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RESUMO

O objetivo deste trabalho foi identificar o perfil dos alunos egressos do Curso de
Secretariado Executivo, sobre como o0 curso estd propiciando em termos de
aprendizado a capacidade de eles se potencializarem de forma satisfatoria em suas
atribuicbes, e assim identificar qual o atual perfil do egresso do curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal do Amapa (UNIFAP). Quanto a
metodologia, deu-se como estudo de caso Unico com uma abordagem descritiva,
utilizando-se os métodos quantitativo e qualitativo, onde o uso dos dois métodos se
complementam. Do estudo quantitativo, utilizou-se elementos da estatistica, como
graficos e porcentagens, enquanto que do método qualitativo, procurou-se dar
enfoque as informacfes mais detalhadas do objeto de estudo, como a utilizagdo de
guestdes subjetivas na pesquisa de campo. Como resultado, constatou-se o grande
desenvolvimento e bem sucedido progresso de muitos daqueles que ja concluiram o
curso, onde verificou-se durante a pesquisa a situacao que eles estdo atualmente e
observando em muitos que a graduacdo no curso foi um fator relevante e de
mudancas em suas vidas. Quanto a problematica da pesquisa, pode-se concluir que
0S egressos pesquisados possuem um perfil adequado no que concerne ao
mercado, pois estdo em constante desenvolvimento e qualificacdo, visando alcancar
a realizacdo profissional e a estabilidade financeira sem se acomodarem, pois até
mesmo 0s que ja estdo trabalhando como secretarios (as), prosseguem na busca de
melhor capacitacéo e crescimento profissional.

PALAVRAS-CHAVE: Identificacdo; Perfil; Egressos; Curso de graduacdo em
Secretariado Executivo.
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ABSTRACT

The aim of this work was to identify the profile of the Executive Secretariat Course
graduates students exits, on as the course is propitiating in learning terms their
capacity if they potentiate in a satisfactory way in their attributions, and thus to
identify which is the current profile of the Secretariat Course graduates students of
the Federal University of Amapa (UNIFAP). As for the methodology, it felt as a case
study only with a descriptive approach being used the quantitative and qualitative
methods, where the use of two methods is complemented. About the quantitative
study, it was used elements of the statistics, as graphs and percentages, while the
qualitative method, it was tried to focus the most detailed information of the study
object, as the use of subjective questions in the field research. As result, the great
development was verified and also a successful progress of many of those that
already concluded the course, where it was verified during the research the situation
that they are now and observing in many of them that the graduation in the course
was a factor in fact relevant and of changes in their lives. As for the problem of the
research, it can be concluded that the exits researched students have an appropriate
profile in what concerns to the bussiness, because they are in constant development
and qualification, seeking to reach the professional accomplishment and the financial
stability without they accommodate, therefore those which are already working as
secretaries, continue in the search of better training and professional growth.

KEYWORDS: Identification; Profile; Exits; Degree course in Executive Secretariat.
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1. INTRODUCAO

As consequéncias trazidas através da globalizacdo e seu desenvolvimento
acelerado vém requerendo maior aperfeicoamento e preparo de alunos egressos
dos cursos de graduacao, e o que melhor o caracteriza é a sua capacidade de lidar
com as adversidades, sendo ele a peca-chave da organizagédo. Possuir diferenciais
competitivos contribui como alavanca para que se possa almejar destaque e
realizacdo, sobretudo no atual mercado de trabalho, e é esse diferencial competitivo

que ira fazer a organizacao se expandir.

Considerando que o perfil do egresso de Secretariado Executivo € um
assunto pouco explorado, é de grande relevancia ter conhecimento sobre como o
curso esta propiciando, em termos de aprendizado, a capacidade de se potencializar

de forma satisfatoria em suas atribuicdes.

Na Universidade Federal do Amapa (UNIFAP), o Curso de Bacharelado em
Secretariado Executivo teve sua implantacdo em 1990. De acordo com o Projeto
Pedagdgico do Curso, ele forma um profissional apto para atuar em suas diversas
funcdes, este podendo estar em uma organizagdo privada ou publica, prestando
servicos como o dominio de sofisticadas tecnologias computacionais, tomando
iniciativas e adiantando soluc¢des, envolvendo-se no processo de comunicagao
organizacional, visando sempre a diferenciagdo em uma organizacdo quando esse

procura estar com a qualificacdo atualizada.

Um profissional bem mais preparado e com formacéo solida tera novas
possibilidades de oportunidades, partindo desse entendimento fica claro que possuir
a visdo ampla e ter conhecimentos diversos fara com que qualquer atividade

inerente a seu exercicio possa ser realizada com bom desempenho.

Diante do contexto exposto, o presente trabalho foi identificar o perfil dos
alunos egressos e as motivagdes que os levaram a fazer o curso de graduagéo em
Secretariado Executivo da UNIFAP. Assim sendo, a principal questdo da pesquisa é:
Qual o atual perfil do aluno egresso do Curso de Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Amapa? Para responder tal questdo, desenvolveu-se uma
pesquisa na modalidade estudo de caso Unico, através de formularios, pesquisa de
campo, pesquisa bibliogréafica e outros.
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Quanto a organizacdo do estudo, este trabalho estrutura-se em cinco
secdes. A primeira € de carater introdutorio, na qual apresenta-se a relevancia do
tema, o problema, o objetivo da pesquisa e a organizacdo do estudo, a segunda
apresenta o referencial tedrico, a terceira informa sobre o procedimento
metodoldgico que orienta a realizacdo da pesquisa, 0 quarto por sua vez, apresenta

o resultado obtido, e o quinto apresenta as consideracdes finais.

2. REFERENCIAL TEORICO
2.1 CURSOS DE GRADUACAO NO BRASIL

No Brasil existem trés tipos de formacado profissional universitaria: o
bacharelado, a licenciatura e o tecnélogo. Segundo Barros (s/d), o bacharel é o
profissional que atua mais na area de humanas e é um titulo que atinge ao concluir
uma graduacdo, habilitando-o ao exercicio de uma profissdo, ja o curso de
licenciatura sdo aqueles voltados para formacéo de professores, desde que ligado a
sua area especifica, também tem a area dos cursos que formam tecndlogos, que
possuem uma carga horaria menor para a formacdo comparada aos outros cursos,
porém, a formacdo desses alunos é através de muitas aulas praticas. Esses
profissionais tém uma funcdo mais limitada no mercado de trabalho do que aquele

formado na mesma area, mas em nivel de bacharelado. (BARROS, s/d).

2.2 CURSOS DE GRADUACAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Antes da regulamentacdo da profissdo, ja havia a oferta do curso de
Secretariado Executivo, no Nordeste foi a primeira regido a implantar oficialmente o
curso, surgido primeiro na Universidade Federal da Bahia (UFB) em 1970 e logo em
seguida na Universidade federal de Federal de Pernambuco (UFP) em 1971.
Durante os 5 anos da regulamentacédo o curso ja havia se expandido para as regidoes
norte e sul, a implantacdo do curso considerou a demanda na regido em que se

estabelecia.



O Projeto Pedagdgico do Curso de Secretariado Executivo (2008) explica
que a Universidade Federal do Amapa prepara seus egressos de Secretariado
Executivo para atuar nas diversas areas do mercado de trabalho, por este motivo, é

importante perceber estas caracteristicas nestes profissionais.

Segundo o PPC (2008), o curso, visando atua¢cdo no cendrio organizacional
com competéncias critica e transformadoras, objetiva preparar seus discentes para o
provimento e participacdo no processo de melhoria de gestdo/organizacdo dentro
das organizacdes publicas e privadas, para que assim as conduzam ao aumento de
produtividade, eficiéncia e competitividade. Sendo capacitados para atuar no

mercado como assessores executivos, gestores, empreendedores e consultores.

Ainda de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso de Secretariado
Executivo (2008, p. 54):
Promover o desenvolvimento de cidaddos com consistentes conceitos e
conhecimentos humanos, cientificos e tecnolégicos relacionados com o
campo de atuagcdo do Secretario Executivo, com competéncia para
assessorar a capacidade para contribuir na gestédo eficaz de organizacgoes,
publicas ou privadas, nacionais e internacionais, desenvolvendo postura
reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir e administrar

processos e pessoas, com a observancia dos niveis de comportamento
microrganizacional, mesorganizacional e macrorganizacional.

A proposta do curso de graduacdo da Universidade Federal do Amapa é
graduar bacharéis devidamente orientados com um perfil buscado em um
profissional moderno devidamente preparado, capaz, competente e polivalente, do
qual se espera a capacidade de suprir as necessidades das organizacdes e da
sociedade as quais estara vinculado, de acordo com Projeto Pedagdgico do Curso

de Secretariado Executivo (2008).

2.3 COMPETENCIAS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

De acordo com Rodrigues, et al. (2013, p.10):

No ambito da organizagéo o secretario executivo se preocupa em aprimorar
as suas relacdes interpessoais para que o seu ambiente de trabalho fique
cada vez mais eficiente. Para isso, este profissional deve procurar o
autoconhecimento a fim de ser capaz de ajudar aos outros. Assim, ele
consegue motivar pessoas e equipes, além de facilitar o relacionamento



interpessoal entre elas e atingir os objetivos da organizacdo com mais
facilidade, além de administrar.

O argumento de Rodrigues fortalece a ideia de que o profissional deve se
capacitar, fazendo assim com que seu ambiente de trabalho torne-se mais agradavel
e eficiente, bem como saber trabalhar em equipe proporcionando ajuda e facilidade
as demais pessoas que ali atuam. E uma qualidade imprescindivel para um bom
profissional, e serve ndo apenas para o Secretario Executivo mas também para todo

profissional que deseja alcancar eficiéncia dentro de uma organizacgao.

Segundo o projeto pedagdgico do Curso de Graduacdo da Universidade
Federal do Amapa (2008, p. 56).

[...] a formacdo do profissional Bacharel em Secretariado Executivo deve
contemplar as rela¢des entre o conhecimento tedrico e as exigéncias da
pratica cotidiana da profissdo, preparando Secretarios para exercer o seu
novo papel dentro das organizacdes, assessorando, gerenciando, gerindo
fluxo de informacdo, utilizando novas tecnologias, inovando, enfrentando
mudanc¢as culturais, econdmicas, politicas, sociais e profissionais, com
sensibilidade e lucidez para diagnosticar conflitos e resisténcia a mudancgas,
com visdo empreendedora, capaz de promover novos conhecimentos e
provocar mudancas, trabalhando com competéncia e discri¢éo.

Os principais métodos utilizados para o desenvolvimento de uma atividade
secretarial, que garantird a eficacia do resultado e consequentemente do processo
ao qual este profissional esté inserido.

Com a ocupacdo de um espaco mais na estrutura organizacional, o
secretario executivo surge como elemento chave nas organizacdes, capacitado para
assessorar gestdo de empresas com analise organizacional e proporcionando
suporte necessario para produzir mudancas nas organizacdes (BISCOLI; CIELO
apud LASTA; SILVA, 2007).

Do Conselho Nacional de Educacgédo, a resolucdo 3 institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado Executivo
Bacharelado, a serem observadas pelas instituicbes de ensino superior em sua

organizacao curricular.

De acordo com o artigo 2 da resolucdo n° 3, de 2005, do Conselho Nacional
de Educacéo, a organizagcdo do Curso de Graduagdo em Secretariado Executivo,
indicara os componentes curriculares, que devera envolver o perfil do graduado, as

competéncias e habilidades, os conteudos curriculares e a duracdo do curso, o
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regime de oferta, as atividades complementares, o sistema de avaliagcdo, bem como
0 estagio supervisionado e o trabalho de curso sem prejudicar outros aspectos que

tornem consistente o projeto pedagdgico.

A resolucéo ainda ressalta (2005, p.01) que:

1° O projeto pedagdgico do curso, além da clara concepcdo do curso de
graduacao em Secretariado Executivo, com as peculiaridades, seu curriculo
pleno e sua operacionalizacdo, abrangerd, sem prejuizo de outros, 0s

seguintes elementos estruturais.

| — Objetivos gerais do curso, contextualizacdo em relacdo as suas inser¢des

institucional, politica, geografica e social;
Il — CondicBes objetivas de oferta e a vocagéo do curso;
[l — Cargas horarias das atividades didaticas e da integralizacdo do curso;

IV — Formas de realizagé@o da interdisciplinaridade;

2. 4 PERFIL DOS EGRESSOS

A formacdo dos profissionais proficientes, criativos, participativos,
conhecedores de gestdo estratégica e articuladores em negociacées que procedem
a tomada de decisfes. Os profissionais formados deverdo ser agentes facilitadores
das relacdes interpessoais e intergrupais. Devem revelar ainda eficiente dominio de
técnica de sensibilizacdo, no que se refere aos diferentes meios de comunicacéao,
dentro e fora da organizacdo, com os diversos grupos de clientes ou demanda sécio
empreendedora (LASTA; SILVA, 2007).

Sobre o perfil profissional, Lasta e Silva (2007, p.1) explicam que:

[...] o profissional de secretariado executivo exerce inimeras fungdes dentro
das organizacBes; para que elas sejam bem desempenhadas, faz-se
necessario adotar um perfil profissional, possibilitando uma melhor
execucao das tarefas que sdo de sua competéncia.

O bacharel em Secretariado executivo com uma formacdo académica,
cientifica e tecnoldgica, também possui capacidade de tomar decis6es no seu local
de trabalho e é capaz de atuar em diversas areas como: Assessor, gestor,

empreendedor, infra empreendedor, agente de mudancgas e consultor. O profissional
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de secretariado também € capaz de detectar problemas e encontrar solucfes para

as principais questdes de sua area (UNIFAP, 2008).

Formar profissionais com competéncia critica e transformadora para atuarem
nas organizacdes publica e privada, procurando o aumento da produtividade atraves
de recursos administrativos, linguisticos, comunicativos e das novas tecnologias,
procurando qualificar o profissional para melhor atuagdo e maior competitividade no
mercado de trabalho, e o objetivo de promover cidaddos capazes de gerir e
administras processos pessoais com conceitos e conhecimentos humanos
concretos, cientificos e tecnolégicos relacionados ao campo de trabalho do
secretario executivo (UNIFAP, 2008).

Saldanha Explica que (1997, p.12):

[...] € preciso ponderar que o perfil de egresso que se deseja num curso de
Secretariado Executivo ndo estd desconectado ou fora da prépria condi¢éo
da instituicdo e do contexto socioecondmico e politico. Deve-se lembrar que
num mundo em que a educacdo é seguidamente concebida como
fornecedora de méo-de-obra qualificada para o mercado, assumindo muitas
vezes posturas e praticas ligada ao mundo da produgéo [...]

Os egressos estdao mais bem preparados para desempenhar as atividades
relacionadas as rotinas secretariais como gestdo de documentos e arquivos,
eventos, etiqueta e menos com as areas que exigem o conhecimento em marketing,
gestdo de recursos humanos, administracdo de estoque, gestdo de qualidade e

responsabilidade social ambiental.

Os egressos do Curso de Graduagcdo em Secretariado Executivo estao
sendo inseridos nas organizagfes, atuando em varios setores e exercendo diversos
cargos, (EXPECTATIVA, 2012 apud CIELO; SCHMIDT; KUHN, 2010 p.19). Porém
buscou-se verificar, neste estudo, a atuacdo deste profissional nos cargos que
possuem atribui¢cdes inerentes ao secretario executivo, conforme prevé a Lei Federal
gue regulamenta a profissao (Lei n° 7.377 de 30/09/85 alterada pela Lei n°® 9.261 de
10/01/96). Frente a isso, € importante analisar a trajetoria e a evolugdo do campo de
atuacdo do secretario diante da preparacao formal do individuo bem como as

demandas do mercado de trabalho por estes profissionais.
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2.5 MERCADO DE TRABALHO

Apés as duas guerras mundiais, ressurgiu a funcdo de secretariado
executivo e com a falta de méo-de-obra masculina, tornou-se necessario a figura
feminina no mercado de trabalho, que logo se tornou bastante atuante na area. O
Brasil acompanhou exatamente as mudancas da profissdo, seguindo os passos da
Europa e dos Estados Unidos (NATALENSE, 1998). Por meio de uma percepgao
iniciada na década de 50 sobre o desenvolvimento da profissdo na estrutura
empresarial dos grandes centros brasileiros, a atuacdo do secretério executivo
limitava-se a algumas técnicas como: Taquigrafia, arquivo de documentos e
atendimento telefénico (NATALENSE, 1998). Segundo Ehrenberg e Smith “o
mercado de trabalho, assim € aquele que aloca os trabalhadores para os empregos

e coordena as decisOes de emprego” (2000, p. 30).

O surgimento do mercado de trabalho tem relagdo direta com o capitalismo
de producédo, bem como da vindoura e também consequente utilizacdo do trabalho
em larga escala. “Nao diferente do que acontece num mercado comum, ha
vendedores (empregados) e compradores (empresarios ou empregadores) de uma
mercadoria, neste caso a mao de obra ou a for¢a do trabalho” (GREMAUD ET AL.,
2004, p.81).

Ao longo dos anos o mercado de trabalho sofreu diversas transformacoes,
ndo apenas na sua forma de organizacdo mas também na demanda por
conhecimento. Os profissionais passaram a apresentar condicdes de absorver
informacgdes e de operar novas tecnologias inseridas por transformacdes ocorridas

na economia mundial e brasileira, especialmente nos anos 1990.

Nonato Junior (2009 apud MORETTO; SANTOS, 2012, p. 27) destaca que:

Em todo o mundo, os conhecimentos da area secretarial crescem e se
complexificam, demonstrando que a area secretarial vem conquistando
espaco e tornando-se indispensavel para sucesso de qualquer trabalho
organizado. Atualmente, de acordo com o autor, o profissional secretario (a)
executivo (a) esta inserido nos mais diversos mercados de atuacao, pela
sua competéncia e aperfeicoamento constante, recebendo o

reconhecimento dos mais competentes mercados mundiais, a exemplo de
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matéria publicada em 2001 no jornal britdnico The Guardian, destacando as

profissionais brasileiras como “as mais bem treinadas do mundo.

Esse fato se deve ndo somente a legislacdo brasileira, que exige que 0s
profissionais secretarios estejam registrados em uma agéncia governamental —
desde 1985 o titulo de secretéaria (0) s6 pode ser obtido ap6s um curso universitario
de quatro anos de duragdo —, mas também a complexidade da formacao académica
a que esses profissionais se dedicam ao longo da formacdo. A profissdo é
regulamentada pelas leis 7.377, de 30/09/85 e lei 9261, de 1001/96.

2.6 UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA — HISTORICO

Em abril de 1990 foi fundada a universidade Federal do Amapa (UNIFAP) —
contando com 9 (nove cursos), anteriormente funcionava como Nucleo Avancado de
Ensino com vinculo com a Universidade Federal do Pard (UFPA). Atualmente a
UNIFAP possui 5 campus e 26 cursos de graduacdo no estado, que sdo: Campus
Marco Zero — Macapa (O primeiro a ser implantado), Campus Santana, Campus
Laranjal do Jari, Campus Mazag&o e Campus Binacional do Oiapoque (JANUARIO,
s/d).

O nucleo principal, que € o campus Marco Zero, possui 0S seguintes cursos:
Bacharelado em Ciéncias Ambientais, Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas,
Bacharelado em Ciéncias Farmacéuticas, Bacharelado em Ciéncias Sociais,
Bacharelado em Direito, Bacharelado em Engenharia Elétrica, Bacharelado em
Geografia, Bacharelado em Historia, Bacharelado em Jornalismo, Bacharelado em
Medicina, Bacharelado em Relacdes Internacionais, Bacharelado em Secretariado
Executivo, Licenciatura em Artes Visuais, Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas,
Licenciatura em Ciéncias Sociais, Licenciatura em Educacgéo Fisica, Licenciatura e
Bacharelado em Enfermagem, Licenciatura em Fisica, Licenciatura em Geografia,
Licenciatura em Historia, Licenciatura em Letras: Francés ou inglés, Licenciatura em

Matematica e Licenciatura Plena em Pedagogia.

O campus do Municipio de Santana oferece os cursos: Bacharelado em
Arquitetura e Urbanismo. Campus de Mazagao: Licenciatura em Educacdo do

Campo, o campus de Oiapoque oferece o curso de: Licenciatura Intercultural
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Indigena e o Campus Municipio de Laranjal do Jari: Licenciatura em Educacao do

Campo.

Quanto ao processo seletivo, o chamado “vestibular’, em 2013 o conselho
Universitario da InstituicAo decidiu extingui-lo da universidade, optando por
disponibilizar 50% das vagas via pontuacdo no exame Nacional do Ensino Médio
(ENEM) e a outra metade via Sistema de Selecdo Unificada (SISU). Sendo que a
UNIFAP ainda disponibiliza parte das vagas a candidatos que cursaram
integralmente o ensino médio em escolas publicas, como parte da Lei de Cotas.
(JANUARIO, s/d).

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O capitulo estéa estruturado da seguinte maneira: Inicialmente apresenta-se o
tipo de estudo e as etapas da pesquisa, em seguida a designacdo do “lécus do
estudo”, os sujeitos da pesquisa, e por fim a andlise e interpretacdo dos dados da

pesquisa.

3.1. TIPO DE ESTUDO E ETAPAS DA PESQUISA

A presente pesquisa a ser efetivada, caracteriza-se como um estudo de caso
anico com uma abordagem descritiva. Segundo Gil (2010), é o estudo detalhado de
um ou poucos objetos, possibilitando o seu conhecimento de forma ampla e
profunda. Pois identificou-se o perfil profissional dos egressos do curso de
secretariado executivo da Universidade Federal do Amapa bem como a atual

situacdo deles no mercado de trabalho no municipio de Macapa.

Dentro desta pesquisa, integrou-se o método quantitativo e qualitativo, onde
0 uso dos dois métodos se complementam. Do estudo quantitativo, utilizou-se de
elementos da estatistica, como graficos e porcentagens, enquanto que do método
qualitativo, procurou-se dar enfoque as informac6es mais detalhadas do objeto de

estudo, como a utilizacdo de questdes subjetivas na pesquisa de campo.

A pesquisa quantitativa segundo Richardson (1999) caracteriza-se pelo
emprego de instrumentos estatisticos, tanto na coleta quanto no tratamento dos

dados. Esse procedimento ndo é tdo profundo na busca do conhecimento da
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realidade dos fendmenos, uma vez que se preocupa com 0 comportamento geral

dos acontecimentos.

Richardson (1999, p. 70) ressalta ainda que abordagem quantitativa:

Caracteriza-se pelo emprego de qualificacdo tanto nas modalidades de coleta
de informagdes, quanto no tratamento delas por meio de técnicas estatisticas,

desde a mais simples como percentual, média, desvio-padrdo, as mais

complexas, como coeficiente de correlacdo, analise de regressao etc.

Para Richardson (1999) a pesquisa qualitativa concebe-se em andlises mais
profundas em relacéo ao que esta sendo estudado. A abordagem qualitativa destaca
caracteristicas ndo observadas por meio de um estudo quantitativo, haja vista a

superficialidade desta ultima.

Quanto aos meios, trata-se de um estudo de caso Unico que segundo Yin
(2001), o estudo representa uma investigacdo empirica e compreende um método
abrangente, com a logica do planejamento, da coleta e da andlise de dados. Pode
incluir tanto estudo de caso Unico quanto de multiplos, assim abordagens

guantitativas de pesquisa

Na concepcéao de Yin (2001), ter a capacidade de fazer questdes adequadas
e interpretar as respostas; ser um bom ouvinte e ndo trazer nenhum tipo de
preconceito; estar muito bem embasado no tema sendo investigado e utilizando
técnicas padrdo de coleta de dados no uso de formulérios; ser adaptavel e flexivel
as situacbes novas ou previstas, considerando-as como oportunidades e néo

ameacas.

O procedimento foi realizado da seguinte maneira: elaboracdo dos
formularios com perguntas objetivas especificando nome, idade, sexo, em qual area
0S egressos atuam e 0s que ainda nao estdo empregados; coleta; levantamento e

analise dos dados e apresentacao dos resultados.

O instrumento de coleta de dados utilizado foi o formulario, que na
concepgao de Yin (2001) deve conter os procedimentos de campo, as fontes, os
registros dos dados e as potenciais fontes de informacdo para cada questdo do

entrevistado onde se obtém as informacdes do entrevistado.
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O formulario foi elaborado com 6 questdes fechadas e 4 abertas e foi
aplicado a 30 egressos de forma seletiva. Em seguida, veio a sua aplicacdo que
ocorreu no periodo de 27 a 30 de Janeiro de 2015.

A coleta de dados deu-se através da utilizacdo de formularios que na
concepc¢ao de Marconi e Lakatos (2003, p. 2012) “é um instrumento essencial para a
investigagdo social, cujo sistema de coleta de dados consiste em obter informacdes
diretamente do entrevistado”. Desse modo, entende-se que o formulario € um meio
pratico e rapido de obtencdo de informacdes, sendo caracterizado pelo contato
direto entre o entrevistador e o entrevistado. Além do mais, neste tipo de aplicacao é
0 entrevistador quem anota as respostas do entrevistado.

Por fim, apds coletados, os dados foram apresentados e analisados 0s
pontos centrais da pesquisa, 0s quais buscavam entender aos objetivos da tematica
e também contribuir para comparar e confrontar dados da pesquisa.

3.2. CARACTERIZACAO DO “LOCUS” DO ESTUDO

A Universidade Federal do Amapa no campus Marco Zero, que esta
localizada na cidade de Macapa, concentra grande parte dos egressos de
secretariado executivo, e outra parte desses egressos estdo em empresas publicas
e privadas, onde foi selecionado os locais de trabalho dos egressos que atuam fora

da UNIFAP, onde sera realizada a entrevista.

3.3. SUJEITOS DA PESQUISA

Em uma populagdo de 120 egressos, funcionarios efetivos do quadro da
universidade federal. Todos os departamentos na area administrativa e professores
do colegiado, desses egressos foram escolhidos de forma seletista uma amostra de

30 egressos, que equivale a 100% para fins de interpretacdo da pesquisa.

3.4. ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS PESQUISADOS

Os resultados obtidos de natureza quantitativo-qualitativa foram abordados

de forma pratica com uso de graficos para apresentacédo dos dados quantitativos e a
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apresentacao dos dados qualitativos deu-se através dos argumentos dos egressos

entrevistados na pesquisa.

A pesquisa dos dados implicou em uma discussdo entre a viséo de tedricos
e a concepcao do que foi visto na investigacdo pratica da realidade da referida

instituicao.

4. APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

A seguir sdo apresentados os resultados dos entrevistados da pesquisa de
campo realizada junto a 30 egressos do Curso de Secretariado Executivo que atuam

na UNIFAP e empresas privadas.

Gréfico 1: Distribuicdo dos entrevistados por género

B MASCULINO

® FEMININO

Fonte: Pesquisa de Campo

Conforme os dados apresentados, observa-se que ha uma predominancia
do sexo feminino em relagdo ao masculino que teve um percentual de 87% do total,
0 que demonstra a maior participacdo e interesse do publico feminino em atuar na
profissdo. Enquanto que o publico masculino, embora venha crescendo ultimamente,
ainda apresenta pouca representatividade, equivalendo somente a 13% do total dos

entrevistados.
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Gréfico 2: Distribuicdo dos entrevistados por faixa etéaria

m 20 E 23 ANOS
W24 E 27 ANOS
m 28 E 31 ANOS
32 E 35 ANOS
m ACIMA DE 35ANOS

Fonte: Pesquisa de Campo

De acordo com os dados, percebe-se que a maioria dos entrevistados esta
na faixa etaria de 28 a 31 (36%) e de 20 a 23 anos (30%). Aqueles que estdo na
faixa etaria 32 a 35 anos e acima de 35 anos representaram 17% e 10%
respectivamente. 7% dos entrevistados tem entre 24 e 27 anos. Nota-se que o
somatério das faixas etarias demonstra que a maior parte dos entrevistados €&

representado pelo publico jovem (com no maximo 30 anos).

Gréafico 3: Distribuicdo dos entrevistados por estado civil

m SOLTEIRO
m CASADO
M UNIAO ESTAVEL

SEPARADO OU DIVORCIADO

Fonte: Pesquisa de Campo

Segundo o gréfico apresentado, os estado civil que sobressai entre os
entrevistados € o solteiro, que resultou em 70% do total, 0 que se explica pelo
motivo que a maioria deles sdo jovens. Os casados representaram apenas 13% do



19

total de participantes da pesquisa, enquanto que aqueles que estdo em unido

estavel resultaram em 17%. Nenhum dos entrevistados é divorciado.

Grafico 4: Distribuicdo dos entrevistados por renda individual

m ATE 1 SALARIO MINIMO

= DE 1 ATE 2 SALARIOS

m DE 3 A4 SALARIOS
ACIMA DE 4 SALARIOS

Fonte: Pesquisa de Campo

Nota-se que no gréafico apresentado a maior parte dos entrevistados possui
uma renda superior a 4 (quatro) salarios minimos mensais, totalizando 43% do total.
Ja 34% deles obtém uma renda de no maximo de 2 (dois) salarios. Aqueles que
possuem uma renda de 3 (trés) a 4 (quatro) salarios equivaleram a 13% dos
entrevistados. Somente 10% obtém uma renda inferior em relacdo aos demais

entrevistados, ganhando no maximo um salario minimo.

Grafico 5: H4 quantos anos concluiram o curso de secretariado executivo?

B ATE 1 ANO

m DE 1 A2 ANOS

m DE 2 A3 ANOS

= DE 3 A4 ANOS

B A MAIS DE 4 ANOS
= NAO RESPONDEU

Fonte: Pesquisa de Campo

Percebe-se que a maioria dos pesquisados (43%) concluiu o curso ha 1 (um)
ano, enquanto que outra grande parte deles (40%) finalizou o curso ha mais 4
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(quatro) anos. Tanto aqueles que concluiram ha 2 (dois) anos e aqueles que
concluiram ha 3 (trés) ou 4 (quatro) anos representaram igualmente 7%. Apenas 3%

dos pesquisados nao responderam ao questionamento.

Gréfico 6: Quando foi o inicio da atividade profissional na area de atuagcéo?

m ANTES DA GRADUAGCAO

= DURANTE A GRADUAGAO

= ATUAGCAO ATE UM ANO DE
FORMADO

DE 1 A2 ANOS DE FORMADO

m APOS 2 ANOS DE FORMADO

Fonte: Pesquisa de Campo

A maioria dos participantes da pesquisa (47%) disse que conseguiram iniciar
sua atividade profissional em sua area durante a graduacdo, ou seja, enquanto
ainda estudavam. Ja 27% deles antes mesmo de iniciar a graduagéo ja atuavam em
suas areas. 13% dos pesquisados sO6 conseguiram atuar na area depois de 2 (dois)
anos de graduado. Outros 13% sO conseguiram ingressar no seu ramo profissional

depois de 1 (um) ou 2 (dois) anos de formado.

A seguir, sdo descritos os comentarios dos participantes da pesquisa que
dizem a respeito as questdes abertas (qualitativas) contidas no formulario utilizado

na fase de coleta de dados.

Questdo 7: Vocé como egresso de secretariado executivo esta atuando em que

area?

CO01: S.E Setor publico. (13)
C02: S.E setor privado. (01)
C03: Docéncia. (03)

CO04: Assessoria e organizagéo de eventos. (01)
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CO05: Area administrativa no setor publico. (02)
C06: Area administrativa no setor privado. (03)
CO07: Nao estou atuando na area. (07)

Observou-se na resposta dos entrevistados que a maioria (46,6%) esta
atuando como secretario executivo seja no setor publico ou privado. 10% deles
atuam como docentes no curso de Secretariado Executivo. 3,3% estdo atuando no
assessoramento e organizagdo de eventos, 6,67% dos entrevistados trabalham em
area administrativa do setor publico enquanto que outros 10% no setor privado.
23,3% disseram ndo atuar na area de S.E, em virtude de falta de oportunidade ou

por estarem somente estudando (Pds-graduacéao).

Questdao 8: Quais foram as disciplinas mais importante do curso de

secretariado executivo?

C08: Cerimonial, protocolo e etiqueta. (08)
C09: Gestao Secretarial. (06)
C10: Lingua Portuguesa e Teoria Geral da Administracao. (07)

C11: Lingua Inglesa, Psicologia e Organizacdo de sistemas e Métodos. (03)
C12: Gestao Publica. (04)
C13: Matematica Financeira e Contabilidade geral. (02)

As respostas foram organizadas de acordo com o numero de vezes que
foram citadas. Assim, observa-se que as disciplinas de Cerimonial, Protocolo e
Etiqueta (Citado por 26,67% dos entrevistados), Gestdo Secretarial (Citado por
20%), Lingua Portuguesa e Teoria Geral da Administracdo (Citadas por 23,33%),
Lingua Inglesa, Psicologia e Organizacdo Sistema e Métodos (Citadas por 10%),
Gestao Publica (citada por 13,33%), Matematica Financeira e Contabilidade Geral
(6,67%) foram as disciplinas mencionadas pelos pesquisados, o que demonstra por
parte deles maior afinidade e preferéncia por elas.



22

Questao 9: Qual motivo pela escolha do Curso de graduagéo de Secretariado

Executivo?

C14: Porgue € da minha area de interesse. (12)
C15: Devido a facilidade e a rapida inser¢cdo no mercado de trabalho.  (03)
C16: Me identifico com o perfil do curso. (08)
C17: Falta de opcao. (07)

Em relacdo ao questionamento sobre o que os levou a optar pelo curso,
houve 4 (quatro) justificativas diferentes, sendo que o fato do curso ser da area de
interesse do entrevistado foi a resposta predominante, sendo citada por 40% deles.
A identificacdo com o curso foi mencionada por 26,67% dos pesquisados. 10%
explicaram que escolheram o curso por ser de rapida insercdo no mercado e 23,3%
o escolheram por falta de opcéo.

Questao 10: O que mudou em sua vida depois da concluséo do curso?

C18: Mais oportunidade para o mercado de Trabalho. (10)
C19: Possibilidades de prestar concursos para nivel superior. (08)
C20: Mais conhecimento e experiéncia profissional. (05)
C21: Conseguir atuar na area. (04)
C22: Estabilidade financeira e realizac&o profissional. (03)

A maioria, 33,33% dos entrevistados, mencionou que o fato marcante que
mudou em suas vidas apos a graduacéao foi ter possibilitado mais oportunidades no
mercado de trabalho, enquanto que 26,67% disseram que 0 que mudou em suas
vidas foi a possibilidade de poder prestar concursos publicos de nivel superior. Mais
conhecimento e experiéncia profissional foi comentada por 16,67% dos
pesquisados. 13,33% responderam que conseguiram obter a realizacéo profissional
atuando na area. Estabilidade financeira e realizacdo profissional foram as

mudangas comentadas por 10% deles.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Durante o processo de construcdo do presente trabalho, constatou-se o
grande desenvolvimento e bem sucedido progresso de muitos daqueles que ja
concluiram o Curso de Secretariado Executivo, onde verificou-se durante a pesquisa
a situacéo que eles estdo atualmente e observando em muitos que a graduagcéao no

curso foi um fator relevante e de mudangas em suas vidas.

Até mesmo 0s egressos que nao conseguiram atuar na area de secretariado
depois de graduados, encontram-se em situacao estavel, jA que alguns ou estéo
empregados em cargos de outra area (Bem remunerados, segundo eles) ou estdo
dando continuidade aos estudos em pés-graduacao para almejar algo maior. Ainda €
interessante ressaltar o grande avanco em suas vidas no sentido profissional, onde,
nas entrevistas, muitos disseram que o0 curso lhes deu uma maior gama de
conhecimento e mais experiéncia bem como maiores oportunidades na inser¢cao no
mercado, como comentado anteriormente, alguns deles conseguiram aprovagéo em
concurso publicos e encontram-se bem financeiramente.

Quanto a problemética da pesquisa, pode-se dizer que 0S egressos
pesquisados possuem um perfil adequado no que concerne ao mercado, pois estao
em constante desenvolvimento e qualificacdo, visando alcancar a realizacao
profissional e a estabilidade financeira sem se acomodarem, pois até mesmo 0s que
ja estao trabalhando como secretarios (as), prosseguem na busca de melhor
capacitacao e crescimento profissional.

Por fim, faz-se necessarios futuros estudos para o aprofundamento do tema

tao relevante para o mercado de trabalho do profissional de Secretariado Executivo.
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APENDICE A

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO — REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO
CURSO BACHARELADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO
CAMPUS MARCO ZERO DO EQUADOR

FORMULARIO SOBRE O PERFIL DOS EGRESSOS DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

1 - Género

( ) Masculino
( ) Feminino

2 - Faixa Etéaria

( ) Entre 20 e 23 anos
( ) Entre 24 e 27 anos
( ) Entre 28 e 31 anos
( ) Entre 32 e 35 anos
( ) Acima de 35 anos

3 - Estado civil

( ) Solteiro

( ) Casado

( ) Unido estavel

( ) Separado/Divorciado

4 - Renda individual

( ) Até 1 salario minimo

( ) De 1 a 2 salarios minimos

( ) De 3 a 4 salarios minimos

( ) Acima de 4 salarios minimos

5 - HA quantos anos vocé concluiu o curso de secretariado executivo?

( )Ha1ano

( ) Entre 1 a2 anos

( ) Entre 2 a 3 anos

( ) Entre 3 a4 anos

( ) Ha mais de 4 anos

6 - Quando foi o inicio da atividade profissional na area de atuagao?

( ) Antes da graduacgao

( ) Durante a graduacéo

( ) Atuacéo até 1 ano de graduado

( ) Atuacao de 1 a 2 anos de graduado
( ) Apos 2 anos de graduado



7 - Vocé como egresso de Secretariado Executivo, esta atuando em que area?

8 - Quais foram as disciplinas mais importantes do Curso de Secretariado
Executivo?

9 - Qual foi o motivo pela escolha do Curso de Graduagdo em Secretariado
Executivo?

10 - O que mudou em sua vida depois da concluséo do curso?




