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A FORMACAO EM SECRETARIADO
OFERECIDA PELA FATEC-SP: UM
ESTUDO COMPARATIVO DAS
COMPETENCIAS ELENCADAS EM
DIFERENTES DOCUMENTOS E
LEGISLACOES

RESUMO

O objetivo deste estudo é identificar se o curso de
Automacédo de Escritérios e Secretariado (AES)
da FATEC Sao Paulo atende ao perfilrequisitado
aos profissionais de Secretariado no mercado de
trabalho. Por meio da analise comparativa e
descritiva das competéncias,elencadas na grade
curricular do curso AES,algumas lacunas foram
evidenciadas, relacionadas as principais
competéncias, apontadas em renomados
indicadores profissionais (LinkedIn, CBO e Lei do
Secretariado). No entanto, essa analise abordou
as mesmas competéncias anteriormente citadas,
comparando-as com as competéncias do novo
curso de  Secretariado e  Assessoria
Internacional, vigente a partir de 2022 como
substituto do antigo AES. Dessa forma,
identificou-se que tais lacunas poderdo ser
diminuidas, durante a formacéo dos graduandos.
Percebeu-se que diante da velocidade dos
avancos tecnolégicos e sociais em que o mundo
se encontra atualmente, € necessario revisar a
matriz curricular, em menores intervalos de
tempo, a fim de manté-la nivelada com o
mercado e suas frequentes inovacbes e
exigéncias.

Palavras-chave: Profissional de Secretariado.
Formagdo académica. Mercado de trabalho.
Competéncias.

ABSTRACT

The purpose of this study is to identify whether
the course of Office Automation and Secretariat
(OAS) of FATEC Séao Paulo attends to the
required profile for secretarial professionals in the
labor market. By means of a descriptive
comparative analysis of the competences listed in
the curricular grid of the OAS course, in relation
to the main competences pointed out in renowned
professional indicators (LinkedIn, CBOand the
Secretarial Law), gaps were found in the
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A formacédo em secretariado oferecida pela Fatec-SP: um estudo comparativo das competéncias elencadas em diferentes documentos e legislagées

curricular structure. However, by taking a
descriptive comparative analysis between these
same competences and the competences of the
curricular structure of the new course of
International Secretariat and Advisory Services,
in effect as of 2022 as a substitute for the old
course, it was identified that these gaps will
certainly be filled in the training of future
graduates. It was noticed that, given the speed of
technological and social advances in which the
world currently finds itself, it is necessary to revise
the curricular structure with shorter periods of
time, in order to keep it leveled with the market
and its frequent innovations and demands.

Keywords: Secretariat Professional. Academic
formation. Labor market. Competencies.
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1 INTRODUCAO

O curso de Tecnblogo em Automacgdo de Escritorios e Secretariado (AES), oferecido pela
Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo (FATEC-SP), foi inaugurado em 1991 objetivando: “[...] capacitar
o tecndlogo a desenvolver atividades de planejamento, organizacao, direcao e controle dos servigos de
secretaria [...]” (CENTRO PAULA SOUZA, p. 2012), conforme descrito nos objetivos especificos do seu
projeto. Ao longo da trajetéria do curso, este so6 foi atualizado duas vezes, uma em 2013 e posteriormente
em 2022.

O principal objetivo para realizac@o deste trabalho é analisar as competéncias presentes na grade
de Automacéo de Escritérios e Secretariado da FATEC-SP de 2013 e verificar se o perfil do aluno egresso
€ condizente com o exigido pelo mercado de trabalho, assim como analisar se 0 novo curso de
Secretariado e Assessoria Internacional de 2022 poderia corresponder melhor ao propésito formativo
desse profissional, de acordo com as exigéncias do mercado de trabalho, representados por trés

indicadores profissionais — CBO, LinkedIn, e a Lei do Secretariado.

Sendo assim, a justificativa para sustentar a realizacdo deste projeto reside na importancia que o
tema possui para estudantes e recém-formados no curso de Secretariado. Sendo assim, alunos e ex-
alunos da FATEC-SP poderéo ter indicadores, se as disciplinas do curso condizem com as demandas do
atual mercado de trabalho, e também, a partir da analise comparativa de diferentes grades do mesmo
curso, foi possivel demonstrar a importancia da atualizacdo de contetdos em um menor intervalo de

tempo.

2 REVISAO DE LITERATURA

2.1 Historia do Secretariado

A profissdo de Secretariado possui historicos muito antigos, desde a época da sociedade egipcia
no Egito Antigo, quando os escribas, homens letrados que dominavam a matematica, arquivistica, escrita,
redacdo de documentos, eram 0s mais proximos do que hoje denominamos Secretario(a) (MACHADO;
NASCIMENTO, 2019, p. 1).

De acordo com Guimardes (2019), avancando um pouco mais na historia, nos periodos em que
ocorreram as grandes guerras, esta profissdo ganhou maior destaque e relevancia para as mulheres,
tendo em vista que 0s homens iam para os campos de batalha e elas permaneciam em seus lares,

realizando trabalhos nas fabricas e nos escritorios.

Sala (2008) destaca, com mais detalhes, o desenvolvimento do Secretariado no Brasil, que se
iniciou na década de 1950, avancando até o século XXI. Séla (2008, p. 5) inicia a historia da profissdao na
década de 1950, a qual era composta majoritariamente por mulheres que recebiam baixos salarios. As
secretarias eram vistas como serventes e suas tarefas eram datilografar, taquigrafar, arquivar

documentos e atender telefonemas.
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Ainda segundo Sé&la (2008), na década de 1960, o cargo de geréncia surgiu por meio de
treinamentos vindos principalmente dos Estados Unidos, e com isso as secretarias passaram a auxilia-
los. Naquela época a profissdo tornou-se ainda mais pejorativa. Apesar disso, na década de 1970,
ocorreram avangos como o inicio do treinamento para secretérias e a criagao do primeiro curso superior

em Secretariado, na Universidade Federal da Bahia, onde as mulheres comegaram a ter formagao.

Em 1980, segundo Sala (2008), a profissao foi regulamentada, e surgiu a Federagédo Nacional de
Secretarios e Secretarias (FENASSEC), bem como os sindicatos estaduais. A autora afirma que, em
1990, a imagem da secretéria servente extinguiu-se, que passou a ser responsavel por atividades como
empreender, assessorar, gerir e realizar consultorias, utilizando técnicas secretariais, em uma atuacao
muito mais complexa do que antes, sendo que, até hoje, o profissional tende a ser muito mais participativo
e proativo, cuidando da organizagdo com mais profissionalismo, observando aspectos como a
produtividade, o lucro, as negociagdes, exercendo a capacidade de solucionar problemas por meio da
iniciativa.

Abaixo, segue Figura 1 ilustrando a linha do tempo de evolucao do Secretariado, desde a década

de 1950 até 1990:
Figura 1 - Linha do Tempo da Profissédo do Secretariado de 1950 a 1990.

1960
FORMACAO DO CARGO DE GERENTE
- secretdrias passaram a auxiliar 1980
gerentes REGULAMENTAGAO DA PROFISSAO
- intensificou-se o tratamento
pejorativo da profissdo ourge:0 FEI\tIAS?ECI ham f
- 1° curso superior em Secretariado o8, MOVIMEntos e casse gannanmyoica
na Baina - surgem 0s smd|ca|tos estaduais
1950 1970 1980
INICIO DO SECRETARIADO GRANDES AVANCOS MELHORIAS NO CARGO

- majoritariamente feminino - inicia-se treinamento para secretdrias - homens comecam a atuar
- profissdo de baixo valor - surgem as associagdes - as responsabilidades sdo aprimoradas
- as secretdrias comecam a se graduar - 0 cargo torna-se menos pejorativo

Fonte: Autoras, 2022.

Pode-se observar, a partir dessa linha do tempo, que a profissdo do Secretariado passou por
grandes transformacdes ao longo dos anos, tendo suas atividades e responsabilidades cada vez mais
aprimoradas. Apesar de a profissao ter iniciado sob uma visdo pejorativa e degradante, aos poucos
conquistou seu lugar no mercado de trabalho, tornando-se um cargo reconhecido e de grande relevancia
para as empresas, e isto se deu principalmente a criagdo do curso superior de Secretariado, em que foi
possivel regulamentar a profissédo e ensinar técnicas e conhecimentos mais amplos, e a formagao do

FENASSEC, em que a luta pelos direitos ganhou maior for¢a e tornou-se mais reconhecida.

2.2 Competéncias essenciais aos profissionais de Secretariado

Segundo a Universidade Federal do Amapa (UNIFAP) (2019-2022), em relacéo as competéncias
exigidas do profissional de Secretariado, estdo a fluéncia em lingua estrangeira, atencao as modificagdes

do mundo do trabalho, a evolugéo técnica e tecnoldgica, acompanhamento das necessidades das
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organizacdes e das mudancas de competéncias. Segundo ela, o profissional deve ter a capacidade de
assessorar diversas areas das organizagoes, sendo tecnicamente qualificado, possuindo visédo sistémica
e que esteja apto a compreender em niveis institucionais, taticos e operacionais.

Em relag&o as linguas estrangeiras, a Fundac&o Escola de Comércio Alvares Penteado (FECAP,
2020) afirma que um profissional de Secretariado que tenha dominio da Lingua Inglesa inicia no mercado
de trabalho com um salario de 30% a mais em relacdo a outros profissionais. Além disso, essa

porcentagem pode aumentar para até 60%, caso o profissional possua dominio de um terceiro idioma.

De acordo com Almeida, Rogel e Shimoura (2010, p. 7), o profissional de Secretariado tende a
atuar em cargos gerenciais, porém € necessario que este continue se qualificando, por meio de cursos
de P6s-Graduacdo — Latu Sensu, em areas de gestao. Além disso, estes profissionais devem ter um
elevado senso critico, postura ética, capacidade de articulacéo, utilizar as competéncias especificas, ter
visdo generalista e sistémica, ser empreendedor, gerenciar informacdes com eficacia, atuar
proativamente, ser criativo, trabalhar em equipe fazendo uso de lideranca, ter maturidade emocional,

enfim, estar aberto para o aprendizado continuo.

3 METODOLOGIA

Primeiramente sera apresentada uma pesquisa bibliografica com autores e obras de referéncia
sobre os temas-chave para fundamentar o modelo da profissdo e da formagdo do profissional de
Secretariado. Em seguida uma pesquisa do perfil do profissional de Secretariado de acordo com trés
renomados indicadores do universo profissional: CBO (Classificacao Brasileira de Ocupacgoées), LinkedIn
e a Lei do Secretariado. Posteriormente uma pesquisa documental da matriz curricular do curso de
Automacao de Escritérios e Secretariado da FATEC-SP (AES), vigente de 2013 a 2021, e da matriz
curricular do novo curso de Secretariado e Assessoria Internacional FATEC-SP, vigente a partir do 1°

semestre de 2022, com primeira turma prevista para se formar em 2025.
Bardin (1977, p. 46) indica que

[...] O objetivo da analise documental é a representacéo condensada da informagéo, para
consulta e armazenagem, o da analise de conteldo, € a manipulacdo da mensagem
(conteudo e expressdo desse conteudo), para evidenciar os indicadores que permitam
inferir sobre uma outra realidade que ndo a da mensagem.

Por meio de analise documental de conteldo qualitativa, as competéncias elencadas em todos os
documentos anteriormente citados serdo confrontadas, com o intuito de identificar se o curso AES atende
aos requisitos do atual mercado de trabalho, e caso haja deficiéncias, se 0 novo curso de Secretariado e

Assessoria Internacional sera capaz de preencher tais lacunas na formacgéo dos futuros profissionais.

4 ANALISE DE RESULTADOS E DISCUSSAO

4.1 Perfis profissionais do Secretariado
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Foi realizada uma pesquisa a fim de retratar quais os tipos de perfil exigidos aos profissionais de
Secretariado de acordo com a Classificacdo Brasileira das Ocupagdes (CBO), a Lei n° 7.377, de 30 de
setembro de 1985, que dispde sobre o exercicio da profissdo de Secretariado, e o LinkedIn, uma das

maiores redes sociais de negocios.

A Figura 2 abaixo exibe os resultados encontrados:

Figura 2 — Perfis profissionais do secretariado.

CBO

LEI N° 7.377

LINKEDIN

Adaptar-se a mudancas

Boa dissertagdo

Agilidade

Administrar conflitos

Boa interpretac&o de texto

Atencdo aos detalhes

Administrar estresse

Capacidade de coletar informacdes

Boa dissertagdo

Contornar situacfes adversas

Capacidade de executar servicos de
secretaria

Bom relacionamento interpessoal

Demonstrar capacidade de
comunicagao

Capacidade de planejamento

Capacidade de planejamento

Demonstrar capacidade de retorica

Capacidade de registrar e distribuir
expediente

Comprometimento

Demaonstrar dinamismo

Demonstrar assisténcia e assessoramento

Demonstrar capacidade de
comunicacado

Demonstrar discricdo

Demonstrar senso de organizag&o

Demonstrar dinamismo

Demonstrar espirito de lideranca

Dominio de idioma estrangeiro

Demonstrar proatividade

Demonstrar iniciativa

Habilidade de selecionar correspondéncias

Demonstrar senso de organizagéo

Demonstrar proatividade

Habilidades com taquigrafia

Desenvoltura

Demonstrar sensibilidade Possuir conhecimentos protocolares
Capacidade de dirigir 0s servicos de
secretaria
Capacidade de assistir e assessorar

diretamente executivos

Disciplina

Demonstrar senso de organizacéo Dominio de idioma estrangeiro

Trabalhar em equipe Habilidade de gerenciar pessoas

Trabalhar sob pressao Habilidade de gerenciar processos

Perfil multitarefeiro
Simpatia

Fonte: CBO, Lei n°® 7.377 e LinkedIn (2022).

E possivel observar na Figura 2 que o LinkedIn é o que apresenta mais exigéncias de perfil,
listando 18 habilidades, seguido da CBO, com 15, e da Lei, com 14. Além disso, a habilidade de
demonstrar senso de organizacao € a habilidade em comum das trés fontes de pesquisa, podendo dessa

forma ser considerada uma das caracteristicas vitais da profissao.

A questdo do dominio de idioma estrangeiro esteve muito presente nas vagas encontradas no
LinkedIn e é uma habilidade encontrada na Lei, contudo néo se faz presente na CBO.

De modo geral, é possivel observar que as habilidades listadas na Lei e no LinkedIn apresentam
mais semelhanca em relagdo as citadas na CBO, por isso pode-se tomar como base as habilidades de

modo geral, ao invés de basear-se apenas em uma fonte de pesquisa.
4.2 Perfis Alunos Egressos Curso AES e Curso de Secretariado e Assessoria Internacional

A partir da analise do perfil de competéncias dos cursos de Automacdo de Escritérios e
Secretariado, vigente de 2012 a 2021, e Secretariado e Assessoria Internacional, vigente a partir do
primeiro semestre de 2022, e da andlise das Distribuigcbes Curriculares por semestre, disponiveis nos

Projetos Pedagogicos dos cursos, criou-se a Figura 3 a seguir, cujo intuito é destacar as principais
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competéncias construidas por um profissional de Secretariado recém-formado em AES, e pelos futuros

profissionais que ainda se formardo no curso de Secretariado e Assessoria Internacional.

Figura 3 — Perfis Alunos Egressos FATEC-SP curso AES X Curso Secretariado e Assessoria Internacional.

Perfil Aluno Egresso FATEC-SP no curso de Perfil do Aluno Egresso FATEC-5P no curso de Secretariado e Assessoria

Automacao de Escritdrios e Secretariado Internacional
Planejamento Planejamento e organizacio de senvigos de secretaria
Drganizacao Assessoramento de executivas, diretores e suas equipes

Aplicacdo de conceitos e ferramentas

L Dtimizacdo de processos
tecnologicas

Assessoramento Execucdo de atividades de eventos
Otimizacdo de processos Execucio de senvicos protocolares
Implantacio de metas na drea Planejamento e execucio de atividades de viagens
Comunicacio Execucdo de atividades de relaches com clientes e fornecedores
Redacdo de textos técnicos Redacio de textos técnicos
Redacdo em lingua estrangeira Coordenacio de equipe
Gerenciamento de informaches Auxilio na contratacao de servicos de terceiros
Controle de processos administrativos Acompanhamento de contratos e sevicos e do cumprimento de prazos
Interpretacio de documentos Levantamento de informactes de mercado para tomada de decisbes
Sintetizacio de documentos Controle de arguives e informacies
Aplicacdo de conhecimentos protocolares Supervisdo da execuco de decisies
Traducio de documentos Comunicacdo interna e externa

Decis3o sobre a rotina do departamento
Avaliacio e emiss3o de parecer técnico em sua area de atuacio
Empreendedorismo e acdes inovadoras baseadas em analises criticas

Visdo sistémica com objetivo de identificar soluc@es respeitando aspectos
culturais, éticos, ambientais e sociais no Ambito local, regional e internacional

Gerenciamento e apoio de projetos
Avaliacdo de riscos
Administracio de conflitos
Estabelecer um ambiente colaborativo e incentivo ao trabalho em equipe
Elaboracio, andlise e interpretacio de textos em portugués e lingua
estrangeira
Comunicacdo verbal em portugués e lingua estrangeira
Capacidade de resolver problemas complexos e propoer solucdes criativas e
inovadoras
Pensamento critico em situacies adversas
Atuacdo de forma autdnoma na realizacao de atividades e execucdo de
projetos
Analise critica da organizacio
Antecipacao de transformacies

Fonte: Autoras (2022).

Observa-se, primeiramente, que a grade de AES é mais enxuta, e ndo é tdo detalhada e
subdividida quanto a nova, que apresenta o dobro de itens. Infere-se também a falta de termos
considerados softskills, como “Avaliagdo de riscos” e "Administracdo de conflitos”, habilidades
comportamentais que hoje estdo em alta no mercado de trabalho. Podemos concluir que o foco do curso
anterior era formar um profissional técnico e com habilidade de utilizar as ferramentas tecnolégicas que
estavam se expandindo naguela época, nao incluindo habilidades comportamentais.

E evidente que o novo curso oferece a formacdo de muito mais competéncias que o anterior, sendo
gue o principal ponto observado é que competéncias comportamentais e emocionais, tanto pessoais
guanto interpessoais, anteriormente nao abrangidas, agora sdo. Apenas 1 item elencado na antiga matriz
ndo se encontra na nova, que é “Aplicagao de conceitos e ferramentas tecnoldgicas”, porémdiante do atual
cenario mais tecnoldgico, e principalmente depois da pandemia, na qual o ensino foi on- line, a aplicacéo
de tais ferramentas é subentendida a todas as matérias, além de ter matérias especificasdirecionadas ao

uso da tecnologia, como Informatica e Andlise de Sistemas.
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A seguir, na Figura 4, sdo elencadas as caracteristicas em comum entre o perfil de habilidades

expectativas de acordo com o LinkedIn.

4.3 Perfis Alunos Egressos versus Perfil LinkedIn

mais solicitadas nas publicacdes do LinkedIn em relacdo aos profissionais de Secretariado, e os perfis
anteriormente expostos dos cursos estudados. Em azul estdo marcadas as compatibilidades entre o
LinkedIn e o curso AES, em verde as compatibilidades entre Linkedln e o curso de Secretariado e

Assessoria Internacional, e por fim em lilas os itens em que tanto o AES como o0 novo curso atende as

Figura 4 — Perfil LinkedIn X Perfil do Aluno Egresso - Curso Tecn6logo Automagéo de Escritdrios e Secretariado X

Curso Tecnologo Secretariado e Assessoria Internacional.

Linkedin

Perfil Aluno Egresso — Curso

Perfil Aluno Egresso - Curso Tecnologo Secretariado e

Tecndlogo AES Assessoria Internacional
Agilidade Flanejamento Planejamento e organizacio de senicos de secretaria
Atencio aos detalhes Organizacio Assessoramento de executivos, diretores e suas equipes
Boa dissertacio Assessoramento Otimizacio de processos

Bom relacionamento interpessoal

Otimizacdo de processos

Redacio de textos técnicos

Capacidade de planejamento

Redacdo em lingua estrangeira

Coordenacio de equipe

Comprometimenta

Controle de processos
administrativos

Levantamento de informacfes de mercado para tomada de
decisfes

Demonstrar capacidade de
comunicacio

Comunicacio

Controle de arquivos e informaches

Demaonstrar dinamismao

Redacio de textos técnicos

Supenvisio da execucio de decisbes

Demaonstrar proatividade

Comunicacio interna e externa

Demonstrar senso de organizacio

Decisdo sobre a rotina do departamento

Ter desenvoltura

Avaliacio e emiss3o de parecer técnico em sua area de
atuacio

Disciplina

Empreendedorismo e acdes inovadoras baseadas em
analises criticas

Dominio de idioma estrangeiro

Visdo sistémica com objetivo de identificar solucbes
respeitando aspectos culturais, éticos, ambientais e sociais no
dmbito local, regional e internacional

Habilidade de gerenciar pessoas

Gerenciamento e apoio de projetos

Habilidade de gerenciar
processos

Avaliacio de riscos

Perfil multitarefeiro

Administracdo de conflitos

Responsabilidade

Estabelecer um ambiente colaborativo e incentivo ao trabalho
em equipe

Simpatia

Elaboracio, andlise e interpretacio de textos em portugués e
lingua estrangeira

Comunicacio verbal em portugués e lingua estrangeira

Capacidade de resolver problemas complexos e propor
solugies criativas e inovadoras

Pensamento critico em situaches adversas

Atuacdo de forma autdnoma na realizacdo de atividades e
execucio de projetos

Analise critica da organizacio

Antecipacdo de transformacies

Com a analise comparativa entre o LinkedIn e o curso de AES, primeiramente se nota a evidente

Fonte: Autoras (2022).

discrepancia de itens elencados que sdo compativeis entre si, conclui-se assim que o LinkedIn tem mais

exigéncias se comparado ao perfil do aluno egresso, logo entende-se que o perfil do profissional de
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Secretariado no mercado de trabalho exige mais habilidades do que as propostas no curso, além das
softskills, que também s&o contempladas pelo Linkedin.

O udnico item que ndo € claramente encontrado no perfil do egresso de ambos 0s cursos, e é
buscado no LinkedIn é “simpatia”, porém, apesar de n&o estar evidenciado no perfil do egresso, tal item
€ contemplado na estrutura curricular na disciplina de Tecnologia em Secretariado, que enfatiza aspectos
comportamentais requisitados aos profissionais. Como pode-se observar, a nova matriz de 2022 nao s6
abrange praticamente todo o perfil solicitado pelo LinkedIn, como o supera, exigindo ainda mais

competéncias e habilidades, além daquilo que é exigido aos profissionais na plataforma.

4.4 Perfis Alunos Egressos versus CBO

A seguir, na Figura 5, sdo elencadas as caracteristicas em comum entre o perfil de habilidades
listadas na Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes (CBO) inerentes aos profissionais de Secretariado, e
os perfis anteriormente expostos dos cursos estudados. Em azul estdo marcadas as compatibilidades
entre a CBO e o curso AES, em verde as compatibilidades entre CBO e o curso de Secretariado e
Assessoria Internacional, e por fim, em lilas, os itens do AES e do novo curso, os quais atendem as

expectativas de acordo com a CBO.

Figura 5 — Perfil CBO X Perfil do Aluno Egresso - Curso Tecndlogo Automacéo de Escritérios e
Secretariado X Curso Tecnhélogo Secretariado e Assessoria Internacional.

CEO Perfil Aluno Egresso — Curso Perfil Aluno Egresso - Curso Tecndlogo
Tecndlogo AES Secretariado e Assessoria Internacional
Adaptar-se a mudancas Organizagdo Otimizagdo de processos
Administrar conflitos Comunicacso Execucdo de atividades de relagdes com clientes e
fornecedores
Administrar estresse Redacgdo de textos técnicos Coordenacdo de equipe

Acompanhamento de contratos e servigos e do

Contornar situacdes adversas ;
cumprimento de prazos

Demonstrar capacidade de Levantamento de informagdes de mercado para
comunicagdo tomada de decisfies
Demonstrar capacidade de

. Comunicagdo interna e externa
retdrica

Empreendedorismo e agfes inovadoras baseadas

Demonstrar dinamismo . "
em andlises criticas

Vis8o sistémica com objetivo de identificar solugdes
Demonstrar discrigio respeitando aspectos culturais, éticos, ambientais e
sociais no ambito local, regional e internacional

Demonstrar espirito de lideranca Avaliagdo de riscos
Demonstrar iniciativa Administragdo de conflitos
Estabelecer um ambiente colaborativo e incentivo ao
trabalho em equipe
Comunicacdo verbal em portugués e lingua
estrangeira
Capacidade de resolver problemas complexos e
propor solugdes criativas e inovadoras
Trabalhar em equipe Pensamento critico em situagfes adversas
Atuacdo de forma autdnoma na realizagdo de
atividades e execucgo de projetos
Antecipacdo de transformacfes

Fonte: Autoras (2022).

Demonstrar proatividade

Demonstrar sensibilidade

Demonstrar senso de organizacdo

Trabalhar sob pressdo

Apbs a observacdo das informagfes constantes na Figura 5, pode-se dizer, primeiramente, que
dentre os grupos comparativos apresentados, este € aquele que menos compartilha similaridades com o

curso de AES, restritas a somente trés itens descritos no perfil do aluno egresso. Observa-se, também,
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como foi dito anteriormente, que boa parte dos itens contidos na “CBO” podem ser considerados “Soft
Skills”.

Deste modo, novamente vé-se que o perfil de egresso do novo curso compreende e supera o perfil
de competéncias exigido pela CBO, exceto por dois itens, “discricao” e “trabalhar sob pressao”, que,
apesar de nédo estarem declarados no perfil do egresso de nenhum dos cursos, sdo ambos contemplados
na estrutura curricular da disciplina Tecnologia em Secretariado, que tem foco em preparar os alunos para
tais questdes praticas da profissao.

4.5 Perfis Alunos Egressos versus competéncias solicitadas por Lei

A seguir, na Figura 6, sdo elencadas as caracteristicas em comum entre o perfil de habilidades
que um profissional de Secretariado deve ter de acordo com a Lei n° 7.377, e os perfis anteriormente
expostos dos cursos estudados. Em azul estdo marcadas as compatibilidades entre a Lei e o curso AES,
em verde as compatibilidades entre Lei e o curso de Secretariado e Assessoria Internacional, e por fim,em

lilas, os itens em que tanto o AES como o novo curso atende as expectativas de acordo com a Lei.

Figura 6 — Perfil Lei n° 7.377 X Perfil do Aluno Egresso - Curso Tecnologo Automacéo de Escritérios e
Secretariado X Curso Tecnélogo Secretariado e Assessoria Internacional.

. Perfil Aluno Egresso - Curso Perfil Aluno Egresso - Curso Tecolégo
Lei N° 7.377 . . . .
Tecnélogo AES Secretariado e Assessoria Internacional
) . : Planejamento e organizagdo de servigos de
Boa dissertacdo Planejamento :
secretaria
Boa interpretaciio de texto Organizaco Assessoramento de executivos, diretores e

suas equipes

Capacidade de coletar

. - Assessoramento Execucdo de servicos protocolares
informagtes
R execu.tar SEMICos Redacdo em lingua estrangeira Redac&o de textos técnicos
de secretaria
Capacidade de planejamento Interpretacdo de documentos Coordenacgao de equipe
Capacidade de registrar e distribuir Aplicac&o de conhecimentos Acompanhamento de contratos e servigos e do
expediente protocolares cumprimento de prazos
Lelpls Bl s LTl Redac&o de textos técnicos Controle de arquivos e informacdes
assessoramento
Demonstrar senso de organizac&o Comunicagdo interna e externa
Dominio de idioma estrangeiro Decisdo sobre a rotina do departamento

Habilidade de selecionar

. Gerenciamento e apoio de projetos
correspondéncias

Habilidades com taquigrafia Administracéo de conflitos
Possuir conhecimentos Elaboracdo, andlise e interpretacdo de textos
protocolares em portugués e lingua estrangeira

Capacidade de dirigir os servicos
de secretaria
Capacidade de assistir e
assessorar diretamente
executivos

Fonte: Autoras (2022).

Nota-se que o perfil do aluno egresso de AES e a Lei possuem similaridades entre si,
correspondendo a 50% dos itens listados, contudo alguns itens como “dirigir servigos de secretaria”,
“registrar e distribuir expedientes” e “executar servigos de secretaria” sdo informagbes vagas, perante a
gama de atividades atribuidas as secretarias, dificultando a realizacdo de um estudo adequado.

O item “habilidades com taquigrafia” € o unico que n&o encontra compatibilidade explicita com

nenhum dos perfis de alunos egressos, no entanto, assim como visto anteriormente, tal item encontra-se
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inerente ao ensino de todas as matérias, pois atualmente sdo utilizadas ferramentas tecnolégicas em
todos os ambitos. Mais uma vez, pode-se ver que, além de atingir praticamente todos os requisitos
encontrados na Lei, o novo curso de Secretariado e Assessoria Internacional chega a superar o perfil de

profissional de Secretariado conforme descrito na Lei.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Diante de todas as analises anteriormente apresentadas pode-se concluir que, de fato, o antigo
curso de Automacgéo de Escritérios e Secretariado ja ndo atende tdo bem ao novo perfil de profissional de
Secretariado e as exigéncias encontradas por eles no mercado de trabalho; ja o novo Curso Superiorde
Tecnologia em Secretariado, aparentemente, além de alcancar todos os itens requisitados, chega a

supera-los.

Apenas em 2025, quando a primeira turma se formar nesse novo curso, e diante de uma
atualizacdo de demandas do mercado de trabalho, sera possivel uma conclusdao mais fundamentada,
sobre se 0 novo curso esta atendendo plenamente, e até mesmo superando, as exigéncias direcionadas
aos profissionais. As autoras dessa pesquisa sugerem a continuacao deste estudo apds a graduagao da
primeira turma do curso de Secretariado e Assessoria Internacional iniciada em 2022, com previsdo de
formacédo para 2025, para que os resultados contemplados nessa analise possam ser complementados

com comprovacdes e novas perspectivas, possibilitando uma analise mais precisa do objeto de estudo.

Visto que se vive em uma época de constante mudanca e evolucdo, recomenda-se que o Projeto
Pedagdgico da area de Secretariado da FATEC-SP seja revisado em menores intervalos de tempo, a fim

de acompanhar as modificacdes recorrentes no mercado de trabalho.
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