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RESUMO

Este trabalho se prop6s levantar o perfil do profissional de secretariado executivo de nivel superior
demandado no mercado de Cuiabd/MT. Para o alcance dos objetivos foi realizada pesquisa
secundaria em livros, teses, dissertacdes, artigos e paginas da web de instituicbes especializadas e
pesquisa primaria por meio de envio de questiondrio a empresas situadas no municipio de
Cuiaba/MT. O estudo revelou que para o conjunto das empresas pesquisadas, as qualidades pessoais
do profissional sdo mais importantes do que as habilidades técnicas e as experiéncias profissionais.
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1. INTRODUCAO

Até o final da década de 1980 as empresas brasileiras ndo eram competitivas, porque
ndo era exigéncia do mercado, entretanto com a abertura da economia brasileira, e com as
politicas macroecondémicas dos sucessivos governos o cenario econdmico brasileiro mudou
drasticamente e as empresas tiveram que se adequar a esta nova situacdo econdémica:
estabilidade de precos, fim da indexacdo econémica e corre¢cdo monetaria, acirramento da
concorréncia, cambio flutuante, etc. Segundo Luz (1998) estas mudancas exigem
profissionais com capacidades gerenciais diferentes das que vigoraram até entéo.

Outro aspecto com importantes consequéncias na dindmica do mercado de trabalho é a
célere inovacdo tecnoldgica que segundo Chahad (2003) aumentou as exigéncias das
empresas por trabalhadores melhores qualificados. Segundo este autor, “os trabalhadores com
pouca escolaridade vdo sendo excluidos do mercado de trabalho e substituidos pelos mais
capacitados e com maior gama de competéncias.” (CHAHAD, 2003 p. 207)

Para Farina (1999:21) citada por Batalha et ali (2005) variaveis como preco, qualidade,
inovacdo em produto ou processos, regularidade de entrega, etc. sdo varidveis-chaves que
definem o padréo de concorréncia das empresas. O uso destes instrumentos pela empresa
dependeréa de seu investimento em ativos especificos como o desenvolvimento e consolidacao
da marca junto aos consumidores e clientes, equipamentos, logistica de suprimentos e
distribuicdo, recursos humanos com treinamentos especificos, etc. Observa-se que para esta
autora o investimento em recursos humanos é fundamental para o crescimento competitivo
das organizacdes.
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Com isso, as organizacdes valorizam cada vez mais 0 seu capital intelectual como
gerador de vantagens competitivas, isto é, o fator humano € reconhecido como um ativo
importante para a organizacdo. De acordo com Batalha et al. (2005, p. 30) “em pleno século
21, com um ambiente de negdcios competitivo, flexibilidade, inovacgdes e trabalhadores com
reconhecimento, experiéncia e habilidades se tornaram os principais fatores de sucesso para o
desempenho organizacional sustentado.”

Para Carson et al. (2004) citado por Batalha et al. (2005) a economia baseada no
conhecimento estd aumentando os ativos intangiveis das organizacdes, que de acordo com
Sveiby (1998) citado por Batalha et al. (2005, p.31) sdo “o patrimodnio organizacional” - que
segundo este autor, “é produto das a¢cdes humanas ou que depende das pessoas que 0 integram
para continuar a existir”.

Para Batalha et al. (2005) os profissionais precisam se adequar as necessidades das
empresas, e para tanto é necessario que invistam nas suas competéncias e habilidades técnicas
e se tornam profissionais qualificados.

Sena, Castro e Lopes (2008) afirmam que o mercado de trabalho exige um profissional
proficiente, criativo, participativo, estrategista, articulador em negociagGes e facilitador de
relaces interpessoais e intergrupais. Almeida e Teixeira (2001) destacam as mudancgas no
perfil do profissional demandado pelo mercado, que passa de um especialista para um multi-
especialista. Estes autores ponderam que para o alcance de maior eficiéncia e eficacia do
profissional de secretariado algumas qualidades sdo consideradas indispensaveis, como:
iniciativa, dinamismo, atuacdo, pontualidade e assiduidade, paciéncia, cultura geral, boa
aparéncia, conhecimento da empresa, qualidade de vida, inteligéncia e equilibrio emocional,
discrigéo, lealdade, respeito, intuicdo, adaptacdo para o trabalho em equipe, boa comunicacéo,
postura comportamental, atualizacdo, polivaléncia,. Alguns destes atributos sao inerentes ao
ser humano o que, para estes autores, evidenciam a necessidade de inter-relacdo entre o lado
técnico e o humano, trabalhando-os de modo a alcancar harmonia na vida e no trabalho.

Sendo assim, o profissional de secretariado, para melhorar a sua empregabilidade’, é
obrigado a acompanhar as mudangas e adequar o seu perfil as exigéncias do mercado. Para
tanto, Sena, Castro e Lopes (2008) afirmam que para se aperfeicoarem estes profissionais
“mergulham numa busca incessante por conhecimento, melhorando sua performance
profissional nas organizacfes. Essa busca por conhecimento contribui também para
ultrapassarem as fronteiras organizacionais, seguindo outros ramos da profissao, (...)"”

Este estudo com o objetivo de levantar o perfil do profissional de secretariado
demandado no mercado de Cuiaba realizou um estudo bibliografico sobre o tema, e uma
pesquisa primaria em algumas empresas situadas no referido municipio, conforme exposto na
secao dos procedimentos metodoldgicos.

Além desta introducéo o trabalho esta dividido nas seguintes secdes: 2. Habilidades e
competéncias que discorre sobre os conceitos destes termos; 3. Aspectos da evolucdo da
profissdo de secretariado que faz um breve levantamento histérico sobre a profisséo; 4
Aspectos legais da profisséo de secretariado que apresenta a Lei que ampara a profissao; 5.
Procedimentos metodoldgicos; 6. Resultados da pesquisa; 7. Consideracfes finais e 8.
Bibliografias.

2. HABILIDADES E COMPETENCIAS
O conceito de habilidades para o trabalho ou de empregabilidade ndo é universal.
Algumas definicdes incluem comunicacdo, habilidades matematicas, tecnologia de

% Para Minarelli (1997) citado por Almeida e Teixeira (2001) empregabilidade é ter possibilidade de conseguir
trabalho e remuneracdo independente da idade e de estar ou ndo empregado.
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informacao e comunicacdo, habilidades pessoais e interpessoais e a capacidade de solucionar
problemas. Outras definicdes, como por exemplo, da Association of Graduate Recruiters,
incluem habilidades de autoconfianca - autopromocéo, saber aproveitar e criar oportunidades,
planejamento de acéo, saber trabalhar em rede, habilidades de conciliagdo, de tomada de
decisdo, de negociacdo, ter consciéncia politica, saber lidar com a incerteza, enfocar o
desenvolvimento, habilidades de transferir conhecimento adquiridos para diversas situacdes,
autoconfianga. (HAWKINS e WINTER 1995 citados por ZULAUF 2006).

Algumas literaturas ainda incluem atributos pessoais tais como conhecimento, intelecto,
vontade de aprender e auto-habilidades e atributos interpessoais tais como comunicagéo,
trabalno em equipe. Zulauf (2006) cita uma pesquisa com empresarios em que estes
destacaram a importancia de atributos pessoais (por exemplo, 0 entusiasmo e a perseveranca)
em substituicdo de habilidades. (DUNNE, 1999a, b citado por ZULAUF, 2006).

As divergéncias que envolvem o conceito de habilidades de empregabilidades levaram a
debates acerca do desenvolvimento e transferéncia de habilidades. Zulauf (2006) afirma que
em meados de 1990 o Department of Employment definiu habilidades chaves ou basicas
como aquelas que podem ser transferidas a uma variedade de contexto. Isto é, as habilidades
desenvolvidas podem ser transferidas para os contextos de trabalho.

Para Manfred (1999) as habilidades se classificam em basicas, especificas e de gestéo.
As habilidades basicas podem ser compreendidas em uma larga escala de atributos que
partem de habilidades mais essenciais, tais como ler, interpretar, calcular, até chegar ao
desenvolvimento de funcdes cognitivas que propiciem o desenvolvimento de raciocinio mais
complexo. As habilidades especificas relacionam-se estreitamente com o trabalho e dizem
respeito aos saberes (saber fazer e saber ser), séo exigidas por postos, profissdes ou trabalhos
em uma ou mais areas. Ja as habilidades de gestdo referem-se as competéncias de autogestéao,
de empreendimento e de trabalho em equipe.

Para Batalha, et ali, (2005. pag. 19) habilidade poder ser entendido como a “capacitacao
para efetuar determinada tarefa, referindo-se ao dominio de conhecimento sobre determinado
assunto, de forma pura e simples.”

O conceito de competéncia, segundo Loasby (1997) citado por Batalha et ali (2005), ndo
estd bem definido. Alguns estudiosos consideram 0s aspectos técnicos mais importantes do
que os pessoais. Magalhdes et al (1997 p. 14) citado por Batalha et ali (2005, p. 18)
considerando os aspectos técnicos como 0s mais importantes, define competéncia como sendo

“0 conjunto de conhecimentos, habilidades e experiéncia que
credenciam um profissional a exercer determinada funcdo. Trata-se de
uma abordagem que parece restringir 0 conceito as questdes técnicas
relacionadas ao trabalho e a especificidade do cargo.”

Dutra et al (1998) citado por Batalha et ali (2005) definem competéncia como a
capacidade de um individuo gerar resultados dentro dos objetivos da organizacdo. Para Fleury
(1998) citado por Batalha et ali (2005) competéncia significa saber mobilizar, integrar, e
transferir recursos, conhecimento e capacidade dentro de um contexto profissional.

O quadro a seguir apresenta as principais diferencas entre os conceitos de habilidade e
competéncias.

Quadro 1 — Diferencas entre conceitos de competéncia e de habilidade

Conceito Definicéao Mensuracao Caracteristicas

Competéncia | Adregacdo  de | Nivel de complexidade | Resulta em entregas
de atribuicoes e | permanentes, passando
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valor. responsabilidade. a integrar o patriménio
de conhecimento da
empresa
Saber fazer Certificacdo por Resulta na capacidade
Habilidade pessoas/entidades de executar tarefas,
legitimas. atividades e/ou funcdes.

Fonte: Fleury (1998) citado por Batalha et ali (2005)

Outros estudiosos consideram 0s aspectos pessoais mais importantes que 0s técnicos,
como Zarifian ((1995, p. 5) citado por Batalha et ali (2005) que atribui maior importancia aos
atributos que permitam ao profissional lidar com eventos inéditos surpreendentes de natureza
singular. O conceito esta ligado a premissa de que em “um ambiente dindmico e competitivo
ndo € possivel considerar o trabalho mesmo que englobe a dimensdo da equipe como um
conjunto de tarefas ou atividades pre-definidas e estaticas.” (BATALHA, 2005).

Enfim, a completude do profissional engloba capacidades, habilidades, conhecimentos,
qualidades pessoais e experiéncias, tanto adquiridas e/ou desenvolvidas nas fronteiras das
instituicdes de ensino quanto na préatica da atividade.

3. ASPECTOS DA EVOLUQAO DA PROFISSAO DE SECRETARIADO

A palavra secretaria tem origem nas palavras latinas secretarium que significa lugar
retirado, conselho privado e secretum que significa lugar retirado, retiro, solidao, audiéncia
secreta, particular, segredo, mistério. A génese da profissdo ndo é claramente explicitada na
literatura, entretanto, estima-se que sua origem data da ldade Antiga com os escribas. O
quadro a seguir sintetiza a evolugdo da profissdo de secretariado”.

Quadro 2 — Evolucdo histérica da profisséo de secretariado

Periodo historico Principais caracteristicas
Antiguidade Possivel origem da profissdo. Era exercida pelos
(Idade Antiga) escribas que, pelo dominio da escrita, serviam aos

governantes, faziam as contas, classificavam os arquivos,
redigiam as ordens, eram capazes de receber ordens por
escrito e, portanto, encarregados de sua execugdo. Como 0
prestigio dos escribas fundamentava-se na habilidade destes
com a escrita, 0 acesso das pessoas a leitura e escrita,
propiciada pela democracia, abalou tal prestigio.

Idade Média A profissao era exercida pelos monges cuja funcdo era
de fazer copias e arquivamentos de documentos

Revolucdo Industrial A nova estrutura empresarial instaurada pela
Revolucdo Industrial, ocorrida na Inglaterra a partir de
1760, expandiu a funcdo do profissional de secretariado
para assessoria administrativa, fortalecendo assim, o papel
que este profissional desempenhava nas empresas.

Primeira Guerra As duas Grandes Guerras modificaram a estrutura da
Mundial e Segunda méao-de-obra industrial. Principalmente nos Estados Unidos
e Europa a mao-de-obra feminina passou a fazer parte da

4 As informagGes contidas neste quadro foram adaptadas de diversos autores tais como: NATALENSE (2008);
PINOL; CASSIANO (2008)
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Guerra Mundial forca produtiva industrial, uma vez que os homens estavam
servindo na guerra.

A partir da década de A partir da década de 1930 com a maior insercdo da
1930 até os dias de hoje | mulher ao mercado de trabalho a profissdo de secretariado
passou a ser eminentemente feminina. Entretanto, nos dias
atuais, este mercado esta recebendo um namero maior de
méao-de-obra masculina. Estima-se que 10% da oferta de
mao-de-obra neste mercado é masculina. Em 1997, a ONU
reconhece a profissdo sendo uma das que mais cresce no
mundo.

Ap0s a segunda guerra mundial a profissdo de secretaria cresceu consideravelmente em
funcao da maior insercdo da mulher no mercado de trabalho. A demanda por este profissional
origina-se de todos os portes e tipos de empresas — desde grandes multinacionais a pequenas
empresas.

No Brasil, segundo Natalense (2008), a mulher s6 comecou a atuar como secretéria a
partir da década dos anos 50, com a chegada das multinacionais, cuja cultura organizacional
ja estava habituada com a presenca feminina.

4. ASPECTOS LEGAIS DA PROFISSAO DE SECRETARIADO

A profissdo, que pode ser exercida por trabalhadores de niveis técnico e superior, é
regulamentada por Lei desde 1985 (Lei 7.377 de 30 de setembro de 1985 e Lei 9.261 de 11 de
janeiro de 1996) e para exercé-la é necessario que o profissional cadastre-se junto a
Superintendéncia Regional do Trabalho (SRT).

Segundo estas Leis para se exercer a profissdo de Secretario Executivo o profissional
deve ser diplomado no Brasil por curso superior de secretariado, reconhecido na forma de lei,
ou diplomado no exterior por curso de Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil,
na forma da Lei. A Lei ainda permite que exerca a profissdo os portadores de qualquer
diploma superior que, na data de inicio da vigéncia da citada Lei, houver comprovado, através
de declaracbes de empregadores, o exercicio efetivo durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribui¢cbes mencionadas nesta Lei.

Conforme as mesmas Leis, pode-se exercer a profissdo o portador de certificado de
conclusdo de curso de Secretariado em nivel de 2° grau (ensino médio) ou o portador de
certificado de conclusdo do 2° grau que, na data de inicio da vigéncia da segunda Lei (1996),
houver comprovado através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante
trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas na citada Lei.

Embora a Lei regulamente as funcgdes do profissional de Secretariado o que se percebe é
gue o maior regulamentador é o mercado, isto porque a Lei é inflexivel, entretanto o mercado
é altamente flexivel e mutavel. A cada mudanga no ambiente organizacional e externo das
empresas seus colaboradores devem se qualificar para atender as novas exigéncias.

5. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Para o levantamento de dados primarios foram enviados questionarios para 805
empresas localizadas em Cuiabd, destas 68 responderam, entretanto somente 62 questionarios
foram totalmente respondidos atendendo aos objetivos da pesquisa. Os questionarios foram
enviados as empresas primeiro por meio de correio eletrbnico, utilizando um endereco
institucional como endereco de remetente e, depois da constatacdo da ndo devolugdo dos
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mesmos por parte das empresas, foram enviados por meio do correio postal, utilizando os
enderecos dos guias de empresas da FECOMERCIO/MT e do IEL/MT que contém enderecos
de empresas no estado de Mato Grosso.

Os questionarios respondidos corretamente foram tabulados no programa MINITAB 14
e no EXCEL para elaboracao de graficos e tabelas que subsidiaram a analise dos dados.

No questionario foi solicitado as empresas que classificassem as habilidades e as
caracteristicas pessoais do profissional de secretariado demandado por elas, por ordem de
grau de importancia: nenhuma importancia, pouca importancia e muita importancia. Cada
grau de importancia recebeu um nimero que o classifica na ordem crescente, isto é: 1 para
nenhuma importancia, 2 para pouca importancia e 3 para muita importancia.

Como foram respondidos 62 questionarios a pontuacdo minima que demonstra que a
habilidade ndo possui nenhuma importancia é de 62 pontos; a pontuacdo que demonstra que a
habilidade possui pouca importancia € de 124 e a pontuacdo que demonstra que a habilidade
possui muita importancia é de 186.

A somatoria dos valores determinados pelas empresas na atribuicdo do grau de
importdncia em cada habilidade e caracteristicas pessoais demonstra 0 quanto esta é
relativamente importante no conjunto das empresas. O quadro a seguir demonstra as forma
pela qual o célculo foi realizado.

Quadro 3 - Modelo do calculo ponderado do grau de importancia das habilidades e caracteristicas
pessoais do profissional de secretariado

Conhecimento em financas
Pontuacdo
Grau de importancia Nenhum Pouco Muito total
NUmero de empresas 4 40 17
Calculo 1X4=4 2X40=80 | 3X17=51 135

Na pesquisa secundaria foram utilizados livros, revistas, dissertacdes, teses, artigos e
paginas na web de dérgéos oficiais e afins.

6. RESULTADOS DA PESQUISA

6.1 Caracterizacdo das empresas

As 62 empresas que participaram da pesquisa foram caracterizadas segundo 0s
critérios de localizacdo, ramo de atividade, porte, mercado que atua, se possui secretaria(o) e
0 nimero de secretaria(o) de nivel técnico e superior.

Localizagdo: todas as empresas localizam-se em Cuiaba/MT.

Ramo de atividade: do total das empresas, 0 setor de comércio participou com 27%, o de
industria com 21%, 6rgao publico com 18%, agropecuéario 3% e de servigos com 30%.

Porte da empresa segundo o faturamento anual: do total das empresas 21% foram
classificadas como pequena empresa, 16% como microempresa, 31% como média empresa,
23% como grande empresa, 2% como multinacional, e 8% ndo tiveram o porte declarado.

Mercado que atua: quanto ao mercado de atuacdo, 23% das empresas declararam que atuam
somente em Cuiaba e Varzea Grande, 45% declararam que atuam no mercado do Estado de
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Mato Grosso, 26% declararam que atendem no mercado nacional e 6 % declararam que atuam
no mercado internacional.

Possui secretaria(a): quando questionadas se possui secretaria, 77% das empresas declararam
que possuem secretéria(o) e 23% que ndo possuem.

Numero secretaria(o) de nivel técnico que a empresa possui: do total de 48 empresas que
declararam possuir secretaria(o), 46 informaram que tém no seu quadro de pessoal
secretaria(o) de nivel técnico. Destas, 54% informaram que possuem somente um(a)
secretario(a), 17% que possuem dois(duas), 10% que possuem entre trés e cinco e 17% que
empregam mais de seis secretarias(os).

Numero de secretaria(o) de nivel superior que a empresa possui: do total de 48 empresas que
informaram empregar secretaria(o), 26 declararam empregar secretaria(o) de nivel superior.
Destas, 50% possuem somente um deste profissional, 15% possuem dois, 20% possuem entre
trés e cinco e 15% declararam possuir mais de seis deste profissional.

6.2 Caracterizacdo do profissional de secretariado demandado no mercado de Cuiaba/MT

Esta secédo apresenta o grau de importancia das qualidades pessoais, das habilidades e
das experiéncias adquiridas pelo profissional de secretariado de nivel superior demandado no
mercado de trabalho de Cuiaba/MT. O grau de importéncia de cada uma podera ter valor
minimo de 62 pontos, se todas as empresas considerarem que a habilidade em questdo nédo
possui nenhuma importancia e valor maximo de 186 pontos se todas as empresas
considerarem que a habilidade em questdo possui muita importancia.

A tabela a seguir apresenta as habilidades, as qualidades pessoais e as experiéncias
com as respectivas pontuacdes, que classificam os graus de importancia atribuidos no
conjunto das empresas e o0s respectivos valores do desvio-padrdo. Quanto a este, a
proximidade com o zero, significa menor dispersdo em relacdo & media da habilidade ou
qualidade pessoal em questdo, apontando um relativo consenso em relacdo as respostas
obtidas no conjunto das empresas. O contrario, isto €, quanto mais distante de zero, significa
uma maior distdncia em relacdo ao valor zero e, portanto, maior é a dispersdo indicando
divergéncias quanto as respostas das empresas.

Tabela 1 — Ordenacéo, segundo a pontuacdo e o desvio-padrdo das habilidades, das qualidades pessoais e dos
conhecimentos.

Posicdo Habilidades/conhecimentos/qualidades pessoais | Pontuacdo Desvlo
geral padréo
1 Capacidade para expressar suas idéias de forma
escrita 181 0,908
2 Possuir senso de organizacgéo 179 0,967
3 Uso correto da Lingua Portuguesa 178 0,952
4 Capacidade para expressar suas idéias oralmente 178 0,916
5 Possuir iniciativa 178 0,969
6 Possuir alto padrdo moral/ético 174 0,975
2 Capacidade para escrever relatérios técnicos e
memorandos 173 0,923
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Capacidade para falar clara e concisamente sobre

8 uma informacao técnica 172 0,923
9 Capacidade para lidar com stress/falha/rejeicéo 171 1,026
10 | Trabalho em grupo 170 0,994
11 Capag:idade dg utilizacdo de softwares em geral

(planilhas, editores, banco de dados, etc.) 168 0,941
12 | Conhecimento de organizagdo e méetodos 157 0,826
13 | Conhecimento em organizagdo empresarial 155 0,821
14 | Experiéncia em Secretariado Executivo 153 1,127
15 | Conhecimento em gestdo da qualidade 149 0,864
16 _Capacidade d~e pIanejaNmento estratégico e

implementacdes de a¢des 148 0,926
17 |Lideranca 147 1,008
18 | Organizacdo e execucao de eventos 145 1,053
19 | Conhecimento em Marketing 144 0,901
20 | Conhecimento em gestdo de RH 144 0,827
21 | Conhecimento em legislacéo 138 0,7718
21 Capacidad_e de assessorar processos d_e analise e

desenvolvimento de novos empreendimentos 137 0,914
22 | Conhecimento em logisticas 137 0,7528
23 | Conhecimento em financas 135 0,814
24 | Conhecimento em microeconomia 135 0,866

Capacidade de utilizacdo de softwares especificos
25 | (contabilidade, analise financeira, pesquisa

operacional) 134 0,957
26 | Experiéncia académica 133 1,109
27 | Secretariado executivo 131 1,170
28 | Conceito de contabilidade 130 0,7866
29 Capacidad_e assessorar os gestores de

desenvolvimento de produtos e lay-out 129 0,999
30 |Estagio durante a Faculdade 128 1,067
32 | Conhecimento em gestdo ambiental 128 0,851
33 | Conhecimento em matematica financeira 126 0,853
34 | Conhecimentos de Lingua Inglesa 123 0,902
35 |Em outra area de trabalho 119 1,015
36 | Conhecimento de Lingua Espanhola 114 0,897
37 | Conhecimento em planejamento e controle de 112 0,7721
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producéo
38 Conhecimento em macroeconomia 110 0,802
39 Conhecimento em economia internacional 99 0,7216

Observa-se na tabela que a nenhuma habilidade foi atribuida o valor minimo de grau
de importancia e a nenhuma foi atribuida o valor maximo de grau de importancia.

A tabela 3 ordena os resultados por grupos de habilidades, de qualidades pessoais e de
conhecimentos, segundo as médias de pontos de cada um.

Tabela 2 — Ordenacéo dos grupos das habilidades, das qualidades pessoais e dos conhecimentos segundo a
pontuagdo média e a posi¢do.

HABILIDADES/QUALIDADES PESSIAISE PONTUAGAO POSICAO
NHECIMENTOS MEDIA
QUALIDADES PESSOAIS 170 1°
COMUNICACAO E EXPRESSAO 160 2°
SISTEMA DE INFORMACAO 151 3°
CONHECIMENTO TECNICO EM SECRETARIADO 149 4°
GESTAO 138 5°
EXPERIENCIA PROFISSIONAL 128 6°
ECONOMIA 115 7°
MEDIA GERAL 144

Observa-se na tabela 3 que, as competéncias subjetivas sdo as mais valorizadas pelo
conjunto de empresas que participaram da pesquisa, e as competéncias técnicas juntamente
com a experiéncia profissional sdo as menos valorizadas.

As qualidades pessoais sdo competéncias que dotam o profissional de capacidade de
acdo proativa que é muito demandada pelas empresas em funcdo das céleres mudancas de
ambitos tecnologicos, econdémicos, sociais, etc. que ocorrem em todo mundo globalizado.

Na segunda posicdo, ficaram as habilidades de comunicacdo e expressdo tanto de
forma oral, quanto de forma escrita. O profissional de secretariado exerce o importante papel
de elo facilitador do fluxo de informacdo entre os gestores e 0s demais agentes internos e
externos a empresa. Com isso, seja em idioma nacional ou estrangeiro, uma comunicacao
eficiente faz-se necessario para o alcance dos objetivos empresarias.

As habilidades nas areas de sistema de informacdo, que se referem a capacidade de
usar softwares gerais e especificos, ficaram em terceiro lugar com pontuacdo pouca acima da
média geral, enquanto que, o grupo de habilidades composto pelas habilidades chaves do
profissional de secretariado ficou em quarto lugar, com 149 pontos.

O grupo de habilidades especificas da area de secretariado posicionou-se no quinto
lugar com 149 pontos, ficando um pouco acima da média que é de 144 pontos.

O grupo de habilidades da area de gestdo ficou em quinto lugar com 138 pontos, isto é
6 pontos abaixo da média geral. O grupo de habilidades desta area € muito importante na
atuacéo do profissional de secretaria, uma vez que, com elas tal profissional pode assessorar
0s gestores em diversas atividades, tais como: organizar 0S recursos humanos e 0S recursos
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fisicos necessarios no processo produtivo; facilitar o fluxo de informacdes para facilitar as
tomadas de decisOes; organizar o lay-out dos escritérios e assessorar na organizacdo do lay-
out do setor produtivo; assessorar 0 processo de execugdo de projetos; assessorar a gestdo da
qualidade; assessorar na formulacdo de organograma, fluxograma, etc.

A experiéncia profissional, que ocupou o0 sexto lugar com 128 pontos, demonstra que
as empresas pesquisadas no seu conjunto ndo ddo muita importancia a este conhecimento,
possivelmente porque preferem elas mesmas treinarem os seus funcionarios de acordo com
sua demanda.

O grupo de habilidades na area de Economia (Microeconomia, Macroeconomia e
Economia Internacional) recebeu pontuacédo de 115, ficando em ultimo lugar dentre os grupos
de habilidades, conhecimentos e qualidades pessoais e abaixo da média de 144 pontos. O
dominio do conhecimento desta &rea € de suma importancia para 0S gestores e Seus
assessores, pois 0s acontecimentos que ocorrem no ambito do mercado em que a empresa
atua, no ambito macroeconémico e de economia internacional afetam direta ou indiretamente
a empresa. Neste sentido, algumas empresas que participaram da pesquisa parecem que ainda
ndo apreenderam a importancia destas habilidades para a melhor atuagéo do profissional de
secretariado.

7. CONSIDERACOES FINAIS

Alguns fatores, tais como a globalizacdo e os avangos tecnoldgicos nas areas de
telecomunicagfes e transporte transformaram o ambiente de atuacdo das empresas, com
importantes reflexos no seu ambiente organizacional. Com isso, as empresas tém demando
profissionais com habilidades especificas, mas capazes de transitar em outras areas do
conhecimento. Desta forma, algumas caracteristicas resumem o perfil do profissional de
secretariado demandado no mercado de Cuiaba:

o Possuir visao sistémica, isto é, que integra todos os setores da empresa
bem como, esta com o ambiente externo a ela.

o Possuir capacidade de comunicacdo com 0s agentes internos e externos
a empresa.

o Possuir qualidades pessoais que levam a conduta ética, moral,
cooperativa e proativa.

. Possuir conhecimentos técnicos especificos da area.

o Possuir conhecimentos de outras areas suficientes para o

desenvolvimento das atividades com eficiéncia.

Este estudo conclui que todas as habilidades, todas as qualidades pessoais e todos os
conhecimentos, que caracterizam o profissional de secretariado e apresentados as empresas
pela pesquisa, sdo importantes na determinacdo do perfil deste profissional demandado no
mercado de Cuiaba. Destarte se as institui¢cdes de ensino, que oferecem este curso, almejam
preparar um profissional que atenda a demanda de mercado devem oferecer habilidades nas
areas detalhadas pela pesquisa bem como desenvolver atividades interdisciplinares, tais como,
atividades de compreenséo e producéo de textos e atividades de expressao oral.
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