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RESUMO: As tematicas dos relatérios de estagio entre os anos de 2000 e
2005 podem ser um indicador de que os académicos do curso de
Secretariado Executivo Bilinglie da UNIOESTE/Campus de Toledo tém
buscado ampliar o campo de atuacdo no mercado. Para tanto, neste estudo
sera apresentada uma reflexao sobre os temas escolhidos nas areas afins do
curso, através da analise dos verbos de agao utilizados na elaboragao dos
mesmos, ja que estes permitem verificar, num primeiro momento, o nivel de
intervencao pretendido durante o desenvolvimento do estagio. Consideram-se
ainda a organizacdo do curso e os desafios apresentados ao futuro

profissional.
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ABSTRACT: The thematic of the period of training reports since 2000 to 2005
can be a pointer that the academics of Bilingual Secretarial degree —
Unioeste/Campus Toledo-PR have searched to extend the field of
performance in the market. Therefore, in this study a reflection on the subjects
chosen in the similar areas of the course will be presented, through the
analysis of the verbs action used in the elaboration of them, since these allow
to verify, at a first moment, the level of intervention intended during the
development of training. Considering still the organization of the course and

the challenges presented to the professional future.
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1 INTRODUGAO

Este artigo tem por objetivo discutir a ampliagdo do mercado de atuagéo do
Secretario Executivo Bilingtie (SEB), tendo em vista, a formagéao curricular do curso
de Secretariado Executivo Bilingle oferecido pela Universidade Estadual do Oeste
do Parana — UNIOESTE/ Campus de Toledo, a tematica desenvolvida durante o
estagio curricular e os desafios que se apresentam a profisséo.

Desde a implantagcdo do curso, em 1986, algumas alteragbes foram
realizadas na grade curricular do curso, motivadas principalmente por um processo
global de mudanca no mercado de trabalho e de uma analise regional dos possiveis
impactos.

Sabe-se que a revolugao tecnoldgica, que se intensificou a partir da década
de 90 com a adogao generalizada de telefones celulares, computadores portateis e
internet, aumentou sensivelmente a produtividade da empresa. Neste sentido,
iniciou-se uma mudanga na dinamica das organizagdes, pela necessidade de se
manterem competitivas hum mercado globalizado, em que € preciso aprender a
produzir mais, melhor e com menores custos.

Ressalta-se que as inovagbes representam, ainda hoje, a eliminagado e
adequacao de algumas atividades e fungbes e, ao mesmo tempo, a criagdo de
novas oportunidades que exigem também novos perfis profissionais.

Sendo assim, destaca-se o profissional de Secretariado Executivo Bilingle e
novas oportunidades de atuagdo no mercado de trabalho, considerando a formagao
curricular atual do curso e, de certa forma, pelo inicio da mudanca de uma visao
restrita e estigmatizada do papel deste profissional na organizagao.

Sob esta perspectiva, os professores do curso, graduandos e muitos
graduados, tém buscado quebrar alguns paradigmas que ainda possam existir em
relacdo ao profissional secretario executivo. Considere-se como exemplo, pensar
que é uma profissdo predominantemente feminina, com o dominio de funcdes
meramente rotineiras e que isso pode caracterizar um desconhecimento sobre o
perfil visado na formacéao superior deste profissional.

Na realidade, os graduandos sao os principais agentes de mudangas, pois,
através da formacgao recebida, devem fazer-se valer para que o mercado conheca

um novo perfil deste profissional e em longo prazo muita coisa pode mudar.



175

Através de uma metodologia que sera apresentada no decorrer deste
estudo, realizou-se a analise dos relatorios de estagio de 2000 a 2005, com a
finalidade de se levantar o percentual das &areas escolhidas: administragao,
comunicacao e secretarial, bem como os verbos de acgao utilizados na elaboracao
dos temas.

Por meio dos resultados obtidos, foi possivel verificar alguns indicios de que
0s académicos ja perceberam novas oportunidades de atuagdo, como o da
consultoria. Fato este bastante importante para considerar que estaréo ingressando
no mercado, profissionais que buscardo o espago esperado num processo de

valorizacao da profissao Secretario Executivo.

2 BREVE HISTORICO SOBRE A CRIACAO DO CURSO

A idéia do curso de Secretariado Executivo Bilingie (SEB) na
UNIOESTE/Campus de Toledo surgiu durante o ano de 1985 quando a
administragdo publica de Toledo iniciou atividades no sentido de criar, fomentar e
gerir empresas comunitarias, fato que teve bastante repercussdo no municipio. A
partir de entdo surgiu a necessidade de profissionais que pudessem contribuir com
as iniciativas propostas e que tivessem capacitacao nos diversos processos de
gestdo, conhecimentos na area de economia, sociologia, contabilidade,
conhecimento técnicos de rotinas de trabalho e, enfim, habilidades para realizar
intermediacdes entre empresas e instituicdes.

Os idealizadores do curso de SEB ja visualizavam que a regidao do Oeste do
Parana, essencialmente agricola, passaria, em breve, a incrementar o setor
secundario de produgdo como consequéncia normal do desenvolvimento do setor
primario. Nesse contexto, a entdo FACITOL - Faculdade de Ciéncias Humanas
Arnaldo Busato, com o objetivo de viabilizar uma acgao para atender a demanda da
formacgao de profissionais preparados para o desafio, criou o curso de Secretariado
Executivo Bilingle no ano de 1986, cujo 1° Vestibular ocorreu em 1987. Desde
entdo séo ofertadas 40 vagas noturnas e € hoje um dos cursos mais concorridos do

Campus.
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O Curso de Secretariado Executivo Bilinglie da UNIOESTE/Campus de
Toledo foi autorizado pelo Decreto n° 93.593 de 18.11.86 e reconhecido pela
Portaria n°® 824 de 23.05.91. A carga horaria € de 3138 horas/aula, distribuidas ao
longo dos 4 anos, conferindo ao académico o titulo de Bacharel em Secretariado
Executivo, cuja profissao foi reconhecida pela Lei n° 7.377 de 30.09.85 e 9261/96 de
10/01/96.

3 O CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE

Ao longo de seus 19 anos de funcionamento, o curso de Secretariado
Executivo Bilingle sofreu algumas alteragcbes no desdobramento das disciplinas do
curriculo, tendo em vista as mudancas no mercado de trabalho, marcadas
principalmente pelo processo de globalizagdo com avangos tecnologicos dos meios
de comunicagdo e informagao, novas exigéncias para se manter competitivo, tanto
para a organizagcado quanto ao individuo na gestéo de sua carreira.

Sendo assim, algumas disciplinas foram extintas ou integradas a outras, ja
que alguns conteudos poderiam ser reorganizados para que novas disciplinas
pudessem ser ofertadas de acordo com a necessidade e acompanhando o processo
de adequacao e afirmacao do perfil profissional.

A primeira turma do curso de Secretariado Executivo formou-se em 1990 e a
primeira alteragdo no projeto politico-pedagogico (PPP) foi realizada em 1992 e
posteriormente novas alteracbes ocorreram em 1996, 2001 e 2005. Neste ultimo,
com aprovacgao das diretrizes curriculares dos cursos de Secretariado Executivo
Bilingle, Parecer n°® 0102/2004 de 11 de marco de 2004, foi elaborada uma proposta
de alteragdo do PPP que se justificava, principalmente, pela reorganizagdo de
disciplinas em prol da adequacao de um perfil profissional com competéncia para
promover e participar da melhoria do processo de gestdao e desenvolvimento das

organizacgoes.

Um projeto politico-pedagdégico apodia-se no desenvolvimento de uma consciéncia critica;
no envolvimento da comunidade interna e externa a instituicdo; na participagdo e na
cooperagao das varias esferas do governo, e na autonomia, responsabilidade e

criatividade como processo e como produto do projeto (GADOTTI, 2000, p. 37).
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Sendo assim, a reavaliagdo de um projeto politico-pedagogico pode ser
considerada como um momento importante de renovagao, pois pressupde uma agao
intencionada com um sentido definido, explicito sobre o que se quer inovar.

E importante salientar que o novo projeto de organizacéo das disciplinas foi
implantado de forma gradativa a partir do ano de 2005 e contempla as trés linhas
basicas de formagdo académica: a area de Comunicagédo (inglés espanhol e
portugués); a area de Administracao e a area Secretarial.

As disciplinas dentre as areas anteriormente citadas visam a formacgao
académica, de maneira geral, para o desenvolvimento de competéncias e
habilidades nos idiomas de inglés e espanhol, preparacdo para lidar com a
complexidade administrativa das organizagbes e capacitagdo nas questdes técnicas
do curso, levando o académico a refletir sobre o posicionamento profissional e

quebra de paradigmas da profissao.

3.1 O ESTAGIO CURRICULAR

O estagio Supervisionado em Secretariado Executivo Bilingle tem por
objetivo principal oferecer condicbes para o desenvolvimento profissional do
académico. Apresenta-se ainda como um conjunto de atividades de aprendizagem
profissional, social e cultural e proporciona ao discente, através da pesquisa, nas
linhas tedricas do curso, a participacdo em situacdes reais de trabalho.

De acordo com Projeto Politico-Pedagogico de 1992, o Estagio
Supervisionado em Secretariado Executivo Bilingle era realizado durante os dois
ultimos anos do curso, através da elaboragdo de um projeto para uma monografia e
posteriormente desenvolvimento e defesa da mesma.

Embora no Projeto Politico-Pedagdgico de 1996 o estagio continuasse
sendo oferecido nos dois ultimos anos, houve uma adequacgao ao regulamento e que
ainda esta vigente no que se refere ao desenvolvimento de um projeto de estagio,
elaboracdo do relatorio final tendo em vista a execugdo do projeto e a defesa e

externalizacao dos resultados.
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O ementario da disciplina de Estagio Supervisionado em Secretariado
Executivo Bilingle de 1996 tinha os seguintes objetivos: conscientizar o aluno da
responsabilidade e importancia do estagio; oportunizar ao estagiario situacdes
concretas para a aplicagdo de conceitos adquiridos em relacdo a funcdo do
Secretario Executivo Bilinglie e estimular a iniciativa e auto-diregdo, bem como o
espirito de profissionalismo nas empresas.

Ja no Projeto Politico-Pedagogico de 2001 os objetivos do estagio
apresentados foram os seguintes:

a) oportunizar ao estagiario situagdes concretas para aplicagdo de conceitos

adquiridos em relacéo a funcao de Secretariado Executivo Bilingue;

b) promover a troca de experiéncias entre o académico e os profissionais do

campo do estagio;

c) operacionalizar o projeto de estagio nas organizagoes;

d) elaborar o relatério final, contendo sugestdes e/ou recomendacdes, bem

como a conclusao do estagio desenvolvido.

e) exposigao e defesa do estagio na banca examinadora.

Finalmente, de acordo o Regulamento do Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo Bilinglie — ESSEB (2005), em vigor, os objetivos séo:

a) criar condigbes para o desenvolvimento profissional do académico, através
da analise e da reflexdo critica sobre as informagdes e experiéncias
recebidas e vivenciadas, observando os critérios cientificos;

b) propiciar ao estagiario orientacdo que o direcione a reflexdo critica e
contextualizada da dinamica Secretarial em relacdo ao tema desenvolvido,
propondo solu¢des aos problemas através da pesquisa e da fundamentagao
tedrica;

c) proporcionar experiéncia académico-profissional orientada para a
competéncia técnico-cientifica no trabalho profissional, no contexto das
relagdes sociais, politicas e éticas diagnosticadas e conhecidas.

E claro que o regulamento como um instrumento que visa normatizar o
estagio, consta de outros capitulos de orientagdo e que neste momento, ndo serao

abordados.
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4 METODOS E MATERIAL

Este estudo se caracteriza pela pesquisa exploratéria que, segundo Marconi
(1999), é uma fonte de integragdo empirica, cujo objetivo € a formulagdo de
questdes ou de um problema, desenvolver hipoteses, aumentar a familiaridade do
pesquisador com o ambiente, fato ou fendbmeno para a realizacdo de uma pesquisa
futura mais precisa ou modificar e clarificar conceitos.

Parte dos casos referidos como estudo exploratério contempla
caracteristicas de pesquisa bibliografica ou de estudo de caso (GIL, 1996).

A investigagao iniciou-se com o levantamento dos relatérios de estagio
defendidos entre os anos de 2000 a 2005, de acordo com o registro fornecido pela
coordenacdo do curso, para a qual foi realizada uma consulta junto a secretaria
académica do campus, com o objetivo de se obter o numero de graduados em
Secretariado Executivo Bilinglie durante o periodo analisado.

Optou-se por uma amostragem nao aleatoria e ndo probabilistica, uma vez
que neste periodo se formaram 178 académicos e, dentre os 178 relatérios de
estagio, foram escolhidos para analise 90, a partir de uma lista de 117 fornecidos
pela coordenagdo do curso. A escolha de apenas 90 se deu pelo motivo de que os
temas elaborados pelos académicos deveriam conter um verbo de agao principal
para ser analisado.

‘A escolha de um individuo entre uma populagcdo € ao acaso (aleatdria)
quando cada membro da populagdo tem a mesma probabilidade de ser escolhido”
(LAKATOS; MARCONI, 1990, p. 44). Sendo assim, € uma amostragem nao aleatoéria
€ nao probabilistica, pois ndo existiu a possibilidade da mesma chance de escolha
para todos que se formaram no periodo analisado.

Os dados levantados durante a pesquisa foram avaliados de forma
quantitativa e qualitativa. Para Roesch (1996), a analise qualitativa € apropriada para
uma fase exploratoria da pesquisa. Desta forma, o registro e organizagao dos dados
foram apresentados em tabelas e em seguida foram feitas as devidas analises, com

o apoio do referencial tedrico pesquisado.

5 RESULTADOS E DISCUSSAO
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O conteudo foi organizado de forma a levantar um breve histérico sobre a
criagdo e organizagdo do curso na Universidade Estadual do Oeste do Parana e a
continuacao as perspectivas de atuagao do profissional de Secretariado Executivo.

Para subsidiar o estudo, foi realizado um levantamento de dados junto a
coordenagao do curso sobre os relatérios do estagio curricular defendidos entre os
anos de 2000 e 2005, através de uma amostragem ndo aleatéria e né&o
probabilistica, ou seja, dos 117 relatérios de estagio fornecidos pela coordenacgéo do
curso, 90 temas foram analisados, representando um percentual de
aproximadamente 77%.

A tabela 1 mostra a distribuicdo das tematicas escolhidas pelos académicos
no Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo Bilingie (ESSEB), nas linhas

basicas de formagao académica.

Tabela 1 — Distribuicdo dos temas dos relatérios analisados (2000 a 2005) de acordo
com as areas do curso de SEB

Areas N° de Relatorios Porcentagem
Administracéo 55 61,11
Secretarial 31 34,44
Comunicagao 4 4,45
Total 90 100,00

Fonte: Dados da Pesquisa.

Verifica-se que a maioria dos temas foi desenvolvida na area administrativa;
na sequéncia, a Secretarial e a de Comunicacao. Este resultado pode indicar que ha
uma ampliagdo da atuacdo do secretario executivo em atividades que antes nao
eram vistas como um campo para este profissional, como por exemplo: trabalhar
diretamente com questdes de nivel gerencial. E claro que a organizagdo do curso
caminha neste sentido e, por isso, € muito importante que os académicos também
consigam visualizar que tém subsidios para iniciar um processo de inovagao, de
quebra de paradigmas em relagdo a profisséo.

Ressalta-se que a area secretarial e de comunicagdo sao de igual
importancia e que o objetivo deste estudo n&o é saber qual a area preferida pelos
académicos, mas sim possibilitar uma reflexao quanto ao processo de formacao do
perfil profissional e de analisar as oportunidades de mercado de trabalho que se

abrem ao secretario.
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Para contribuir com a pesquisa, foram selecionados alguns verbos de acao
utilizados pelos académicos na elaboracdo do tema dos 90 relatérios de estagio
analisados neste estudo. Posteriormente, os verbos foram classificados de acordo
com as dimensdes dos objetivos educacionais propostos pela Taxionomia de Bloom.

Segundo Bloom (apud CUNHA, 2002), nenhuma definicdo de metas de
aprendizagem pode excluir-se de pelo menos uma dessas trés dimensdes: cognitiva,
afetiva e psicomotora. Isto vale para todos os objetivos de conhecimentos
concebiveis, independente do circulo cultural em que sejam formulados.

Cada uma dessas metas esta dividida de uma forma mais detalhada,
conferindo ao processo de aprendizagem um longo alcance, pois descrevem varias
dimensdes nas quais o processo pode ser concentrado. Portanto, nesta pesquisa foi
considerada apenas a dimensdo cognitiva e sua dimenséo hierarquica, dada a
natureza dos trabalhos analisados.

A tabela 2 mostra a distribuicdo dos verbos de acédo constantes nos 89
temas selecionados para analise. Ressalta-se que, pela Taxionomia de Bloom, o
nivel cognitivo apresenta seis niveis hierarquicos: conhecimento (1), compreensao
(2), aplicacao (3), analise (4), sintese (5) e avaliagao (6), mas para a classificagao
neste estudo foram considerados apenas os que tiveram relagcdo com os verbos

encontrados nos temas selecionados.

Tabela 2 — Distribuicdo dos verbos de acado apresentados nos temas dos relatorios
do SEB (2000 a 2005) de acordo com a Taxionomia de Bloom

Niveis Verbos utilizados | N°detemas | Porcentagem
1. Conhecimento - 0 0,00
2. Compreensao - 0 0,00
3. Aplicacéo Implantar e aplicar 15 16,67
Mensurar,
reestruturar,
readequar, analisar,
4. Analise organizar, 45 50,00
reorganizar, e
estruturar
5 Sintese Elaborar, propor, 30 33,33
desenvolver e criar
6. Avaliacao - 0 0,00
Total 90 100,00

Fonte: Dados da Pesquisa.
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A analise dos verbos de agao também representa um indicador de que os
discentes tém buscado desenvolver o estagio nos niveis 3, 4 e 5 e com mais énfase
nos niveis avancados da hierarquia proposta pela Taxionomia de Bloom, pois a
analise e sintese predominaram.

Segundo Rodrigues (1994), a descricao tedrica da Taxionomia de Bloom
para os niveis 3, 4 e 5 pode ser resumida da seguinte forma:

a) aplicacédo (3): sdo aplicados conhecimentos tedricos a situagdes concretas.
Existe a capacidade de prever possiveis modificacdes para certos fatores;

b) anadlise (4): diferentes elementos, relagbes e principios sdo analisados. Isso
inclui a capacidade de reconhecer as acgoes e efeitos reciprocos existentes;

c) sintese (5): Existe a combinagdo de elementos e fragmentos isolados em um
todo. O delineamento de um plano ou programa para uma série de
operacgoes.

Desta forma, pode-se afirmar que existe uma tendéncia de direcionamento
na abordagem dos temas dos relatorios de estagio, independente da area escolhida
(administracdo, comunicagdo ou secretarial), para a atividade de consultoria
empresarial. Esse € um campo de trabalho que se apresenta promissor para o
secretario executivo, sob o aspecto da formagao curricular e das necessidades do
mercado de profissionais preparados.

O consultor empresarial é o agente de mudangas externo a empresa-cliente
que assume a responsabilidade de auxiliar seus executivos e profissionais no
processo decisorio, nao tendo, entretanto, o controle direto da situagcdo. Suas
caracteristicas de habilidade devem ser a inovacao, o adequado processo decisorio,
pensamento estratégico, agente de mudangas, o trabalho com aspectos
quantitativos e qualitativos, visdo abrangente, a postura ética, bem como a
administracao de situagdes surpresas. (OLIVEIRA, 2005)

Além disso, a organizagdo das disciplinas do curso de Secretariado
Executivo de acordo com Projeto Politico-Pedagdgico (2005) inclui a disciplina de
Assessoria e Consultoria Empresarial que tem como uma de suas premissas a
consolidagao do profissional como consultor. A primeira turma do projeto novo de
disciplinas se graduara em 2008.

As turmas graduadas entre 2000 e 2005 n&o cursaram uma disciplina
especifica nesta area, mas, através dos dados coletados neste estudo, verificou-se

que as tematicas de estagio podem ser um possivel indicador de que ha interesse
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por parte dos académicos em desenvolver atividades de consultoria,
independentemente das linhas de formagdo académica. Sendo assim, cabe ao
futuro secretario executivo identificar as oportunidades no mercado e manter-se
empregavel. Este termo se remete ao conceito de empregabilidade.

Para Case e Franciatto (1997), “empregabilidade” é a capacidade de um
profissional expandir as alternativas de obter trabalho e remuneragcdo sem a
preocupacgao de trabalhar com vinculos empregaticios, ou seja, um consultor ou
prestador de servigos capaz de gerar interesse em varias organizagdes que estao se
reestruturando para o futuro.

O académico precisa buscar desenvolver-se naquilo que sua formacao
oferece e esta deve ser constantemente reavaliada para atender desafios. De
acordo com Furlani (1998), o sistema brasileiro supde que formandos encontrem no
mercado de trabalho ocupagdes compativeis com seus estudos. Sabe-se, porém,
que é cada vez mais dificil a relagdo entre conhecimentos, profissdes e certificados,
em cujo ajuste intervém o mercado, o Estado, as associagbes profissionais e
mudancgas técnicas e socio-econdmicas que redefinem producao, transmissao e uso
dos conhecimentos nas atividades.

Neste sentido, o curso de Secretariado Executivo Bilingie tem buscado
desde que a primeira turma se graduou, em 1990, reavaliar o perfil do profissional e
adequar as disciplinas as necessidades apresentadas pelo mercado de trabalho e a

outros possiveis fatores que pudessem influenciar nas decisoes.

6 CONCLUSOES

O profissional Secretario Executivo tem como desafio avaliar as
possibilidades de atuagdo no mercado de trabalho numa ag¢ao visando a quebra de
paradigmas que ainda possam existir acerca da profissao.

E durante a vida académica o melhor momento para se iniciar um processo
de afirmacéo de um perfil profissional sintonizado ndo apenas em suas tarefas, mas
também com o ambiente que o cerca e com um papel estratégico dentro de uma

organizacgao.
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Por conseguinte, a analise dos temas dos relatérios de estagio pode ser um
indicador de que os esforgos realizados pelas partes, docentes e discentes, tém
gerado resultados positivos no que refere ao nivel de desenvolvimento do estagio. A
atuacdo como consultor nas areas de formacao do curso foi destacada neste estudo
na medida em que procuram, através do estagio, realizar verdadeiras consultorias
empresariais que, além de ampliacdo do aprendizado, permitem as empresas
melhorarem sua produtividade

Além disso, o continuo aperfeicoamento profissional se torna imprescindivel
para acompanhar um processo de mudangca e novas conquistas, ja que outras
possibilidades de atuagdo do secretario também tém se mostrado possiveis, como
ministrar aulas no proprio curso de SEB, desenvolvimento de treinamentos,
trabalhos por projetos, entre outras.

Através do resgate de algumas informagdes sobre o delineamento do projeto
politico-pedagdgico desde a criagdo do curso, foi possivel perceber a importancia
das alteragdes que foram propostas, principalmente em relagdo as disciplinas de
formagao e o estagio curricular do curso de SEB. Pode-se afirmar que a constante
reavaliagcdo do mesmo permitiu acompanhar e adequar as necessidades do curso e
que isso contribui na preparacao de um profissional competitivo e mais esclarecido

em relagao a proépria profissao.
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