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RESUMO: A profissdo de secretariado vem passando por muitas mudancas no intuito de atender as
demandas do mercado de trabalho a formagdo académica também sofreu adequagdes para suprir a esse
novo perfil. Deste modo, esta pesquisa tem como objetivo geral analisar a adequacdo entre o perfil do
profissional de secretariado, de acordo o Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia 2016,
e a formacdo académica do Tecndlogo em Secretariado do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Piaui - IFPIl. Neste sentido, estabeleceu-se 0s seguintes objetivos especificos:
Caracterizar o profissional Tecn6logo em Secretariado; Apresentar o perfil profissional do Tecndlogo
em Secretariado; Identificar as atribui¢cfes do profissional de tecnologia em secretariado de acordo
com o Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (2016);e, Examinar a adequagdo da
Matriz Curricular do curso de Tecnologia em Secretariado do IFPI ao Catalogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia (2016). Assim, caracteriza-se numa pesquisa qualitativa, sendo a obtencéao
dos dados por meio da pesquisa bibliografica e analise documental dos seguintes documentos:
Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia; Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para
a organizacdo e o funcionamento dos cursos superiores de tecnologia (Resolugcdo CNE/CP 3, de 18 de
dezembro de 2002) e plano pedagdgico do curso de tecnologia em secretariado (2010). Foi possivel
concluir desacordos entre o perfil do catalogo nacional dos cursos de tecnologia (2016) e o Plano de
Disciplina do curso de Secretariado (2010). Dessa forma observa-se a importancia do aperfeicoamento
das matrizes curriculares visando uma formag&o académica adequada.

Palavras chaves: Tecnologia em Secretariado, Perfil Profissional, Matriz Curricular, Atribuigdes.

1 INTRODUCAO

As organizacOes estdo em constante transformacéo devido as exigéncias impostas pelo
novo cenario empresarial pds-globalizacdo, no qual, profissionais de secretariado precisam
acompanhar essas mudancas e 0s novos modelos de organizacdo. Assim, o perfil do
profissional de secretariado exige novas atribuicdes e responsabilidades, com possibilidade de
assessoramento e executando tarefas de confianca do seu executivo, superando a expectativa
de ser apenas um executor de tarefas rotineiras de escritorio, que se limitava a organizacéo,
recepcdo e servicos de atendimento ao telefone.

Justifica-se, pois, o0 estudo do tema, pela relevancia em formar profissionais aptos a
essa realidade, que de outra maneira ndo pode ser feito se ndo com uma formagéo
especializada, através de uma matriz curricular adequada; pela caréncia de estudos na area
secretarial, justificando ainda mais a importancia desta pesquisa; e pelo interesse das
pesquisadoras em contribuir para uma formagao de qualidade e que de fato supra as demandas
do mercado de trabalho. Logo, a inquietacdo consiste na seguinte questdo de pesquisa: oS
discentes do curso superior de Tecnologia em Secretariado recebem formacdo académica de
acordo com o perfil do Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (2016)?

Nessa perspectiva, a hipotese levantada é a de que o curso superior de Tecnologia em
Secretariado, por ndo apresentar reformulacdo em seu Projeto Pedagdgico hd mais de sete
anos, oferta formacédo académica inadequada a evolugéo da atividade profissional de
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secretariar, que proporcione o desenvolvimento de habilidades de acordo com o perfil atual
do profissional de tecnologia em secretariado.
Assim, o objetivo geral desta pesquisa € analisar a adequacdo entre o perfil do
profissional de secretariado, de acordo o Catalogo Nacional de Cursos Superiores de
Tecnologia 2016, e a formacdo académica do Tecnélogo em Secretariado do Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui - IFPI. Neste sentido, estabeleceu-se os seguintes
objetivos especificos:
1. Caracterizar o profissional Tecn6logo em Secretariado;
2. Apresentar o perfil profissional do Tecnélogo em Secretariado;
3. ldentificar as atribuices do profissional de tecnologia em secretariado de acordo
com o Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (2016);

4. Examinar a adequagdo da Matriz Curricular do curso de Tecnologia em
Secretariado do IFPI ao Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia
(2016).

Busca-se, nos subitens que compfe esta secdo, as bases que norteiam o perfil do
Tecndlogo em Secretariado, identificando as atribuicdes deste profissional para, entdo,
fundamentar a discussdo sobre os resultados alcancados em se¢do posterior.

2 TECNOLOGO EM SECRETARIADO

E Importante destacar que existem dois graus de formacéo superior em Secretariado:
Bacharel e Tecnologo. Enquanto o bacharel segue as diretrizes da Resolugdo CNE/CES n° 3,
23 de junho de 2005, o tecndlogo tem como base o Catalogo Nacional de Curso Superior em
Tecnologia (BRASIL, 2016).

Ressalte-se, que ambos possuem o registro de Secretariado, conforme a Lei n°® 7.377,
de 30 de setembro de 1985:

Art. 2° Para os efeitos desta Lei € considerado: | - Secretario Executivo o
profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido na
forma da Lei, ou diplomado no exterior por curso superior de secretariado, cujo
diploma seja revalidado no Brasil, na forma da Lei. (BRASIL,1985).

Logo, a profisséo é regulamentada pela Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, e
dispde sobre atribui¢bes do Secretariado Executivo:

I-planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de secretaria;ll- assisténcia E
assessoramento direto a executivos; I11- coleta de informagdes para a consecucéo de
objetivos e metas de empresas; IV- Redacdo de texto profissional especializada,
inclusive em idioma estrangeiro; V- interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos;VI- taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanac@es, inclusive em idioma estrangeiro; VII- versdo e tradugdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacao da empresa; VIII- registro
e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; IX- orientacdo da avaliacéo
e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;X-
conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1985).

Dessa forma o Catadlogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia (BRASIL,
2016) tem como base a lei de regulamentacdo do profissional de secretariado, portanto
caracteriza-se como documento referéncia para estudantes, educadores, instituicbes de ensino
tecnoldgico e publico em geral, pois compila informagdes base que subsidiardo a elaboragéo
do plano pedagdgico dos referidos cursos de tecnologia. Este documento apresenta
informagBes como carga horaria minima, a infraestrutura recomendada para cada curso e
sobre o perfil de competéncias do tecndlogo, e tomando como exemplo o curso superior de
Tecnologia em Secretariado, tém-se o perfil profissional de concluséo:
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Planeja e organiza os servicos de secretaria. Assessora executivos, diretores e suas
respectivas equipes de forma a otimizar os processos. Executa atividades de eventos,
servicos protocolares, viagens, relacdes com clientes e fornecedores. Redige textos
técnicos. Gerencia informacgoes. Coordena as pessoas que fazem parte de sua equipe.
Auxilia na contratacdo de servico de terceiros. Acompanha contratos de servigos e 0
cumprimento dos prazos de execugdo das atividades. Levanta informagdes de
mercado para tomadas de decisdo. Controla arquivos e informac@es. Supervisiona a
execucdo das decisGes. Realiza a comunicacdo interna e externa. Decide sobre a
rotina do departamento em que opera. Avalia e emite parecer técnico em sua area de
formacédo. (BRASIL, 2016, p. 49).

Assim, para atender a demanda de mercado, o profissional de Tecnologia em
Secretariado apresenta um perfil assessor, mas polivalente, pela diversidade de atividades que
devera estar apto a desenvolver. E neste sentido, a matriz do curso de tecnologia precisa
atender seu aperfeicoamento naquilo que se espera de um profissional de tecnologia em
secretariado. Nesta, apresenta-se disciplinas capazes de desenvolver habilidades especificas
ao bom e adequado desempenho profissional, pois com explica Takahashi:

Os principais atributos dos CSTs séo o foco, a rapidez, a inser¢cdo no mercado de
trabalho e a metodologia. O foco diz respeito a formagdo em um campo de trabalho
definido, de acordo com as tendéncias do mercado. A rapidez refere-se a oferta do
curso com uma carga horaria menor, de dois ou trés anos. Por estarem pautados em
pesquisa de mercado para sua oferta e funcionamento, visam & rdpida inser¢do do
aluno no mercado de trabalho de acordo com suas tendéncias. A metodologia
praticada abrange técnicas, métodos e estratégias focadas na aprendizagem, no saber
e no saber-fazer, com propostas didatico-pedagodgicas voltadas para a prética.
(TAKAHASHI, 2010, p.397). (grifo nosso).

Posto isso, entende-se que os Cursos Superiores de Tecnologia — CSTs, ndo podem ser
engessados, ao contrario, precisam ser constantemente revisados, reorganizados a fim de se
adequar as contingéncias do mundo moderno, ou seja, as constantes alteracdes no mercado de
trabalho. Este pensamento fundamenta-se no Parecer n® 29/2002, o qual destaca em seu
Artigo, 1°:

Art. 1° A educacéo profissional de nivel tecnoldgico, integrada as diferentes formas
de educagdo, ao trabalho, a ciéncia e a tecnologia, objetiva garantir aos cidaddos o
direito a aquisicdo de competéncias profissionais que os tornem aptos para a

insercdo em setores profissionais nos quais haja utilizagéo de tecnologias. (BRASIL,
2002)

Quanto a organizacdo curricular, pode-se depreender da necessidade da atualizacao
dos componentes curriculares para adequacéo do mercado:

[...] Art. 6° A organizacdo curricular dos cursos superiores de tecnologia devera
contemplar o desenvolvimento de competéncias profissionais e serd formulada em
consonancia com o perfil profissional de conclusdo do curso, o qual define a
identidade do mesmo e caracteriza 0 compromisso ético da instituicdo com os seus
alunos e a sociedade. (BRASIL, 2002). (grifo nosso).

Assim, o compromisso ético da instituicdo com os seus alunos e a sociedade,
fortalecem a afirmativa de que 0s cursos precisam estar alinhados com as demandas sociais e
de mercado, exigindo, assim, atualizagdo constante.

3 METODOLOGIA
A metodologia utilizada foi a pesquisa exploratdria, os estudos compreendidos atraves
de métodos qualitativos serdo utilizados na tentativa de alcancar uma analise sistémica dos
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dados pesquisados. Ainda aplicada ao trabalho adotou-se uma pesquisa documental que dessa
forma disponibiliza os dados coletados para uso de parametros, tais sejam: Lei n. 7.377, de 30
de setembro de 1985 que dispGe sobre o Exercicio da Profissdo de Secretario, Catalogo
Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, Ministério da Educacdo e Cultura (2016);
Resolugdo CNE/CP 3, de 18 e dezembro de 2002, sobre as Diretrizes curriculares nacionais e
0 Plano Pedagdgico do Curso de Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal do Piaui
(2010).

4 DISCUSSAO E RESULTADOS

Apresentado o perfil do tecn6logo em secretariado de acordo com Catélogo Nacional
dos Cursos de Tecnologia (BRASIL, 2016), buscou-se o Projeto Pedagogico do curso de
Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal, de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui
— IFPI, no intuito de delinear concordancias ou diferencas.

Constatou-se que o Projeto Pedagdgico do curso in caso, data de 27 de setembro de
2010, alinhado ao Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia, edi¢do 2010, sendo
gque mesmo encontra atualizado em 2016.

Destaca-se a data da elaboracdo do referido projeto, ano de 2010. Passados quase 8
oito anos, preocupante ndo ter passado por nenhum tipo de atualizacdo perceptivel,
especialmente em 2016, com a reedicdo do Catalogo Nacional de Cursos de Tecnologia, que
apresentou mudancas significativas com relacéo ao perfil do profissional de concluséo. Nessa
perspectiva, dissecou-se o perfil profissional de conclusao do curso em analise, comparando-o
com as disciplinas da Matriz Curricular vigente desde 2010:

1. Planeja e organiza os servicos de secretaria — Poderia fazer parte da disciplina
Préticas Secretariais e/ou Técnicas de Secretariado, mas ndo consta referéncia nas
ementas das supracitadas disciplinas. Ressalta-se que a disciplina Pratica Secretaria,
relaciona-se apenas a secretaria escolar em sua ementa.

2. Assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes de forma a otimizar os
processos — Ha uma confusdo entre as ementas das disciplinas Gestdo Secretarial, Gestdo
de Pessoas, Técnicas de Secretariado e Psicologia Organizacional.

3. Executa atividades de eventos [...].— Confusdo em relacdo a disciplina Cerimonial,
que aborda o tema eventos, porém pouco aborda o tema cerimonial

4. Executa atividades de [...], servicos protocolares [...]. — Ndo € abordada, segundo
ementa da disciplina Gestdo de Documentacdo e Arquivo, disciplina a qual o assunto
deveria estar vinculado;

5. Executa atividades de [...] viagens [..]. — Tema modestamente contemplado na
ementa da disciplina Gestdo Secretarial. Sugere-se aprofundamento do tema, como o
planejamento e organizacédo de viagens.

6. Executa atividades de [..] relacbes com clientes e fornecedores. — Tema
contemplado nas disciplinas Comunica¢do Organizacional e Rela¢fes Publicas e
Humanas. Destaca-se que a disciplina Comunicagdo Organizacional apresenta um
conteddo vago em sua ementa.

7. Redige textos tecnicos — Contemplado na disciplina Redacéo Técnica e Oficial.

8. Gerencia informagdes — Faz parte da ementa da disciplina Sistema de Informagdes,
embora de forma superficial.

9. Coordena as pessoas que fazem parte de sua equipe — Parte dos conteudos das
disciplinas Gestdo Secretarial, Gestdo de Pessoas, Psicologia Organizacional e Relacdes
Publicas e Humanas. O estudo evidenciou a repeticdo de contedos.

10. Auxilia na contratacéo de servico de terceiros — Competéncia ndo contemplada.
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11. Acompanha contratos de servicos e o cumprimento dos prazos de execucdo das
atividades — H4, contemplado de forma bem modesta a abordagem do tema administracdo
do tempo na disciplina Técnicas de Secretariado.

12. Levanta informacGes de mercado para tomadas de deciséo — Contemplado na
disciplina Sistema de Informacdes.

13. Controla arquivos e informacbes — Contemplado nas disciplinas Gestdo de
documentacdo e Arquivo, porém acredita-se que a carga horaria € insuficiente para
abordar conteido de tamanha importancia para o curso; e Sistema de Informagfes, mas
de forma vaga.

14. Supervisiona a execucao das decisdes — Apenas topicos nas disciplinas Sistema de
informacdes e Gestdo Secretarial.

15. Realiza a comunicacao interna e externa — Contemplado na disciplina Marketing
Pessoal, Comunicacdo Organizacional e Técnicas de Secretariado. Ressalta-se, porém,
que a disciplina Marketing Pessoal deveria ser nomeada Fundamentos de Marketing ou
apenas Marketing.

16. Decide sobre a rotina do departamento em que opera — Contemplado na disciplina
Técnicas Secretariais, porém superficial.

17. Avalia e emite parecer técnico em sua area de formacdo — Competéncia nao
contemplada. Sugere-se a insercdo da Disciplina Assessoria e Consultoria em
Secretariado.

Também, ao analisar-se a supracitada Matriz, ndo se encontrou justificativa para a
abordagem das disciplinas: Contabilidade Aplicada, Inglés Aplicado I e Il, Espanhol Aplicado
| e Il, nem Taquigrafia. J& as disciplinas: Instituicdes de Direito Publico e Privado, Teoria
Geral da Administracdo, Planejamento Estratégico e Empreendedorismo, mesmo sendo de
grande relevancia, possuem ementas que necessitam ser atualizadas, para que possam
contribuem de forma mais significativa para o desenvolvimento do Curso.

Some-se 0 exposto a constatacdo que, talvez por comodidade em relacéo a disposicao
dos horérios nos periodos, optou-se por disciplinas de mesma carga horaria, 60 horas aula,
ndo se levando em consideracdo as peculiaridades de cada unidade temética. Logo, necessario
repensar e rever o perfil do profissional no Projeto Pedagdgico do referido curso, ja que
impactuam diretamente nas acGes e estratégias de ensino do IFPI.

5 CONSIDERACOES FINAIS

As mudancas de mercado, perfil e até mesmo do padrdo das organizacdes, trazem a
necessidade de adaptacdo dos profissionais que dela fazem parte. Assim, como em varias
outras areas, o profissional de Secretariado estd em constante mudanca e aperfeicoamento,
agregando conceitos e habilidades que antes ndo faziam parte do perfil desses profissionais.

Nesse interim, constata-se a necessidade de se adequar a formacgdo académica do
Tecnblogo em Secretariado do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia — IFPI, ao
novo perfil profissional de conclusdo, de acordo o Catalogo Nacional de Cursos Superiores de
Tecnologia (2016), buscando atender as novas habilidades deste profissional de secretariado,
cada vez mais dindmico. Quando se analisou a adequac&o entre o perfil profissional proposto
pelo Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia 2016, e a formagéo académica do
Tecndlogo em Secretariado do IFPI, constatou-se que este perfil profissional estd em
desacordo com o minimo exigido pelo Catalogo, tornado este profissional menos competitivo
no mercado de trabalho.

Note-se que o Catalogo Nacional de Cursos Superiores em Tecnologia 2016, sugere
um perfil minimo, com uma carga horaria adequada a integralizacdo curricular. Na atual
matriz do curso de Tecnologia em Secretariado, em tela, mesmo com uma carga horaria
superior ao minimo exigido, ndo prevé o desenvolvimento de algumas competéncias, ao

{8%‘5 3322.3222

www.conedu.com.br




a V CONEDU
/’—\‘i‘ Educacao

tempo que explora outras competéncias ndo previstas no supracitado Catdlogo, tentado se
aproximar do perfil de formacdo em grau de bacharelado. N&o se tenta, com tal colocagéo,
justificar a diminuicdo da carga horaria total atual, mas, dentro do minimo possivel, ampliar
as aptiddes e desenvolturas necessarias ao bom desempenho das atividades deste profissional,
e que estes estejam alinhados ao novo mercado globalizado, e ao novo perfil do profissional
de secretariado exigido.

Assim, a pesquisa atendeu ao objetivo de se caracterizar o profissional Tecnologo em
Secretariado do IFPI, apresentando-se o perfil profissional deste profissional de Secretariado,
e identificando as suas reais atribuicdes, apds a analise da Matriz Curricular do curso de
Tecnologia em Secretariado do IFPI e sua adequacdo em relacdo ao Catélogo Nacional de
Cursos Superiores de Tecnologia (2016).

As sugestdes contidas nas “discussoes e resultados” emanam desta analise critica, com
vistas a melhorar a matriz curricular do curso de Tecnologia em Secretariado do IFPI,
tornando os egressos deste curso mais competitivos no mercado de trabalho.
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