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RESUMO

O profissional de Secretariado Executivo tem em sua esséncia a necessidade de ser
empreendedor. Por isso, as instituicbes de ensino precisam estar atentas a essa prerrogativa
exigida pelo mercado atual. O trabalho aqui apresentado se justifica dado o fato de que o
empreendedorismo representa uma politica completamente viavel para pratica profissional do
Secretario/a Executivo/a. Assim, objetivou-se abordar o termo empreendedorismo, sobre a
perspectiva de inser¢do no mercado de trabalho aqueles que, por exemplo, ainda ndo possuem
uma carreira no servigo publico, ou iniciativa privada, e ainda, evidenciar sua importancia
para o profissional de Secretariado Executivo, uma vez que este deve, essencialmente, admitir
tal caracteristica. Inicialmente foi proposto um levantamento bibliografico acerca do
empreendedorismo, numa perspectiva de insercdo no mercado de trabalho, como fator de
suma importancia na atuacdo do profissional de Secretariado Executivo. Como segundo
momento, buscou-se uma caracterizacdo do perfil dos discentes em formacdo da UNIFAP
quanto aos preceitos do empreendedorismo, com intuito de estabelecer certos aspectos tais
como: familiarizacdo do termo empreendedorismo, percepcdo da relacdo mutua entre o
empreendedorismo e o secretariado, se no estagio teve a oportunidade de aplicar tais
caracteristicas. Estas perguntas foram organizadas em um questionario com seis questdes
aplicadas a uma turma em fase de conclusdo do curso, e outro questionario contendo quatro
questdes aplicadas a uma turma ingressante no curso. O trabalho se mostrou como um bom
referencial tedrico para fundamentar praticas de empreendedorismo na formacdo do
profissional em Secretariado Executivo. Neste sentido, foi possivel verificar que a literatura ja
apresenta trabalhos que buscam valorizar essas praticas assim, esta monografia corroborou
com tais discussdes. O diagnostico sobre o perfil dos discentes ingressantes no curso revelou
gque 0s mesmos encaram esta teméatica como um fator de suma importancia na aquisicdo de
habilidades que lhes serdo necessarias na busca pelo espaco no mercado de trabalho.  Sobre
os académicos, em fase de conclusdo do curso, foi constatado que 50% do grupo pesquisado
tem no empreendedorismo uma possibilidade de ingressar no mercado de trabalho com énfase
e que mais de 90% reconhece a importancia dos conhecimentos advindos dele para atuacéo do
profissional de Secretariado Executivo, no entanto, somente uma parte desses académicos
(cerca de 38%) sentem-se preparados a utilizar tais ideias na sua carreira.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Empreendedorismo. Formacdo. Mercado de
Trabalho. Negdcios.



ABSTRACT

The Professional Executive Secretariat has at its core the need to be an entrepreneur.
Therefore, educational institutions need to be aware this immunity required by the current
market. The work presented here is justified given the fact that entrepreneurship is a
completely viable for professional practice of the Secretary Executive politics. Thus, the aim
of addressing the term entrepreneurship, about the prospect of entering the labor market for
those who, for example, still do not have a career in public service or private enterprise, and
also highlight its importance to the professional Executive Secretariat since this is essentially
allow such feature. Initially it was proposed a bibliographic survey on entrepreneurship with a
view to entering the labor market as extremely important factor in the performance of the
Executive Secretariat professional. As a second step, we sought a characterization of the
profile of students in the training UNIFAP as the precepts of entrepreneurship, aiming to
establish certain aspects such as familiarity of the term entrepreneurship, perception of mutual
relationship between entrepreneurship and the secretariat on the stage had the opportunity to
apply these characteristics. These questions were organized into a questionnaire with six
questions applied to a class nearing completion of the course, and another questionnaire
containing four questions applied to an entrant class in course. The work showed itself as a
good theoretical framework to support entrepreneurship practices in professional education in
the Executive Secretariat. In this sense, we found that the literature already includes studies
that seek to enhance these practices as well, this monograph corroborated such discussions.
The diagnosis on the profile of students entering the course revealed that they regard this as
an issue of paramount importance in the acquisition of skills that will be necessary in the
pursuit of space to them in the labor market. On academic, nearing completion of the course,
it was found that 50% of the group studied entrepreneurship has a chance to enter the labor
market with emphasis and that more than 90% recognize the importance of the knowledge
acquired him for the performance of professional Executive Secretariat, however, only a part
of these students (about 38%) feel prepared to use these ideas in your career.

Keywords: Executive Secretariat. Entrepreneurship. Training. Labour market. Business.
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1 INTRODUCAO

Nos dias atuais, percebe-se que diante de tantos problemas como o
desemprego, a escassez de recursos financeiros e as obrigacdes com impostos e taxas
exigidos pelo governo, o brasileiro precisa se adaptar ao meio e, desenvolver
comportamentos e habilidades para superar estes obstaculos. A partir deste contexto,
tem-se o termo empreendedorismo como alternativa de inclusdo no mercado de
trabalho. A ideia de ser dono do proprio negdcio, se sentir satisfeito com o que faz e,
ainda, ganhar dinheiro com isso, parece muito atraente a todos.

A palavra “empreendedorismo”, segundo Dornelas (2008), geralmente é
associada a capacidade de criar e gerir empresas, aproveitar oportunidades, ter
sucesso, gerar emprego, renda e riqueza. Este mesmo autor ainda destaca que
empreendedorismo é o envolvimento de pessoas e processos que, em conjunto, levam
a transformacgdo de ideias em oportunidades, e a perfeita implementacdo destas
oportunidades leva a criagdo de negdcios de sucesso.

Vale ressaltar, que ndo basta ser dono do proprio negocio para ser
empreendedor. Tal comportamento obriga, além de administrar, também saber
identificar uma oportunidade e adequéa-la de acordo com as exigéncias do publico em
geral. A mé condutibilidade das ideias e, 0 ndo saber o momento certo nem o local de
aproveitar as oportunidades, representam alguns dos motivos que levam a mortalidade
de pequenos negocios. Dessa forma, adquirir conhecimentos que tenham uma base
solida no empreendedorismo representa uma saida para aqueles profissionais que
desejam ter sucesso nas suas carreiras.

O ensino de empreendedorismo no Brasil comecou a ser difundido a partir da
década 1980 entre cursos técnicos e universidades, sendo a Fundagdo Getulio Vargas
(FGV) a pioneira nessa disseminacdo (GUEDES, 2010). Para Moura, Cielo e Schmidt
(2011) o ensino de empreendedorismo tem por objetivo a formagdo de
empreendedores de sucesso e ndo exclusivamente de empreendimentos bem
sucedidos. De fato, h& diferenca entre um empreendedor de sucesso e um
empreendimento bem sucedido. O primeiro estad apto a tornar qualquer negdcio em
algo rentavel e com bastante aceita¢do, enquanto o segundo trata apenas do produto
advindo do profissional que o colocou em préatica. Assim, a formacdo empreendedora

é, sem davida, algo capaz de transformar a sociedade.
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2 JUSTIFICATIVA

Considerando que o profissional de Secretariado Executivo tem em sua esséncia a
necessidade de ser empreendedor (a), a formacdo para este deve ser indispensavel em tais
aspectos. As instituicdes de ensino precisam estar atentas a essa prerrogativa exigida pelo

mercado atualmente. Dessa forma, pretende-se revelar neste trabalho tal importancia.

Ainda, a necessidade de se conhecer o perfil empreendedor dos discentes de
Secretariado Executivo da UNIFAP motivou a constituicdo desta monografia. Saber se 0s
mesmos conseguiram compreender o que o ensino da disciplina “Gestdo de Negocios e
Empreendedorismo” se propunha a disseminar. Saber também como esses académicos
consideram o fendmeno empreendedor para suas formacgdes e de que maneira estes se veem
utilizando tais concepcdes.

Por tanto, o trabalho aqui apresentado se justifica dado o fato de que o
empreendedorismo representa uma politica completamente viavel para préatica profissional do
Secretario (a) Executivo (a) e dessa forma, € de suma importancia conhecer este perfil no

ambito dos formandos da Universidade Federal do Amapa.

3 OBJETIVOS
3.1 Geral

Abordar o termo empreendedorismo, sobre a perspectiva de insercdo no mercado de
trabalho aqueles que, por exemplo, ainda ndo possuem uma carreira no servico publico, ou
iniciativa privada, e também, evidenciar sua importancia para o profissional de secretariado
executivo, uma vez que este deve, essencialmente, admitir tal caracteristica.
3.2 Especificos

o Realizar uma revisao de literatura sobre a temética do empreendedorismo;

o Caracterizar o perfil empreendedor de discentes concluintes do curso de
Secretariado Executivo da UNIFAP;

o Caracterizar o perfil empreendedor de discentes ingressantes do curso de
Secretariado Executivo da UNIFAP;



4  REVISAO DA LITERATURA

4.1 EMPREENDEDORISMO

4.1.1 Conceito e Caracteristicas

O empreendedorismo é definido e estudado por diversos campos das ciéncias
humanas, cada um seguindo os principios de suas préprias areas de interesse para
construir o conceito. Segundo Dolabela (1999), empreendedorismo € um neologismo
derivado da traducdo livre da palavra em inglés “entrepreneurship”, utilizado para
referenciar os estudos relativos ao empreendedor, considerando seu perfil, origens,
sistema de atividades e ainda seu universo de atuacdo. De acordo com a mesma fonte,
podemos considerar o empreendedor como sendo um agente de mudancas dedicado a
geracdo de riguezas, seja na transformacéao de conhecimentos em produtos ou servicos,
seja na geracdo do préprio conhecimento ou na inovagdo em areas como marketing,
producao e organizacao.

Para Harper (2008), no nivel mais basico, o empreendedorismo envolve a
descoberta e a criacdo de novas solugdes e finalidades. Para esse autor, a descoberta
empreendedora é definida como um processo de solucdo de problemas de busca por
lucro que acontece em condicGes de incerteza estrutural, exigindo o exercicio de
imaginacdo e julgamento critico na identificacdo de problemas (oportunidades) e na
geracdo de solucGes para serem testadas.

Dornelas (2008) destaca que:

14

“O empreendedor é alguém capaz de desenvolver uma visdo, mas ndo apenas isso.

Deve saber persuadir terceiros, sdcios, colaboradores, investidores, convencé-los

de que sua visdo podera levar todos a uma situacdo confortavel no futuro. Ele é

uma pessoa dotada de energia e perseverancga, pois constrdi algo a partir do nada e

continua em frente, enfrentando obstaculos para atingir sua meta”. (DORNELAS,

2008).

Os empreendedores sdo pessoas diferenciadas, que possuem motivagao
singular, apaixonadas pelo que fazem, ndo se contentam em ser mais um na multid&o,
querem ser reconhecidos e admirados, referenciados e imitados, querem deixar um
legado (DORNELAS, 2008). Podemos dizer ainda que ele ama o que faz, tem energia
para dirigir seus negdcios, cré na realizacdo de seus projetos, trabalha em equipe, é

comunicativo e conhece o ramo de negdcio ao qual trabalha.
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Dornelas (2008) tambeém explica a diferenca entre empreendedor e administrador, uma
vez que este assunto é muito discutido. Para obter sucesso, é necessario que todo
empreendedor seja um bom administrador, porém, nem todo bom administrador pode ser
considerado um empreendedor.

A abordagem cléssica ou processual, com foco na impessoalidade, na organizagdo e na
hierarquia, propde que o trabalho do administrador ou a arte de administrar concentra-se nos
atos de planejar, organizar e controlar enquanto o empreendedor de sucesso possui
caracteristicas extras, além dos atributos do administrador, e alguns atributos pessoais que,
somados a caracteristicas sociolégicas e ambientais, permitem o nascimento de uma nova
empresa. Abaixo, algumas das principais caracteristicas dos empreendedores de sucesso

segundo Dornelas (2008):

. Sdo visionarios: eles tém a visdo de como sera o futuro para seu negécio e
sua vida, e ainda, tém a habilidade de implementar seus sonhos;

. Sabem tomar decisGes: eles ndo se sentem inseguros, sabem tomar decisdes
corretas na hora certa, principalmente nos momentos de adversidade, sendo isso um
fator-chave para o sucesso além de implementar suas a¢des rapidamente;

. Sdo individuos que fazem a diferenca: transformam algo de dificil defini¢do
em algo concreto, que funciona, transformando o que é possivel em realidade.
Sabem agregar valor aos servigos e produtos que colocam no mercado;

. Sabem explorar ao maximo as oportunidades: para a maioria das pessoas,
as boas ideias sdo daqueles que as veem primeiro, por sorte ou acaso. Para o0s
empreendedores, as boas ideias sdo geradas daquilo que todos conseguem ver, mas
nao identificam algo pratico para transforma-las em oportunidade, por meio dados
e informacdo;

) S840 determinados e dinimicos: eles implementam suas agbes com total
comprometimento. Atropelam as adversidades, ultrapassando os obstaculos, com
uma vontade impar de “‘fazer acontecer”. Mantém-se sempre dindmicos e cultivam
um certo inconformismo diante da rotina;

. S&o otimistas e apaixonados pelo que fazem: eles adoram o trabalho que
realizam. E é esse amor ao que fazem o principal combustivel que os mantém cada
vez mais animados e autodeterminados, tornando-os os melhores vendedores de
seus produtos e servicos, pois sabem, como ninguém, como fazé-lo. O otimismo faz
COm que sempre enxerguem o sucesso, em vez de imaginar o fracasso;

. Sao lideres e formadores de equipe: os empreendedores tém um senso de
lideranca incomum. E séo respeitados e adorados por seus funcionarios, pois sabem
valoriza-los, estimula-los e recompensa-los, formando um time em torno de si.

Sabem que, para obter éxito e sucesso, dependem de uma equipe de profissionais
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competentes. Sabem ainda recrutar as melhores cabecas para assessora-los nos
campos onde ndo detém o melhor conhecimento;

° Planejam: os empreendedores de sucesso planejam cada passo de seu
negocio, desde o primeiro rascunho do plano de negécios até a apresentacdo do
plano a investidores, definicdo das estratégias de marketing do negécio etc., sempre
tendo como base a forte visdo de negdcio que possuem;

o Possuem conhecimento: sdo sedentos pelo saber e aprendem continuamente,
pois sabem que quanto maior o dominio sobre um ramo de negd6cio, maior é sua
chance de éxito. Esse conhecimento pode vir da experiéncia pratica, de informag6es
obtidas em publicacdes especializadas, em cursos, ou mesmo de conselhos de
pessoas que montaram empreendimentos semelhantes.

. Assumem riscos calculados: o verdadeiro empreendedor é aquele que
assume riscos calculados e sabe gerenciar o risco, avaliando as reais chances de
sucesso. Assumir riscos tem relacdo com desafios. E para o empreendedor, quanto
maior o desafio, mais estimulante serd a jornada empreendedora. (DORNELAS,
2008)

Em todo o caso, o empreendedor € um administrador, mas com diferencas

consideraveis em relacdo aos gerentes ou executivos de organizacGes tradicionais, pois

os empreendedores sdo mais visionarios que 0s gerentes. Assim, quando uma

organizacdo cresce os empreendedores geralmente tém dificuldades de tomar decisbes

do dia a dia dos negdcios, pois se preocupam mais com 0s aspectos estratégicos.

De modo geral, conforme destaca Dornelas (2008), os principais objetivos do

empreendedor séo:

“Estimular o desenvolvimento como um todo e o desenvolvimento local, apoiar a
pequena empresa, ampliar a base tecnoldgica, criar empregos, evitar armadilhas no
mercado que esta inserido, e reorientar o mercado de trabalho para a velocidade
nas mudancas, novas tendéncias, adaptar-se ao novo meio, com ética e cidadania”.
(DORNELAS, 2008).

4.1.2 Histérico
A palavra empreendedorismo tem origem francesa e quer dizer aquele que assume
riscos e comega algo novo (HISRISH, 1986 apud DORNELAS, 2008). O termo

empreendedorismo é um conceito antigo que assumiu diversas vertentes ao longo do tempo.

No inicio do século XX, a palavra empreendedorismo foi utilizada pelo economista Joseph

Schumpeter em 1950 como sendo, de forma resumida, uma pessoa com criatividade e capaz

de fazer sucesso com inovagOes. Mais tarde, em 1967 com K. Knight, e em 1970 com Peter
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Drucker, foi introduzido o conceito de risco, uma pessoa empreendedora precisa arriscar em
algum negdcio (DORNELAS, 2008).

Dornelas (2008) faz um resgate historico e identifica que a primeira definicdo de
empreendedorismo € creditada a Marco Polo, sendo o empreendedor aquele que assume 0s
riscos de forma ativa, fisicos e emocionais, e o0 capitalista assume os riscos de forma passiva.
Na idade média, o termo empreendedor foi utilizado para definir aquele que gerenciava
grandes projetos de producdo. Esse individuo ndo assumia grandes riscos, e apenas gerenciava
0s projetos, utilizando os recursos disponiveis, geralmente provenientes do governo do pais.
No século XVII, surge a relacdo entre assumir riscos e 0 empreendedorismo, bem como a
criacdo do proprio termo empreendedorismo que diferencia o fornecedor do capital
(capitalista), daquele que assume riscos (empreendedor). Mas somente no século XVIII, que
capitalista e empreendedor foram complemente diferenciados, certamente em funcao do inicio
da industrializag&o.

No Brasil, o empreendedorismo ganhou forca a partir da década 1990, segundo
Dornelas (2008), com a abertura da economia que propiciou a criacdo de entidades como
SEBRAE (Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas) e SOFTEX
(Sociedade Brasileira para Exportagdo de Software). Antes desse momento o termo
empreendedor era praticamente desconhecido e a criagdo de pequenas empresas era limitada,
em funcdo do ambiente politico e econdmico, nada propicio do pais. Porém, ndo significa que
ndo existiram empreendedores, deve-se salientar que muitos visionarios atuaram em um
cenario obscuro, deram tudo de si, mesmo sem conhecer formalmente financas, marketing,
organizacao e outros conteudos da area empresarial.

O SEBRAE é amplamente difundido entre os pequenos empresarios brasileiros, com
finalidade de informar e dar suporte necessario para a abertura de uma empresa, bem como
acompanhar através de consultorias seu andamento, solucionando pequenos problemas do
negdcio. Este Orgdo estd de certa forma, implantando a cultura empreendedora nas
universidades brasileiras, ao promover em parceria com outros paises, 0 Desafio SEBRAE,
uma competicdo entre académicos de varias nacionalidades, que tém como tarefa, administrar
uma empresa virtual.

A SOFTEX foi criada para ampliar o mercado das empresas de software através da
exportacao e incentivar a producdo nacional, para isso, foram desenvolvidos projetos para a
capacitacdo em gestdo e tecnologia dos empresarios de informética. Além de alavancar o

desenvolvimento de tecnologias nacionais, essa entidade conseguiu, através de seus
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programas, popularizar no pais termos como plano de negdcios (business plan) que até entdo
eram ignorados pelos empresarios.

O tema empreendedorismo comecou a se despertar na sociedade brasileira, com a
criagdo destes programas, principalmente pela SOFTEX junto a incubadoras de empresas,
universidades e cursos como o de informética e de ciéncias da computacdo (DORNELAS,
2008).

As incubadoras de empresas por sua vez, sdo organizacdes geralmente sem fins
lucrativos que tém por objetivo apoiar a nova empresa e disseminar o empreendedorismo
oferecendo infraestrutura de apoio e assessoria ao empreendedor na gestdo do
empreendimento. Uma incubadora de empresas é um local feito especialmente para abrigar
empresas e pessoas gque estdo comecando seu negocio, uma vez que no mundo competitivo
em que vivemos, torna-se cada vez mais dificil montar uma empresa da forma tradicional.

Para fins de esclarecimento, o objetivo basico das incubadoras de empresas €, além de
estimular a criacdo e o desenvolvimento de micro e pequenas empresas, reduzir a taxa de

mortalidade e agilizar o processo de inovacao tecnologica dentro das mesmas.

4.2 EMPREENDEDORISMO E O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

4.2.1 O Profissional de Secretariado Executivo

O Secretario Executivo é um profissional que lida com a gestdo de informacdes no
ambito de uma organizacdo (AUGUSTO, 2007). Para legislagdo brasileira: “Secretario
Executivo é todo profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de Secretariado,
legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo
diploma seja revalidado na forma de lei” (BRASIL, 1985). As exigéncias da profissdo, além
do conhecimento tedrico, sdo as praticas cotidianas de assessoramento, trabalhando com
competéncia e descrigdo. De acordo com a Lei n°® 7.377/85, em seu art. 4°, séo atribuigdes do

Secretario Executivo:

“I - Planejamento, organizacéo e direcdo de servicos de secretaria;

Il - Assisténcia e assessoramento direto a executivos;

111 - Coleta de informagdes para a consecucao de objetivos e metas de empresas;

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

V - Interpretacdo e sintetizacao de textos e documentos;
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VI - Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes,
inclusive em idioma estrangeiro;

VII - Versao e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacdo da empresa;

VIII - Registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - Orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - Conhecimentos protocolares” (BRASIL, 1985).

Embora a lei determine as atribuicGes dessa profissdo, sabe-se que 0s Secretarios
Executivos, hd muito, desempenham outras atividades, como por exemplo, de gestdo ou de
gerenciamento, que 0s caracterizam, muitas vezes, como gestores. Para efeitos dessa pesquisa,
considerou-se Secretario Executivo aquele profissional polivalente, multifuncional e dinamico
que realiza atividades de secretaria e que busca aprimorar sua formacao cultural e demais
conhecimentos.

Mas além dessas e outras atividades, o importante nessa profissao € a sensibilidade e
lucidez para diagnosticar precariedades ou conflitos, onde se possa introduzir uma melhoria.
Frequentemente o Secretario Executivo se depara com resisténcia a mudancas, mas tendo
visdo empreendedora, ele é capaz de promover novos conhecimentos e provocar tais
mudancas.

O mercado de trabalho hoje € dindmico, extremamente competitivo e seletivo, fazendo
com que o crescimento e os resultados de uma organizacdo sejam obtidos através das
competéncias pessoais, e ndo sé de habilidades técnicas.

Assim, o profissional para competir e sobreviver no mercado de trabalho deve ver-se
como um lider inovador e criativo, um empreendedor que desafia os obstaculos do dia-a-dia
de trabalho, um profissional em que os outros possam se espelhar, por isso tem que estar
sempre atento ao negdcio da organizacdo e aos movimentos econdmicos e sociais do cenario
onde se insere.

4.2.2 Formacdo Empreendedora em Secretariado Executivo

Desde os anos de 1990, até a atualidade, vem ocorrendo mudangas significativas no
perfil do (a) profissional de secretariado. O mercado tem exigido profissionais de formacéo
académica especifica e direcionada a area de atua¢do em “Secretariado,” que, de acordo com
Maria Alice Moura

(http://www.consultoriatarget.com.br/artigos/Profissional_secretariado.pdf), devem ser aptos

a atuarem em quatro pilares de competéncia:


http://www.consultoriatarget.com.br/artigos/Profissional_secretariado.pdf
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o “Assessora Executiva — sendo o0 agente executor e multiplicador mais
proximo dos executivos nas organizacoes;

° Gestora — veicular a pratica do exercicio de atribuicdes e responsabilidades,
das funcBes de Secretariado Executivo, exercendo as funcdes gerenciais como:
capacidade de planejar, organizar, implantar e gerir programas de
desenvolvimento;

. Empreendedora — promover as ideias e as praticas inovadoras, com
competéncia para implantar resolucBes alternativas e inovadoras, bem como
capacidade critica, reflexiva e criativa;

° Consultora — estender a empresa e a sua cadeia produtiva seus objetivos e
politicas, trabalhar com a cultura da organizacdo, transformando-as em
oportunidades ”. (MOURA, 2001).

Neste sentido, Moura, Cielo e Schmidt (2011) apresentaram um estudo sobre a
insercdo do empreendedorismo nos cursos de secretariado executivo do pais. Pesquisaram 99
InstituicOes de Ensino Superior (IES) entre as quais constatou-se que apenas 28 abordam o
empreendedorismo em suas matrizes curriculares. A pesquisa ainda evidenciou que 43%
destas IES tem este componente curricular integralizado a outra tematica, geralmente Gestéo e
Negodcios — A Universidade Federal do Amapa se fez presente no estudo confirmando a
insercdo da temética empreendedorismo na matriz do curso de Secretariado Executivo, porém
abordando-o no componente curricular: “Gestao de Negocios e Empreendedorismo”.

Assim, pode-se dizer que a profissdo de Secretariado esta a cada dia exigindo mais
conhecimento, uma vez que o mercado de trabalho se transforma juntamente com os avangos
do fendmeno da globalizacdo. Deste modo, aplicar as ideias do empreendedorismo na atuagédo
profissional leva a um diferencial os secretéarios, porém deve-se atentar a necessidade de uma

formacdo adequada na universidade.

4.3 O EMPREENDEDORISMO COMO ALTERNATIVA DE SUCESSO PARA
PEQUENOS NEGOCIOS

O mercado de trabalho estd ficando cada vez mais exigente. De um modo geral,
existem alguns impedimentos que levam os egressos do ensino superior a se encontrarem de
fora do mesmo. Na iniciativa privada, por exemplo, ha as velhas alegacOes da falta de
experiéncia do recém-formado, tornando a insercdo no mercado de trabalho ainda mais dificil
para estes. Em se tratando de emprego estavel, por meio de concurso publico, o nimero de

vagas reduzidas e a ampla concorréncia sdo alguns dos fatores que também influenciam nesta
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insercdo. E o profissional de secretariado, como pode se sobressair diante deste contexto?
Admitem-se aqui alguns aspectos que levardo a resposta desta questao.

De antemdo, cabe ressaltar o0 que se encontra no site do SEBRAE
(http://www.biblioteca.sebrae.com.br/bds/BDS.nsf/2921365AD3A6F02A03256D520059BEF
E/$File/NT0003B836.pdf) com respeito a alguns processos para criacdo de pequenos

negdcios os quais quem desejar obter éxito deve ficar atento. Assim, sdo eles: ser
empreendedor, identificar a oportunidade, analise dos riscos, definicdo do negdcio,
plano de negdcio, negociacgdo, instalacdo e formalizacdo, operacionalizacéo e estratégia
competitiva. Logo se percebe que a caracteristica empreendedora é fortemente instigada até
mesmo na implementacdo de pequenos negacios.

Uma pesquisa realizada em 2012 pela GEM (Global Entrepreneuship Monitor), em
parceria com a UFPR (Universidade Federal do Parand) e TECPAR (Instituto de Tecnologia
do Parand), revela que aproximadamente 30,2% da populacéo brasileira, com idade entre 18 e
64 anos, encontram-se envolvida com o empreendedorismo e ainda 11,3% desses sdo novos
empreendedores (GEM, 2012). Com relacdo aos empreendedores iniciante, a mesma pesquisa
mostra que 17,9% tem curso superior completo (a maioria), ficando em segundo lugar aqueles
com ensino médio completo (16,7%). Esses dados apontam um crescente nimero de
empreendedores que possuem um curso superior completo e viram em um negdcio a
oportunidade de se estabelecerem no mercado de trabalho.

A natureza das atribuicGes do profissional de secretariado executivo e sua relacdo
intima com o empreendedorismo garantem a esses profissionais a bagagem de ingressar no
mercado de trabalho com o préprio negdcio.

O profissional de secretariado tem de estar atento as novas tecnologias, pois estas
permitem um trabalho mais centrado nas fungdes gerenciais, onde o conhecimento é vital,
logo, pode-se afirmar que a funcdo do profissional de secretariado executivo é gerencial e
estratégica. Chiavenato e Sapiro (2004) informam que 0 termo “estratégia” vem de
“Strategos” que tem suas origens na Grécia Antiga. Neste contexto, estratégia empresarial
significa um plano que integra as principais metas, politicas e sequenciais de acGes de uma
organizagdo em um todo coerente. Estratégia € um plano-mestre abrangente que estabelece
como a organizacgdo alcancard sua missdo e 0s seus objetivos. Ter uma estratégia antes de se
arriscar com um negocio no mercado de trabalho é importantissimo, e o profissional em
secretariado executivo o faz sem muitos esforcos, pois € um profissional preparado para ter
uma visdo extensa e saber contornar as situagdes contrérias, e desta forma ter sucesso em seu

empreendimento.


http://www.biblioteca.sebrae.com.br/bds/BDS.nsf/2921365AD3A6F02A03256D520059BEFE/$File/NT0003B836.pdf
http://www.biblioteca.sebrae.com.br/bds/BDS.nsf/2921365AD3A6F02A03256D520059BEFE/$File/NT0003B836.pdf
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E importante que o profissional de secretariado, tenha consciéncia de seu perfil
profissional, das suas competéncias, ousando desenvolver e muda-las, ndo deixando que sua
vida seja apenas “um pano de fundo”, deve sentir emocdo em cada ato, cada decisao.
Deixando que o profissionalismo o instigue a mobilizacdo de suas aptiddes. E necessario

inovar e ocupar o seu espaco no mercado de trabalho.

5 METODOLOGIA

A primeira parte deste trabalho consistiu no levantamento bibliografico a cerca do
empreendedorismo, numa perspectiva de insercdo no mercado de trabalho, como fator de
suma importancia na atuagdo do profissional de secretariado executivo. Assim, no segundo
momento buscou-se uma caracterizacdo do perfil dos discentes em Secretariado Executivo da
UNIFAP quanto aos preceitos do empreendedorismo, com intuito de se estabelecer certos
aspectos tais como: familiarizacdo do termo empreendedorismo, percepcao da relagdo mutua
entre 0 empreendedorismo e o secretariado, se no estagio teve a oportunidade de aplicar tais
caracteristicas. Estas perguntas foram propostas por meio de um questionario com seis
questdes (apéndice A), aplicados a uma turma em fase de concluséo do curso (turma de 2010)
— a escolha desta se deu pelo fato de que os referidos académicos em breve estardo galgando
espaco no mercado de trabalho podendo assim, o empreendedorismo ser uma alternativa de
insercdo neste, haja vista que tais concepgdes foram repassadas a eles por meio da disciplina
“Gestao de Negocios e Empreendedorismo” na referida IES. Também foi aplicado um
questionario (apéndice B) a turma ingressante no curso (turma de 2013); este questionario
versou de apenas quatro das seis questdes contidas naquele aplicado a turma de 2010, pois 0s
aspectos abordados nas questdes 5 e 6 estavam direcionados ao concluinte do curso de
Secretariado Executivo e, por esse motivo ndo se adequava aplica-las na turma ingressante.
De posse dos dados, foi possivel realizar um perfil, daqueles que ingressam e dos que
concluem o curso de Secretariado Executivo da UNIFAP em relacdo a temaética do

empreendedorismo.

6 RESULTADOS E DISCUSSOES

Os questionarios foram aplicados em sala de aula, numa abordagem direta e em
grupo aos respondentes, sendo que antes da distribuicdo dos mesmos realizou-se uma
breve abordagem sobre o objetivo do trabalho em cada turma.

Na turma de 2010, de um total de 40 alunos matriculados no 1° semestre letivo

de 2013, estavam presentes, no momento da aplicacdo dos questionarios, apenas 18
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académicos e todos se mostraram interessados em participar da pesquisa. Com isso, foram
distribuidos os formularios e, deste total, foram devolvidos, devidamente respondidos, 100%
dos mesmos. Em relacdo a turma ingressante (2013) a pesquisa englobou 23 estudantes, de
um total de 50 alunos matriculados, também, no 1° semestre letivo de 2013 e, da mesma
forma que a turma de concluintes, todos os presentes se dispuseram a responder 0S
formulérios apoés a distribuigéo.

De um universo de 90 alunos das duas turmas, esta pesquisa totalizou 41 questionarios
respondidos, o que representa um percentual de 45,55% e os dados coletados serdo
apresentados e discutidos de acordo com as perguntas propostas aos estudantes.

6.1 Perguntan®l
“Qual das opcbes abaixo vocé considera que melhor representa, segundo 0s Sseus
conhecimentos, o conceito de empreendedorismo (marque somente uma opc¢ao)?”

Aos participantes da pesquisa foram dadas algumas proposi¢Ges para um melhor
direcionamento do assunto:

() correr riscos responsavelmente, para mudar um negécio implantado.
() é um processo de criacdo de algo diferente e com valor, assumindo riscos financeiros e sociais
correspondentes e recebendo as consequentes recompensas da satisfacdo econdmica e pessoal.

() fator promotor de desenvolvimento econdmico e social, que identifica oportunidades e busca 0s recursos
para transforma-la em um negécio lucrativo.

() ter ideias inovadoras e, de modo responsavel, ousar torna-las reais em um negécio de sucesso.
() implantar e inovar com novas empresas

As figuras 1a e 1b ilustram o percentual correspondente as marcacgdes, da 12 pergunta,

feitas pelas turmas de 2010 e 2013, respectivamente.

Pergunta 1 (2010) Pergunta 1 (2013)
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Figura 1 - (a): percentual referente aos itens da 12 questao respondida pelos discentes da turma de 2010;
(b): percentual referente aos itens da 12 questéo respondida pelos discentes da turma de 2013.
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Com a exposicdo das proposi¢Oes esperava-se que 0 4° item tivesse um percentual
maior, haja vista que este traduz de maneira bastante clara a ideia do empreendedorismo. Tal
expectativa fora alcancada a partir dos discentes da turma de 2013, mesmo estes ainda nédo
tendo aula de disciplinas que, dedutivamente, devem abordar tais concepcdes conceituais e, se
0 caso, até mesmo na préatica. Porém, verificou-se que a turma de 2010 se mostrou bem
aprofundada nas ideias do empreendedorismo, visto que 30% dos respondentes optaram para
0 2° item e outros 30% para o 4° item. Os dois itens revelam o emprego do

empreendedorismo e isso mostra que os concluintes estdo atentos a tais consideragoes.

6.2  Perguntan®?2
“Vocé reconhece a importancia de conhecer e praticar o empreendedorismo na formacéao do
profissional de secretariado executivo?”

Objetivo desta questdo era saber se realmente os discentes estavam de acordo sobre a
importancia de se conhecer as bases do empreendedorismo e aplicd-las na sua atuacdo
profissional. De fato, mais de 90% dos pesquisados, nas duas turmas, se mostraram
preocupados em reconhecer tal importancia. Para aqueles ingressantes a expectativa é, com
certeza, maior, isto se traduz no percentual ser um pouco maior que dos concluintes (cerca de

2% a mais).

. Pergunta2 (2013)

N3
000%—

.« Pergunta2 (2010)

5,55%

(a) (b)
Figura 2 - (a): percentual referente a pergunta n° 2 proposta a turma de 2010; (b): percentual referente
a pergunta n° 2 proposta a turma de 2013.

6.3 Perguntan®3
“Por que estudar sobre empreendedorismo?”

Aqui pretendia-se caracterizar, dentro dos perfis do empreendedorismo, a tendéncia
dos discentes sobre a aquisi¢do dos conhecimento advindos deste. Para tanto, foram propostas

duas saidas para 0 empreendedorismo:
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() Para criar um negdcio de sucesso
() Como alternativa para ingressar no mercado de trabalho

O resultado, figura 3, revela uma divisdo de opinibes equilibrada para turma de 2010
(50% para cada item). Em relacdo a turma de 2013, os dados mostraram que cerca de 2% a
mais dos pesquisados da turma tém o empreendedorismo como alternativa para se ingressar
no mercado de trabalho. O que demonstra uma preocupacao destes académicos em adquirir

uma formacéo que realmente possa fazer a diferenca na sua futura atuacao profissional.

Pergunta 3 (2010) Pergunta 3 (2013)
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Figura 3 - (a): percentual referente a pergunta n° 3 proposta a turma de 2010; (b): percentual referente
a pergunta n° 3 proposta a turma de 2013.
6.4  Perguntan°4
“Durante seus estudos a Unifap lhe proporciona, ou lhe proporcionou, conhecimentos,
tedricos e praticos, sobre empreendedorismo?”

A necessidade de saber se os estudantes realmente interessaram-se ou interessam
nestes conhecimentos foi 0 que motivou a apresentacao desta questdo. Assim, como era de se
esperar, a turma de 2010 demonstrou um percentual bastante alto (83,34%) sobre o fato de ja
terem apreendido as ideias de empreendedorismo em componente curricular anterior, neste
caso a disciplina “Gestdo de Negocios e Empreendedorismo”. Para a turma de 2013 o objetivo
era avaliar o grau de interesse por parte dos discentes em buscar informacdes, dentro de seu
curso, sobre como e quando as concepcdes de empreendedorismo seriam abarcadas em suas

formagdes. O resultado destaca que a maioria (60,87%) se mostrou interessada nesta busca.
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Pergunta 4 (2010) Pergunta 4 (2013)
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Figura 4 — (a): percentual referente a pergunta n°® 4 proposta a turma de 2010; (b): percentual referente
a pergunta n° 4 proposta a turma de 2013.

As perguntas a seguir foram direcionadas apenas aos discentes concluintes, pois elas
tratam o tema empreendedorismo como conceito ja estudado por eles e visa suas percepgdes
frente ao mundo do trabalho que tdo logo enfrentaréo.

6.5 Perguntan°5
“Vocé se sente preparado para usar os conhecimentos de empreendedorismo adquirido no
curso de Secretariado Executivo para o mercado de trabalho?”

Esta pergunta se deu com intuito de avaliar os formandos no sentido de identificar sua
preparagdo para o0 mundo do trabalho frente aos conceitos do empreendedorismo adquiridos
ao longo do curso. Esta avaliagdo constou apenas das opg¢des sim ou néo; os resultados (figura
5) indicam que um pouco mais da metade (55,56%) dos pesquisados ndo se sentem aptos a
aplicar os conhecimentos apreendidos numa pratica profissional. Isto pode significar que a
formacdo nessa tematica precisa ser mais efetiva, proporcionando aos académicos uma base

solida para encarar o mercado de trabalho com bastante firmeza.

‘s Pergunta 5 (2010)

5,55% _

Figura 5 - Percentual referente a pergunta n° 5
proposta a turma de 2010.
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6.6 Perguntan°6
“Durante o estagio, vocé conseguiu relacionar as concepg¢des do empreendedorismo com a
pratica?”

A 6% questdo procurou identificar uma possivel aplicacdo das concepgbes do
empreendedorismo na vivéncia mais proxima da préatica profissional, o estdgio. Esta fase da
formacéo do/a bacharelando/a em Secretariado Executivo da UNIFAP constitui-se como fator
obrigatdrio para aquisicdo do grau conferido por essa IFES, mas o estagio tem um significado
que vai além disso. Ele serve para aproximar o aluno de sua futura atuacdo no mercado de
trabalho, Ihe permitindo chegar, neste, bem mais preparado. Dai a importancia de saber se 0s
graduandos da UNIFAP, que estdo prestes a ingressar nas suas carreiras, sentiram que podiam
aplicar os conhecimentos de empreendedorismo no momento em que praticaram o estagio.
Também esperava-se que um dado estagio ndo fosse possivel aplicar tais concepgdes e por
iss0, elencou-se uma opgao “ndo se aplica”. A figura 6 representa os resultados levantados

nesta questao.

‘s Pergunta 6 (2010)

95

Figura 6 - Percentual referente a pergunta n° 6
proposta a turma de 2010.

Os dados se mostram bem distribuidos entre as trés op¢des apresentadas na pergunta
(sim, ndo ou ndo se aplica). Porém, verificou-se que a maioria (38,89%) dos pesquisados na
questdo conseguiram, de alguma forma, utilizar os conhecimentos do empreendedorismo
durante a atividade do estagio. Esse fato é coerente, pois 0 mesmo percentual se mostrou para
pergunta anterior em que os académicos tinham de responder se estavam preparados a usar 0s
saberes do empreendedorismo aprendidos na sua formacédo. Certamente aquele mesmo grupo
que respondeu sim na 5% questdo tambem foram os mesmos que assinalaram positivamente

esta Ultima pergunta.



7 CONCLUSAO

O trabalho se mostrou como um bom referencial tedrico para fundamentar
praticas de empreendedorismo na formacdo do profissional em Secretariado
Executivo. Nessa perspectiva, foi possivel verificar que a literatura ja apresenta
trabalhos que buscam valorizar essas préaticas. Assim, esta monografia corroborou com
tais discussoes.

Em relacdo ao perfil dos discentes ingressantes no curso de Secretariado
Executivo da UNIFAP, frente aos preceitos do empreendedorismo, identificou-se que
0S mesmos encaram esta teméatica como um fator de suma importancia na aquisicdo de
habilidades que lhes serdo necessarias na busca pelo espaco no mercado de trabalho.
Isto se verificou nos percentuais das questdes propostas a eles como, por exemplo,
mais de 50% apontando o empreendedorismo como alternativa de insercdo no
mercado de trabalho (pergunta n° 3) e ainda admitindo que este conceito seja
fundamental para a profissdo do/a Secretario/a Executivo/a (pergunta n® 2).

Sobre os académicos, em fase de conclusdo do curso, foi constatado que 50%
do grupo pesquisado tem no empreendedorismo uma possibilidade de ingressar no
mercado de trabalho com énfase, assim como aqueles que acabaram de ingressar no
curso. A outra metade se volta no termo como requisito para constituir um negécio de
sucesso. Mais de 90% reconhece a importancia dos conhecimentos advindos do
empreendedorismo para atuacdo do profissional de Secretariado Executivo, no
entanto, somente uma parte desses (cerca de 38%) sente-se preparada a utilizar tais
ideias na sua futura carreira. Este grupo foi 0 mesmo que conseguiu promover, em
suas Vvivéncias de estagio, os conhecimentos apreendidos no ambito do
empreendedorismo. Contrario a isso, encontramos aproximadamente 55% dos
pesquisados que ndo se viam aptos a utilizar o empreendedorismo na sua futura
carreira. Isto justifica-se pelo fato de que estes ndo puderam aplicar seus
conhecimentos durante o estagio.

Diante do exposto, entende-se que a disciplina “Gestdo de Negocios ¢
Empreendedorismo” assume um papel importantissimo na formacdo empreendedora
dos académicos de Secretariado Executivo da UNIFAP, porém esta precisa ser mais
efetiva no sentido de dar um significado mais abrangente a seus discentes para que
todos possam sentir-se preparados, mesmo ndo praticando esses conhecimentos no

estagio, para encarar o mundo do trabalho com visdo a empreendedora.
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Os objetivos propostos nesta pesquisa foram alcancados, mas ainda percebe-se que
esta pode ensejar outros trabalhos sobre o tema aqui abordado. Considerando, por exemplo, a
hipdtese de que o fato dos alunos mais novos terem uma dimensdo maior da importancia do
tema empreendedorismo em suas formacgdes pode ter relacdo com uma preocupacdo mais
recente dos docentes que constituem o colegiado de Secretariado no tocante a instigar, desde o
inicio, os académicos quanto a formacdo empreendedora, ndo deixando apenas que tal assunto

seja abordado na disciplina de Gestdo de Negdcios e Empreendedorismo.
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APENDICE A - QUESTIONARIO UTILIZADO NA PESQUISA COM
GRADUANDOS DO CURSO DE BACHARELADO EM SECRETARIADO
EXECUTIVO DA UNIFAP (TURMA DE 2010)

Prezado (a) aluno (a), este questionario constitui parte de Trabalho de Conclusdo de Curso, por tanto, sua

contribuicdo é fundamental para obtencdo do éxito deste.

1. Qual das opgdes abaixo vocé considera que melhor representa, segundo 0s seus conhecimentos, o
conceito de empreendedorismo (margque somente uma opgédo)?

() correr riscos responsavelmente, para mudar um negécio implantado.

() é um processo de criacdo de algo diferente e com valor, assumindo riscos financeiros e sociais
correspondentes e recebendo as consequentes recompensas da satisfagdo econdmica e pessoal.

() fator promotor de desenvolvimento econémico e social, que identifica oportunidades e busca os recursos
para transforma-la em um negécio lucrativo.

() ter ideias inovadoras e, de modo responsavel, ousar torna-las reais em um negécio de sucesso.

(' ) implantar e inovar com novas empresas

2. Vocé reconhece a importancia de conhecer e praticar o empreendedorismo na formacao do profissional
de secretariado executivo?

Sim( ) N&o ( )

3. Por que estudar sobre empreendedorismo?

() Para criar um negdcio de sucesso

() Como alternativa para ingressar no mercado de trabalho

4. Durante seus estudos a Unifap lhe proporciona, ou Ihe proporcionou, conhecimentos, teéricos e
praticos, sobre empreendedorismo?

Sim( ) Néo ( )

5. Vocé se sente preparado para usar os conhecimentos de empreendedorismo adquirido no curso de
Secretariado Executivo para o mercado de trabalho?

Sim( ) Néo ()

6. Durante o estagio, vocé conseguiu relacionar as concepg¢des do empreendedorismo com a pratica?

Sim( ) N&o ( ) Naoseaplica( )
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APENDICE B - QUESTIONARIO UTILIZADO NA PESQUISA COM
GRADUANDOS DO CURSO DE BACHARELADO EM SECRETARIADO
EXECUTIVO DA UNIFAP (TURMA DE 2013)

Prezado (a) aluno (a), este questionario constitui parte de Trabalho de Conclusdo de Curso, por tanto, sua

contribuicdo é fundamental para obtencao do éxito deste.

1. Qual das opgdes abaixo vocé considera que melhor representa, segundo 0s seus conhecimentos, o
conceito de empreendedorismo (margque somente uma opgédo)?

() correr riscos responsavelmente, para mudar um negécio implantado.

() é um processo de criacdo de algo diferente e com valor, assumindo riscos financeiros e sociais
correspondentes e recebendo as consequentes recompensas da satisfagdo econdmica e pessoal.

() fator promotor de desenvolvimento econémico e social, que identifica oportunidades e busca os recursos
para transforma-la em um negécio lucrativo.

() ter ideias inovadoras e, de modo responsavel, ousar torna-las reais em um negécio de sucesso.

() implantar e inovar com novas empresas

2. Vocé reconhece a importancia de conhecer e praticar o empreendedorismo na formacao do profissional
de secretariado executivo?

Sim( ) Néo( )

3. Por que estudar sobre empreendedorismo?

() Para criar um negdcio de sucesso

() Como alternativa para ingressar no mercado de trabalho

4. Durante seus estudos a Unifap lhe proporciona, ou Ihe proporcionou, conhecimentos, teéricos e
praticos, sobre empreendedorismo?

Sim( ) Néo( )



