrescente, ou seja, da soft skill mais assinalada
a menos marcada, sendo que aos respondentes foi dada a possibilidade de serem selecionadas

quantas considerassem pertinentes.

Tabela 6: Soft skills exigidas aos profissionais no exercicio secretarial

Soft skills Quantidade
Boa comunicacao 38
Inteligéncia emocional 36
Proatividade 36
Autonomia 35
Empatia 35
Adaptabilidade 32
Resolucao de problemas complexos 31
Trabalho em equipe 30
Tomada de deciséo 29
Respeito a adversidade 28
Pensamento critico 27
Criatividade 26
Negociacéao 23
Gestdo de pessoas 21
Flexibilidade cognitiva 19
Orientagéo ao servigo 18
Outras 2

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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Esclarece-se que ao selecionar a alternativa “outras”, era requerido aos respondentes que
indicassem a soft skill. Dois participantes optaram por esse campo e indicaram lideranca e agilidade
como habilidades exigidas para a atuacdo secretarial.

Como pode ser constatado na Tabela 6, as trés soft skills mais assinadas foram ‘“boa
comunicagdo”, em primeiro lugar, e “inteligéncia emocional” e “proatividade”, empatadas em
segundo lugar. Evidencia-se, portanto, a partir da percepcao dos respondentes, 0 quao necessario é
ser habil comunicativamente na area secretarial, ratificando o que afirmam Medeiros e Hernandes
(2010, p. 139): “Nosso desempenho profissional nos coloca em contato direto com tarefas e pessoas.
Nosso dia a dia pode ser traduzido em 80% a 90% de comunicagdo e 10 a 20% de atividades
mecanicas”.

Na décima terceira pergunta, buscou-se conhecer quais sdo os softwares, as plataformas e 0s
aplicativos utilizados com mais frequéncia pelos respondentes em sua rotina secretarial. Os
participantes tiveram a opgéo de assinalar, de um total de 22 possibilidades, quantas alternativas
considerassem pertinentes. Na Tabela 7, sdo apresentados os resultados em ordem decrescente, ou

seja, da opcdo mais assinalada a menos selecionada.

Tabela 7: Tecnologias utilizadas na rotina secretarial

Software, plataforma ou aplicativo Frequéncia
Google Drive 34
Google Calendar 33
Google Hangouts 31
WhatsApp 31
G Suite 25
Slack 25
SAP 21
Trello 21
Microsoft Teams 18
Skype 17
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Webex

Dropbox

CRM

Microsoft OneNote

GED — Gestao Eletrénica de Documentos

Sharepoint

ERP

Microsoft Planner

Pipedrive

Vexpenses
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Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

Assim como na questdo anterior, ao selecionar a alternativa “outras”, era requerido aos

respondentes que indicassem os softwares, as plataformas e/ou os aplicativos utilizados com mais

frequéncia em sua rotina secretarial. Foram citados cinco: Zoom (3 indicacbes), Asana (2

indicacdes), Salesforce (2 indicacdes), Ariba (1 indicacdo) e Oracle (1 indicacao).

Na Ultima questdo, a Unica dissertativa do questionario, os participantes foram perguntados

sobre suas percepcgdes acerca da importancia de uma startup ter profissionais de Secretariado

Executivo em seu quadro funcional. Dentre as participac@es, foram selecionadas sete declaracdes,

apresentadas no Quadro 3, mantendo a integridade do texto dos respondentes:

Quadro 3: A relevancia da insercdo do profissional de Secretariado Executivo em startups

Respondentes | Declaragdes
Dentro de uma Startup, geralmente um fast-paced environment, o profissional
3 de Sec torna-se principalmente um conector. Tem tanta coisa acontecendo e
mudando, a todo tempo, que sem um profissional de Secretariado é dificil
conectar as pontas, as pessoas e fazer com que os jobs continuem sendo
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entregues, dando visibilidade para todos. A habilidade do profissional de
analisar os ambientes corporativos, observando o macro ao mesmo tempo que
0 micro (detalhes do dia a dia), nos torna essenciais, estamos presentes nos
pequenos detalhes que fazem toda a diferenca. Vejo que em algumas startups,
por muitas vezes terem uma cultura mais disruptiva (diferente de empresas
tradicionais), n6s podemos ser muito mais colaborativas, as pessoas QUEREM
saber a nossa opinido e valorizam quando damos nossa perspectiva sobre 0s
assuntos. Vejo que o profissional de Sec tbm acaba sendo um oréculo: dentro
da empresa € a pessoa que sabe mexer em todos os sistemas, conhece muitas
pessoas, td onboard de tudo que ta acontecendo (apesar de SER muita coisa,
afinal muda tudo a todo tempo) e é a pessoa que faz a ponte entre alta
gestdo/lideranca e o resto do time, garantindo que o lado deles também seja
bem ouvido.

O profissional de secretariado é quem facilitara e organizara a vida do seu
executivo ou time. Em uma startup onde tudo muda a todo instante, nada
melhor do que ter alguém a frente da organizacdo dos servicos.

Em startups, o profissional de secretariado € muito mais do que a velha figura
pintada da secretaria vestida de roupa social, salto alto, com maquiagem
impecéavel e sempre voltada 100% para as necessidades do executivo. Saem as
regras de como se vestir e de etiqueta e entram possibilidades de aprender
sobre metodologias &geis, gestdo financeira, criacdo de produtos, etc.
Trabalhamos com muitos times a0 mesmo tempo e 0S processos estdo em
constante modificacéo, o que exige grande capacidade de resiliéncia por nossa
parte. A secretéria executiva numa startup é um brago para os times no sentido
de que ajuda a otimizar o dia a dia corrido dos mesmos e dos executivos, mas
também tem a vantagem de ndo ser tdo engessada nas obviedades da profissao
como na maioria das empresas tradicionais.

Extremamente importante. Trabalhei em empresas tradicionais e 0 escopo de
uma profissional de secretariado em uma startup € muito diferente. A
profissional precisa saber trabalhar com autonomia e ndo ter medo de errar.
Enquanto uma empresa normal funciona a 60 km/h, uma startup precisa
entregar 0 mesmo com qualidade em uma velocidade de 120 km/h. Nos
trabalnamos como agentes facilitadores e participamos ativamente do
business. Como ndo ha muito tempo para que o executivo nos explique como
podemos ajudar e o que devemos fazer, n0s precisamos estar em muitas
reunides e circular bastante entre as areas para entender quais sdo as
prioridades daquele momento. Como h& muito dinamismo, ndo ha zona de
conforto. O que eu sinto principalmente é que perfis mais classicos do
secretariado dificilmente se adaptariam a rotina de uma startup, os executivos
sdo muito independentes, entdo nosso trabalho é efetivamente como de uma
assessora que organiza as prioridades do executivo e trabalha de modo ativo e
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ndo passivo. Por ex. assim como outros diretos do meu executivo, eu s6 tenho
uma reunido com ele por semana para discutir prioridades, diferente de
empresas tradicionais onde a secretaria muitas vezes é responsavel até mesmo
por realizar as ligacOes e € acessada milhares de vezes por dia. NOs nédo
alimentamos essas relagdes de co-dependéncia e por isso mesmo acredito que
nosso papel seja muitas vezes muito mais relevante do que em empresas
tradicionais.

Um profissional de Secretariado é muito importante para uma Startup desde
que esse profissional esteja engajado no negdcio da empresa e atue como
parceiro do profissional ou da equipe que atende. Dada as mudancas
constantes que ocorrem e ao ritmo acelerado em que a startup faz parte, é muito
importante ter um parceiro que auxilia ndo somente com as atividades
quotidianas, mas também na analise do cenério e nas tomadas de decisdes.

23

Startups sdo empresas inovadoras, que crescem e mudam muito rapido. O
27 profissional de secretariado tem que sempre acompanhar o ritmo desse
ambiente, e dar todo suporte aos executivos e as demais pessoas da empresa.

Essencial, startups s6 funcionam com EA, pois o crescimento é muito rapido
31 e apesar de hj em dia estar tudo automatizado, hj ndo existe maquina que faca
o trabalho de uma secretaria.

Fonte: Elaborado pelos autores (2020) a partir das respostas obtidas no questionério aplicado para

os fins desta pesquisa.

Constata-se, a partir das declaracGes apresentadas, a comparagdo que os respondentes fazem
entre o perfil de um profissional de Secretariado Executivo atuante em uma empresa tradicional
versus em uma startup. Conforme declarado pelos respondentes 3, 12 e 13, o(a) Secretério(a)
Executivo(a) atuante em startup precisa ter proatividade para lidar com todas as suas atribui¢des
que, diferentemente de outros modelos de negécio, sdo desenvolvidas com mais autonomia, ou seja,
sem a supervisao direta de seus gestores.

Os respondentes, identificados pelos numeros 5 e 23, alertam para o fato de que em uma
startup, conforme também apontado no referencial tedrico deste estudo, os processos s@o volateis
e, desse modo, ha a necessidade de profissionais com um perfil agil para auxiliar nas mais diversas
demandas da empresa. Ademais, conforme evidenciou o respondente 27, os profissionais de

Secretariado Executivo precisam acompanhar o ritmo veloz de crescimento das startups. Conclui-
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se, portanto, que um(a) Secretéario(a) Executivo(a) sem flexibilidade cognitiva ndo conseguira se
adaptar a inconstancia e as inovagdes inerentes a essas organizacoes.

Por fim, a partir da declaracdo do respondente 31, contata-se que, apesar de todo 0 avanco
tecnoldgico ocorrido e em progresso, a funcdo secretarial, em particular no que diz respeito a
humanizag&o dos processos, mostra-se relevante e necessaria no contexto das startups.

Em sintese, os resultados gerais desta pesquisa apontaram que estdo em exercicio secretarial
profissionais majoritariamente do sexo feminino, com formacéo, nivel bacharelado, em Secretariado
Executivo e faixa etaria entre 25 e 30 anos. Os participantes reconhecem que o desenvolvimento e
a mobilizacdo das habilidades tecnoldgicas sdo fundamentais para o exercicio secretarial em
startups. Além da tecnologia, assume-se que determinadas soft skills, tais quais proatividade e
flexibilidade cognitiva sdo habilidades comportamentais sine qua non para a atuacao profissional
em startups.

Ademais, o levantamento de dados possibilitou verificar que, na percepcdo dos
respondentes, tanto para as habilidades tecnolégicas quanto para as soft skills, é necessaria maior
atencdo por parte das instituicGes educacionais, quais sejam 0s niveis escolares ou cursos, no que
diz respeito ao processo de ensino-aprendizagem dessas habilidades em consonancia com o mundo
do trabalho.

5. Conclusodes

Com o0 avango e a presenca da tecnologia na vida das pessoas, é incontestavel o impacto que
0s processos tecnologicos tém causado no dia a dia dos trabalhadores (Manyika, 2017).

Nesse cendrio, surge a necessidade de desenvolver novas habilidades. Assim como a
concorréncia entre as empresas, a competitividade entre os profissionais também & crescente,
focalizando o quéo indispensavel é saber unir a capacidade de raciocinio aos empreendimentos
tecnoldgicos, uma vez que passou a ser reconhecida a ‘“centralidade da tecnologia e do
conhecimento como elementos agregadores de retorno econdmico” (Brom, 2006, p. 31). Torna-se,
portanto, relevante que os profissionais se mantenham atualizados em relagcdo aos requisitos

exigidos por empresas cada vez mais digitais.

© Revista SCRIBES | Vicosa, MG | v.2 | n.2 [ Jul.-Dez./2021 | ISSN 2675-4401




115

ARTIGO
SCRIE

‘ DOI
‘ 10.33228/scribes.2021.v2.12925

V

No sentido de buscar levantar quais sdo esses requisitos, em especial, aqueles exigidos aos
profissionais de Secretariado Executivo, € que este estudo foi proposto e desenvolvido.
Compreende-se que a pergunta inicial, “Qual ¢ o perfil do profissional de Secretariado Executivo
atuante em startups?”, foi parcialmente respondida através do questionario. E assumido que tal
problema de pesquisa ndo foi integralmente contemplado, devido ao numero limitado de
respondentes. Todavia, por meio das estratégias de pesquisas utilizadas, foi possivel atender aos
objetivos do presente estudo, bem como se faz necessario apresentar trés Ultimas consideragdes.

A primeira consideracdo concerne ao fato de que, embora este estudo tenha assumido as
nomenclaturas “Secretarios(as) Executivos(as)” ou “profissionais de Secretariado Executivo” ao
longo do texto, a fim de contemplar os profissionais atuantes na area secretarial e em startups, nem
todos os participantes do questionario poderiam ser identificados por tais termos. 1sso porgue,
conforme a lei n. 7.377/85, complementada pela lei n. 9.261/96, que regulamenta a profissdo
“Secretario Executivo” no Brasil, esse titulo somente deve ser conferido a bacharéis em Secretariado
Executivo, diplomados no territorio brasileiro ou no exterior desde que o diploma estrangeiro seja
revalidado no pais. Outra condicdo para obter reconhecimento no Brasil, como Secretario
Executivo, é ser portador de qualquer diploma de nivel superior e comprovar, atravées de declaracdes
de empregadores, o exercicio secretarial efetivo até 1985, durante, pelo menos, trinta e seis meses.

A segunda consideragdo, por sua vez, leva a discussdao de que, apesar de as instituicGes
educacionais serem responsaveis pela constante atualizacdo das matrizes curriculares, a fim de
atender as formacgdes humanas e especificas envolvidas em um dado campo do saber, cabe também
a cada individuo a incumbéncia de zelar pela sua educacgdo continuada ou lifelong learning. Afinal,
os estudos devem ser permanentes e, por essa razao, ndo estdo condicionados a um especifico
momento de formagdo. Além disso, as habilidades requisitadas pelo mundo do trabalho estdo em
constante transformacéo, especialmente na Industria 4.0.

Por fim, destaca-se que das 306 startups, localizadas na cidade de Sao Paulo, selecionadas e
contatadas para este estudo, apenas 13,4% possuem Secretarios(as) Executivos(as) em seu quadro
de funcionarios. A partir dos resultados coletados, ndo foi possivel concluir o motivo. Desse modo,
em contribuicdo a novos e extensivos estudos, sugere-se averiguar quais sdo as raz0es para esse

baixo indice, de modo a possibilitar maior inser¢éo secretarial nas startups, visto que os resultados
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da atual pesquisa mostram que profissionais de Secretariado Executivo, desde que apresentem as
habilidades tecnoldgicas e comportamentais pertinentes, podem colaborar (e muito) com esse

modelo de negdcio.
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