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Resumo: O presente estudo tem por objetivo analisar as areas escolhidas pelos académicos
nos relatérios de estagios supervisionados do curso de Bacharelado em Secretariado
Executivo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT e
aferir se tiveram semelhancas ou mudancas nas areas ao longo do tempo devido as demandas
do mercado de trabalho. Para fundamentar o trabalho utilizou-se das literaturas de estagio
supervisionado em Secretariado Executivo, como os autores Roesch (2006), Vigorena (2006),
Portela e Schumacher (2007), Macaneiro (2011) além de Moura e Schmidt (2014). Os aportes
metodologicos foram utilizados as pesquisas descritiva e documental para analisar 0s
relatérios de estagio supervisionados desenvolvidos no periodo de 2013/1 a 2017/1,
totalizando 95 trabalhos. Em relacdo aos resultados, conclui-se que os relatorios de estagio
supervisionado ndo tém atendido o perfil do secretariado executivo, pois estdo voltados para
area operacional, necessitando ser refletivo e revisado pelos professores e alunos da
instituicao.

Palavras-chave: estagio supervisionado. areas de pesquisa. secretario executivo.
1 INTRODUCAO

O mundo do trabalho esta diversificado e em constantes mudangas, principalmente
no que se refere a tecnologia e a rapida informac&o, por isso, faz-se necessaria, além da teoria
aprendida em sala de aula, que o aluno tenha a vivéncia pratica da realidade do trabalho o
qual escolheu, e o estagio supervisionado € 0 momento de aprender na pratica, experimentar,

conhecer e refletir se esta no caminho certo ou cogitar possiveis mudancgas, como reforca
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Buriolla (2011),

0 estagio é o locus onde a identidade profissional do aluno é
gerada, construida e referida; volta-se para o
desenvolvimento de uma agdo vivenciada, reflexiva e critica
e, por isso, deve ser planejada gradativa e sistematicamente
(BURIOLLA, 2011, p.13).

De acordo com Portela e Schumacher (2007) o estagio propicia o crescimento
profissional do aluno, oferece oportunidade de viver na pratica o conhecimento aprendido na
sala de aula, além da aquisicdo de novos, além de um momento para reflexdo da area e das
funcBes que serdo exercidas na futura profisséo, beneficiando assim também a sociedade, que
sera servida com a prestacdo de servico de qualidade.

Mas 0 que seria 0 estagio? Buriolla (2011) relata que € um campo de treinamento,
um momento de aprendizagem para a pratica, onde diversas situacdes poderdo ser vividas e
experimentas pelos alunos, onde as competéncias poderdo ser desenvolvidas, com foco no
objetivo final que é a formacao.

E necessario que o professor em sala de aula tente despertar o interesse e o aluno
compreender que a fase do estagio necessita ser valorizada, de forma que ele possa progredir
na vida profissional e como cidadao.

De acordo com Roesch (2006), o estagio proporciona que os alunos desenvolvam o
pensamento critico e analitico da empresa cedente e a oportunidade de elaborar projetos que
possam alterar de forma benéfica o processo de trabalho.

Vale mencionar que é importante que os alunos desenvolvam trabalhos relevantes nas
empresas para que possam mostrar o perfil polivalente do profissional de secretariado
executivo, além de ser um instrumento de marketing pessoal para seu ingresso no mercado de
trabalho.

Diante disso, este estudo pretende analisar as areas escolhidas pelos os académicos
nos relatérios de estagios supervisionados do curso de Bacharelado em Secretariado
Executivo do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT
pretende-se ainda, aferir se tiveram semelhancas ou mudancas nas areas ao longo do tempo
devido as demandas do mercado de trabalho.

Por fim, a pesquisa estard baseada nas literaturas de estadgio supervisionado em
Secretariado Executivo, como os autores Roesch (2006), Vigorena (2006), Portela e
Schumacher (2007), Macaneiro (2011) aléem de Moura e Schmidt (2014).
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Recentemente, o grupo de pesquisa NUPESE?, cadastrado no CNPq, inseriu uma linha
de pesquisa intitulada “Pesquisa em Secretariado Executivo” para buscar informacdes sobre
caracteristicas do mercado mato-grossense em relacdo atuacdo dos profissionais de secretaria-
do executivo formados pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso - IFMT.

Assim, este trabalho esta estruturado em partes, iniciando com um breve relato sobre o
estagio supervisionado, depois com a exposicao do estagio supervisionado do Curso de Exe-
cutivo do IFMT. Em seguida, ha a descri¢do dos procedimentos metodoldgicos e, posterior-
mente, sdo exibidos os dados e os resultados alcancados na pesquisa. Por Gltimo, as conside-

racdes finais e as referéncias.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 0 ESTAGIO SUPERVISIONADO

A Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008 relata que o estagio é uma etapa educativa
desenvolvida no local de trabalho com objetivo de preparar os alunos de forma produtiva e
cidada para o trabalho profissional.

O estagio é uma etapa obrigatéria e fundamental para que o estudante de nivel
superior de ensino conheca, pratique e aperfeicoe a teoria ensinada na sala de aula, sempre
com o acompanhamento de um supervisor na empresa cedente, que pode ser publica ou
privada, além de contar com os professores na institui¢cdo onde estuda.

A teoria sozinha, segundo Santos (2010) ndo € suficiente para o curriculo, é
necessaria a juncao com a pratica para que seja mais efetiva e atenda as expectativas do aluno
como pessoa, cidadéo e profissional, das empresas, clientes e a sociedade.

Segundo Costa (2002) alguns alunos encaram o estagio como uma obrigacdo do
curso, ja outros, como uma forma de obter uma renda mensal, ainda que geralmente os
valores sejam baixos, e poucos com o objetivo maior de associar a teoria com a pratica.

Ressalta Gomes (2004) que a instituicdo de ensino tem por obrigacdo acompanhar e

garantir que o estagio seja um complemento com situacdes reais para aprendizagem do aluno,

I Nucleo de pesquisa de estudos em secretariado e area afins — NUPESE. O grupo de pesquisa tem por objetivo
constituir e difundir conhecimentos no campo técnico-cientifico do Secretariado Executivo e areas afins, congre-
gando docentes, pesquisadores e profissionais na construcdo e aperfeicoamento da formacdo em Secretariado
Executivo, fortalecendo, assim, a profisso.
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assim com a propria empresa cedente do estagio, para que assim, esta pratica seja efetiva no
preparo e desenvolvimento do aluno.

Porém, Costa (2002) considera que a realidade nas empresas cedentes do estagio é
diferente do que a lei determina, pois visam apenas as vantagens econémicas ao contratarem
estagiarios e ndo se importam se de fato este aluno colocara em pratica 0 que se estd
aprendendo na sala de aula. Entdo vem a participacdo da instituicdo em fiscalizar e
acompanhar de perto o periodo de estagio, oferecendo apoio e estimulos para o aluno
realmente fazer desta fase uma aprendizagem eficaz para seu proprio futuro como profissional
da area.

De acordo com Portela e Schumacher (2007, p. 35) o estagio € o primeiro contato do
aluno com a profissdo que ele exercera ao término do curso, “aprende a fazer fazendo”, onde
tem a oportunidade de refletir de forma critica as situa¢des que encontrara no futuro.

Ainda de acordo esses autores, 0 estagio € uma extensdo do ensino e aprendizagem
da sala de aula, onde em um periodo pré-estabelecido entre a empresa concedente do estagio e
a instituicdo, € oportunizado ao aluno conhecer o dia a dia da profissdo desejada, identificar-
se com ela ou reconhecer que pretende outra carreira e mudar o rumo dos estudos, além de
auxiliar também na formacao social, cultural e econdémica.

Segundo os autores Portela e Schumacher (2007) o estagio tem beneficios para os

dois lados, conforme o quadro a seguir:

Quadro 1 — Beneficios do estagio para o estagiario e empresa

Para o estagiario Para a empresa

Acelera sua formacdo profissional; Eleva o nivel de escolaridade de suas
equipes;

Possibilita a aplicacdo pratica dos|Facilita a  entrada de novos
conhecimentos obtidos nas disciplinas; | conhecimentos e técnicas de producéo e
Servigos;

Motiva o estudo, pois o0 estudante Desenvolve solugfes imediatas aos
percebe a finalidade de aplicacdo do|problemas verificados;
aprendizado e sente suas possibilidades;

Permite maior assimilacdo das materias |Facilita a resolucdo de problemas;
de estudo;

Facilita e antecipa a definicdo da futura|Visualiza suas necessidades e caréncias;
profisséo pelo estudante;

Ameniza o impacto da passagem da vida | Melhora sua organizacéo interna;
estudantil para a profissional;
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Possibilita ~ perceber as  proprias|Possibilita  perceber as  prdprias
deficiéncias e buscar o aprimoramento; | deficiéncias e buscar o aprimoramento;

Permite adquirir uma atitude de trabalho | Aumenta a produtividade e organizacao;
sistematizado, desenvolvendo a
consciéncia de produtividade;

Propicia melhor relacionamento humano; | Propicia melhor relacionamento humano;

Incentiva a observacdo e a comunicacdo Registra procedimentos e experiéncias;
de ideias e experiéncias, através dos
relatorios elaborados;

Incentiva o exercicio do senso critico e|Pode contar com equipe interdisciplinar;
estimula a criatividade;

Compreende as diretrizes, a organizagéo
e o funcionamento das empresas e
instituicdes em geral.

Fonte: Portela e Schumacher (2007, p. 35).

O quadro 1 caracteriza a importancia e necessidade do estagio para ambos e
principalmente para o aluno que podera colocar em prética as teorias aprendidas em sala de
aula, tanto da &rea especifica quanto das outras disciplinas contidas no curso, além da troca de
experiéncias com 0s outros alunos.

Roesch (2006) relata que o mundo do trabalho anda junto com o mundo escolar e o
estagio é a fase em que o aluno pode testar a teoria aprendida na prética, pode contextualizar
as disciplinas, refletir e resolver problemas ou antecipa-los, onde o medo de errar seria menor
e por consequéncia a iniciativa para propor novas formas de trabalho seria mais facil e
tranquila, pois também conta com o apoio dos professores.

Macaneiro (2011) enfatiza que a cientificidade no secretariado executivo ainda é
pequena, 0 que torna ainda mais importante que as instituicdes de ensino unam a teoria € a
técnica aprendida, de forma préatica no estagio e seja transformada em forma de literatura,
com o relatério final do estagio supervisionado, para estimular a escrita cientifica nos
estudantes da area, sendo esta, também uma possibilidade de carreira para o profissional e

contribuicdo aos demais interessados na area.

22 O ESTAGIO SUPERVISIONADO NO CURSO DE BACHARELADO EM
SECRETARIADO EXECUTIVO NO IFMT.

Nesta etapa serdo levantados aspectos sobre o Estagio Supervisionado em

Secretariado Executivo no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
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Grosso - IFMT, objeto do estudo.

O estagio ndo deve apenas cumprir a lei, mas sim, conforme Vigorena (2006) propde
novas e melhores formas de trabalho na empresa cedente, seria uma consultoria, além de
contribuir de forma cientifica com a profissdo, com a escrita cientifica ao final do estagio.

Sendo assim, o IFMT, em seu regulamento de estdgio, faz necessario para a
realizacdo do estagio, conforme diz a lei, além de exigir que o aluno faca um diagnostico da
empresa cedente do estégio, reflita e detecte um problema ja instalado ou uma possiblidade de
problemas futuros, desenvolva um projeto com proposta de resolugcdo, com base na
constatacdo visualizada e execugdo, caso a empresa cedente do estagio permita, e o relatério
final como um trabalho de carater académico-cientifico.

O estégio supervisionado do IFMT est4d em consonancia com a Lei Federal n°® 11.788
de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre o estagio de estudantes, além de obedecer ao
documento interno: Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso de Secretariado
Executivo do proprio IFMT, no qual oferece ao aluno, por meio das linhas teoricas, colocar
em pratica e aprofundar um tema nas areas de secretariado, administracdo ou comunicacao, 0
que aproximara o aluno para um possivel interesse em atuacdo cientifica no secretariado, e
assim, contribuir ainda mais com a profissdo, considerando a caréncia de trabalhos cientificos
na area.

Contudo, o estagio supervisionado no Curso de Secretariado Executivo ainda tem por
objetivo a reflexdo e a préatica da profissdo, com situacdes reais que serdo vivenciadas no dia a
dia do trabalho, como: atendimento pessoal e telefonico, recepcdo dos visitantes diretos do
executivo, tomada de decisbes rapidas, raciocinio l6gico, gestdo secretarial, gestdo dos
documentos, perfil e ética profissional, além de outras atividades atribuidas ao cargo,
conforme a Lei n° 7.377 de 30 de setembro de 1985, que dispde sobre o exercicio da profissao

de secretario, abaixo descrita;

Aurt. 4° - Sdo atribuicBes do Secretério Executivo:

| - planejamento, organizacéo e dire¢do de servicos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

111 - coleta de informagdes para a consecucgdo de objetivos e metas de
empresas;

IV - redagcdo de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacdes, inclusive em idioma estrangeiro;

VIl - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagdo da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;
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IX - orientagdo da avaliagdo e sele¢do da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;
X - conhecimentos protocolares.

Na area de secretarial, conforme Castelo (2007) e Albernaz (2011) algumas
caracteristicas do perfil profissional deve ser a boa comunicag&o escrita e oral, gerenciamento
de informacdes e documental, visdo holistica da empresa, gestdo do setor, conhecimento
profundo da cultura e objetivos da empresa, do mercado competitivo entre outros ja citados
neste trabalho.

No que tange a area da administracdo, o enfoque é um conhecimento geral da
organizagéo, planejamento, organizagéo, controle e lideranga das atividades e pessoas do setor,
a fim de atingir os objetivos da organizacdo, além da gestdo da qualidade nos processos de
trabalho.

Em relagdo a area de comunicacdo, os relatdrios de estadgios tém possibilidades na
criagdo de um padrdo de comunicagdo interna entre 0s departamentos, de forma horizontal e
vertical, além da externa com clientes, fornecedores, parceiros, comunidade etc, documentos
institucionais, murais e jornais internos, publicacdes, apresentacdes, e-mails, midias sociais,
site, intranet entre outros; trabalhos esses, associados com a linguagem formal aprendidas no
curso, garantindo assim, qualidade e informacéo ao publico.

Vigorena, Battisti (2007) salientam que a elaboracdo do relatério final de estagio
necessita contemplar o resultado do que foi observado e aprendido na préatica do estagio, de
forma que comprove a associacdo do que foi pesquisado e a capacidade de analise do aluno,
de forma clara e objetiva, e ainda, mostrar ao aluno a possibilidade da escrita cientifica no
secretariado, de forma a beneficiar a instituicdo, a empresa cedente e o proprio aluno, além de

outros estudiosos da area.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O objetivo deste estudo foi de analisar os relatérios de estagio supervisionado dos
académicos do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — IFMT.

Em relacdo a abordagem, utilizou-se da abordagem qualitativa, que segundo Minayo
(1994, p. 22) surge diante da “impossibilidade de investigar ¢ compreender, por meio de
dados estatisticos, alguns fendmenos voltados para a percepgao, a intuig¢do e a subjetividade”.
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Os trabalhos analisados foram produzidos desde a primeira turma a colar grau no
periodo de 2013/1 a 2017/1 pelos académicos do curso de secretariado executivo, totalizando
95 trabalhos. E importante mencionar que o curso de Bacharelado em Secretariado Executivo
do IFMT ¢é ofertado semestralmente, por isso da divisdo do periodo por semestre e muitos
alunos deixam para escrever o relatorio ap0s a realizacdo de todas as disciplinas do curso, no
entanto, alguns trancam, desistem ou levam mais tempo para finaliza-lo.

Com o intuito de alcancar o objetivo da pesquisa que foi de analisar as areas
escolhidas pelos académicos nos relatérios de estagio supervisionado e aferindo as mudangas
ou semelhancas ao longo do tempo utilizou-se das pesquisas descritiva e documental.

Para Trivifios (1987, p.110) “o estudo descritivo pretende descrever com exatidao os
fatos e fendmenos de determinada realidade”, ou seja, o pesquisador que utiliza este estudo
busca conhecer uma determinada comunidade com suas caracteristicas.

Corroborando Trivifios (1987), Appolinario (2011, p. 147) argumenta que na
pesquisa descritiva 0 pesquisador se limita a “descrever o fendmeno observado, sem inferir
relagdes de causalidade entre as variaveis estudadas”.

Sobre a pesquisa documental entende-se como:

[...] fonte de documentos no sentido amplo, ou seja, ndo s6 de
documentos impressos, mas, sobretudo de outros tipos de documentos,
tais como jornais, fotos, filmes, gravacdes, documentos legais. Nestes
casos, 0s conteidos dos textos ainda ndo tiveram nenhum tratamento
analitico, sdo ainda matéria-prima, a partir da qual o pesquisador vai
desenvolver sua investigacao e analise (SEVERINO, 2007, p.122).

Vale salientar que a pesquisa documental vai ao encontro da pesquisa bibliogréfica,
no entanto, ha um item dispar na natureza das fontes: a pesquisa documental remete a
materiais que ainda ndo passaram por um tratamento analitico, isto €, fontes primarias?,
enquanto a pesquisa bibliografica refere-se a contribui¢des de distintos autores sobre o tema,
abordando as fontes secundarias.

Em relacéo a analise dos dados, foi realizada uma classificacdo por meio dos titulos
de cada trabalho investigado, dividindo-os em trés areas (secretarial, comunicacdo e
administracdo) e pelos periodos que foram produzidos. A partir disso, foi estudo estatistico

descritivo verificar as semelhancas dos temas estudados ao longo dos anos e mensurar se

2 As fontes primarias sdo dados originais, a partir dos quais se tem uma relagéo direta com os fatos a serem ana-
lisados, ou seja, € o pesquisador (a) que analisa. Por fontes secundarias compreende-se a pesquisa de dados de
segunda mao, ou seja, informacgdes que foram trabalhadas por outros estudiosos €, por isso, ja sdo de dominio
cientifico, o chamado estado da arte do conhecimento (SA-SILVA, ALMEIDA, GUINDANI, 2009, p.6).
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existiram mudancas devido as exigéncias do mercado de trabalho.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

A presente pesquisa foi baseada nos relatérios de estadgio supervisionado dos
académicos do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT, desenvolvidos em 2013/1 a 2017/1 e
ao todo foram analisados 95 trabalhos. O propésito da pesquisa foi de analisar as areas
escolhidas pelos académicos nos relatérios de estagio supervisionado e aferindo as mudancas
ou semelhancas dos temas ao longo dos anos.

Conforme comentado anteriormente, os relatorios de estagio supervisionado foram
divididos em trés linhas (secretarial, comunicacdo e administracdo) buscando identificar a
quantidade de trabalhos desenvolvidos em cada periodo e as areas em questao.

A Tabela 1 a seguir detalha as areas e periodos de cada trabalho desenvolvido.

Tabela 1 — Trabalhos por ano e area

Ano Administragdo Secretarial Comunicacgéo Total
2013 09 11 4 24
2014 3 14 2 19
2015 7 12 2 21
2016 12 08 3 23
2017 2 6 0 8
TOTAL 33 51 11 95

Fonte: dados da pesquisa.

Logo em seguida, na Tabela 2, podemos observar em percentuais a distribuicdo dos

trabalhos realizados nos periodos analisados.

Tabela 2 — Percentual dos relatérios de estagio supervisionado por areas e periodo

Area 2013 2014 2015 2016 2017/1 Total do periodo

Secretarial 45,84 73,68 57,14 34,78 75,00 53,69
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Comunicacgdo 16,66 10,53 9,53 13,05 0,00 11,57
Administracdo 37,50 15,79 33,33 52,17 25,00 34,74

Fonte: dados da pesquisa

Analisando as Tabelas 1 e 2 percebe-se que dos 95 trabalhos, 51 foram desenvolvidos
junto a area secretarial valor este significativo, pois o percentual € o maior dentre os trés
elencados nesta analise. No entanto, se observarmos ano a ano podemos perceber que dos
periodos de 2013 e 2014, ou seja, nas quatro primeiras turmas que iniciam o curso tiveram
45,84% e respectivamente 73,68%, ndo obstante para os anos de 2015 tivemos 57,14%; 2016
34,78 e 2017 em seu primeiro semestre temos 75% dos relatdrios nesta area, reforcando assim
sua grande énfase no curso.

Esta andlise se torna cada vez mais interessante quando percebe-se que com o passar
do tempo estes indicadores vao crescendo, como pode se ver no grafico 1, pois para a area da
administracdo existe uma significativa participacdo, porém se em direcdo contraria da area
secretarial.

E importante salientar que a area de Comunicacao teve uma pequena produtividade de
trabalhos, porém sua participacdo se mantem dentro dos niveis iniciais com pequenas
variacoes.

Com isso, nota-se claramente que esta area ndo esta sendo vista como uma alternativa
relevante na busca por alternativas de realizacdo de projetos de estagio supervisionado. Porém,
¢ comum escutarmos reclamac6es que grande parte dos problemas das organizacGes ndo
possui uma comunicacdo eficiente ou até mesmo h& a auséncia dela no ambiente
organizacional, o que acaba ocasionando grandes problemas na dindmica e resultados das
organizagoes.

A seguir, Tabela 3 mostra as areas tematicas escolhidas para o desenvolvimento dos

relatorios de estagio supervisionado por periodos, iniciando pela area Secretarial.

Tabela 3 — NUmero de relatérios por tema e periodo (Secretarial)

TEMA 2013/1 2013/2 2014/1 2014/2 2015/1 2015/2 2016/1 2016/2 2017/1
Atendimento 3 1 2 2 1 0 1 2
Atuacdo do Sec. Executi- 1 3 1 1 2
VO
Arquivologia 3 2 2 2 8 2 4 3 2
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Rel. Interpessoais 1
Total 7 4 7 5 10 2 5 3 6

Fonte: dados da pesquisa.

Comparando todos os periodos, percebe-se que o tema de arquivologia tiveram 28
relatorios de estagio supervisionado. 1sso mostra que as empresas da capital mato-grossense
demandam prioritariamente acdes relacionadas a gestdo de documentos, tomando como base a
arquivologia. Isso faz com que os alunos do curso de bacharelado em secretariado executivo
definam conjuntamente com a empresa em estudo em realizar seu estagio supervisionado em
atividades operacionais, que de certa forma poderiam ser realizados por técnicos em
secretariado, no entanto, o diagnostico e planejamento realizado pelo Secretario Executivo e
nédo necessariamente realizado pelo mesmo, e sim, coordenado por este.

No entanto, observou-se que muitos sdo executados pelos mesmos académicos, fato
este que nos remete a uma demanda latente para o desempenho de atividades operacionais
para estes profissionais ou uma necessidade de se trabalhar melhor a visdo holistica no
processo de formacao, pois podemos estar diante de uma auséncia de percepcdo do ambiente
organizacional em condic¢des de poder visualizar acBes mais estratégicas.

A seqguir, no Grafico 1 com o objetivo de auxiliar a visualizacdo comparativa entre 0s

temas pesquisados nos periodos.

Gréfico 1 — Participagdo dos temas no periodo (Secretarial)

Evolucdao temporal das abordagens

10

2013/1 2013/2 2014/1 2014/2 2015/1 2015/2 2016/1 2016/2 2017/1

=0 Atendimento
Atuacdo do Secretario Executivo Arquivologia

—@— Relacdes Interpessoais

Fonte: dados da pesquisa.
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Na sequéncia, foram verificados os trabalhados desenvolvidos na éarea de
Administracéo.

Tabela 4 - NUmero de relatérios por tema e periodo (Administracao)

TEMA 2013/1 2013/2 2014/1 2014/2 2015/1 2015/2 2016/1 2016/2 2017/1
Gestdo da Qualidade 1
Padronizacdo de Processos 1 2 1 1
Marketing 1 2
Satisfacéo aos Clientes 1
Clima Organizacional 1 1
5S 1 1 1 2
QvT 1 1
Gestdo Financeira 1 1
Gestdo Administrativa 1 3
Gestdo de Vendas 1
Ergonomia 1
Gestdo por Competéncias 1
Doencas Ocupacionais 1
Sisteﬂma de _ 1
Gestdo Informatizado
Empreendedorismo 1
Gestdo Estratégica 1
Deficiéncia Visual 1
Total 1 8 2 1 5 2 9 3 2

Fonte: dados da pesquisa.

Analisando os temas mais desenvolvidos na area de Administracdo os dois temas que
mais se destacaram foram a Padronizacdo de processos e programas de 5S, fato este que vem
corroborar com a anélise da area secretarial, pois acredita-se que possa existir uma visao
equivocada do profissional bacharel em secretariado executivo pelo mercado.

E importante salientar que devido ao fato dos académicos desenvolverem mais
trabalhos de carater operacional, tal como, organizagdo de ambientes fisicos, como no
identificado com implantagOes de programas “5S” pode-se compreender que suas percepcgoes
do ambiente estdo focadas em processos.

N&o obstante, podemos refletir se estes profissionais estdo sendo vistos pelo mercado
como um “organizador de ambientes e processos”, ndo que isto seja ruim, pois estamos em
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um momento histdrico de insercdo deste profissional em um mercado, onde 0 mesmo nao tem
sua participacdo efetiva ou reconhecida por ser um curso recente no IFMT e pouco difundido.

No entanto, podemos observar estes fatos como um ponto positivo no que tange a
insercdo deste profissional no mercado mato-grossense com vies da reengenharia de estruturas
organizacionais complexas, fato este visualizado em suas contribuicdes nos relatorios que
visavam a organizacdo de sistemas de arquivos ¢ “organizacdo” através de programas 5S. Tais
técnicas tém como finalidade repensar os ambientes organizacionais, buscando o
entendimento do fluxo das informacgdes e dos processos, assim, compreendendo melhor a
dindmica organizacional e suas interagdes, tal como clima e cultura organizacional.

No Grafico 2, pode-se ter uma visualizacdo comparativa melhor dos relatérios de

estagio supervisionado elaborados na &rea de Administracgéo.

Gréafico 2— Participacdo dos temas no periodo (Administracéo)

Evolucdo temporal das abordagens
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Fonte: dados da pesquisa.

48



° Congresso Congresso Internacional de Secretariado Y o C
COI I l S Internacional Maksoud Plaza Hotel — Sdo Paulo ABPSE )
A\

20[7. 26 a 28 de outubro de 2017

Por ultimo, foram verificados os trabalhos realizados na area de Comunicacgéo, do
qual tiveram um total de 11 trabalhos produzidos com o tema “Gestdo e qualidade da

comunicagdo”, conforme demonstrado na Tabela 5 a seguir.

Tabela 5 - NUmero de relatorios por tema e periodo (Comunicacao)
TEMA 2013/1 2013/2 2014/1 2014/2 2015/1 2015/2 2016/1 2016/2 2017/1

Gestdo e
Qualidade da comunicacédo
Fonte: dados da pesquisa.

1 2 2 3

Percebe-se que poucos trabalhos foram realizados na linha teérica de Comunicagéo,
e nada foi realizado para as linguas estrangeiras, tendo em vista que esta também é um das
bases da formacdo do profissional de secretariado executivo. Fato este que acreditamos ser
interessante para o aprofundamento e o desenvolvimento de novos trabalhos com vistas a
compreender melhor o motivo da auséncia de trabalhos desta temética em organizacGes

mato-grossenses.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir dos resultados, pode-se afirmar que os temas trabalhados pelos académicos
do Curso de Secretariado Executivo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso - IFMT estdo com mais énfase para as técnicas secretariais, especificamente
para a arquivologia.

Contudo, acreditava-se que existia um equilibrio entre as areas escolhidas para a
realizacdo dos estagios supervisionados, no entanto, com o resultado da pesquisa foi possivel
compreender que a contribuicdo destas areas para a formacdo do profissional diante de uma
realidade regional era de cunho voltado para as técnicas secretariais.

Vale salientar que devido a grande quantidade de trabalhos realizados em técnicas
secretariais, foi possivel refletir sobre os motivos que levaram estes académicos a realiza-los.
Pois um curso de Bacharelado em Secretariado Executivo tem como base em sua estrutura
curricular o foco em gestéo, e ndo, operacional, conforme identificado na pesquisa.

Se os relatorios se mantiverem nessa perspectiva operacional, entende-se, pelos
resultados levantados, que o curso ndo esta cumprindo com plenitude o perfil do profissional

pretendido.
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O curso do IFMT tem como objetivo formar profissionais empreendedores, com
visdo holistica e gestores que trabalham com raciocinio l6gico, critico e analitico e abranger
no estagio supervisionado todas as disciplinas aprendidas no curso, 0 que ndo tem sido
concretizado conforme alguns dos temas dos projetos de estagio supervisionado.

Um estudo junto as empresas de Cuiaba seria importante para identificar as maiores
necessidades das mesmas em relacéo ao trabalho do profissional de secretariado executivo, e
assim, auxiliar os professores e alunos do curso na escolha da temética do projeto de estagio
supervisionado, aumentando assim, a chance do projeto ser implantado pela empresa, o que
trard motivacdo e prestigio ao aluno, ao professor, a instituicdo e a todos os profissionais da
area. Inclusive outra pesquisa pode mensurar se 0s projetos tém ou nao sido implantados pelas
empresas.

O profissional bacharel em secretariado executivo ndo pode se limitar a fazer
somente trabalho do técnico em secretariado, e estes estimulos e orientaces necessitam partir
das aulas, e principalmente, na pratica do estagio supervisionado.

Percebe-se a necessidade dos professores do curso refletirem sobre as demandas do
mercado de trabalho e do perfil do secretario executivo, e assim, motivar e incentivar o0s
alunos com escolhas mais assertivas dos temas, o que também pode aumentar a chance do
aluno ser contratado pela empresa ap6s o término do estagio supervisionado, além de
colaborar com a visdo benéfica da profissdo, afinal, 0 empoderamento da area inicia-se pela
graduacéo.

Por fim, este levantamento é um passo importante para a reflexdo dos envolvidos
com o secretariado executivo e uma oportunidade para avancar em estudos para aprimorar o
trabalho das instituicGes de ensino, profissionais e alunos, para que o estagio supervisionado
seja de fato um momento de aprendizagem do real perfil pretendido do secretéario executivo,
caso contrario, ele sempre serd visto como técnico em secretariado, sendo que cada um tem

um perfil e linha de estudo diferente.
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