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Resumo

Este estudo fez um levantamento sobre qual é o conhecimento que os profissionais de secretariado
tém sobre o uso das Tecnologias da Informag&o e Comunicacao (TICs), quais séo as necessidades de
atualizacao para atuar plenamente na area e qual € o impacto disso nas organizacdes. Foi elaborado
um questionario e aplicado a profissionais de secretariado executivo que atuam em empresas de
diversos portes e segmentos da cidade de Ponta Grossa, PR, e regido. Tal abordagem se fez
necessaria porque praticamente ndo ha estudos publicados com esse tema e ficou evidente que as
TICs sao muito utilizadas no desenvolvimento das atividades desse profissional e quem a domina, além
de ser mais produtivo, engrandece a empresa onde atua e todos ganham.

Palavras-chave: Tecnologia da Informa¢édo e Comunicagdo. Secretariado Executivo. Produtividade.
Gestéo do Conhecimento.

Abstract

This study did a survey to find out which is the knowledge that the secretariat professionals have about
the use of Information and Communication Technologies (ICTs), in which technology areas need to
update and what is the impact of that in their companies. Therefore, a survey form was created and
applied to the executive secretariat professionals working in companies of all sizes and segments of the
city of Ponta Grossa, PR, and region. It was necessary this approach because there isn’'t published
studies on this topic and it was clear that ICTs are widely used in the development of activities of this
professional, and who mastered the technology be more productive, magnifies the company in which it
operates and all win.

Keywords: Information and Communication Technologies. Executive Secretariat. Productivity.
Knowledge Management.

1 INTRODUCAO

Cada vez mais, a sociedade depende da area de tecnologia de Informacéo e

servicos (TICs) para praticamente todas as suas demandas. Empresas privadas,
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governamentais e toda a diversidade de servicos publicos sdo controlados por
sistemas computacionais. A industria, o comércio de bens e servi¢os, 0s sistemas
financeiros, os escritorios e a area de cultura e entretenimento também utilizam
recursos de informatica intensamente.

A tecnologia da informacdo, no geral, exerce a condicdo de base para o
perfeito funcionamento de todos o0s sistemas e atividades da sociedade
contemporanea. Esta area demanda permanente atualizacdo e apresenta uma
crescente exigéncia de trabalhadores qualificados, inclusive para se manterem no
mercado de trabalho. Grande parte da populagédo, em especial as(0s) secretarias(os)
tém a necessidade de aprender e saber utilizar a informatica para desempenhar suas
atividades, desde as funcBes mais essenciais, e o0s profissionais que se
especializarem poderdo usufruir de belas carreiras e consequentemente maiores
ganhos para todos.

Gerenciar o conhecimento € um dos desafios do secretario executivo. Por ser
uma area em plena ascensado e que tem caracteristicas proprias, ainda demanda
muitos estudos cientificos a respeito porque a maioria do conhecimento gerenciado
faz parte apenas do cotidiano desse profissional (VAZ e DURANTE, 2011).
Atualmente, o uso de TICs em qualquer cenario é essencial para gque ocorra o
gerenciamento do conhecimento de maneira produtiva, organizada e controlada.
Nesse contexto, surgem varias duvidas sobre a formacdo em TICs nos cursos de
secretariado e como ocorre o0 processo de gestdo do conhecimento secretarial,
levando as seguintes questdes: Quais sdo as tecnologias mais utilizadas no ambiente
secretarial? O que os secretarios sabem e o que deveriam saber sobre 0 uso das
TICs? Qual é o impacto do uso de TICs pelos secretarios no todo organizacional?

Para tentar responder a essas e outras questdes, procurou-se por artigos e
livros que versavam ou tendiam ao assunto. A busca por essas questbes (e as
respostas) retornou poucos resultados nas pesquisas realizadas. Entédo, elaboramos
um questionario online por meio da plataforma Google Forms que posteriormente foi
encaminhado a 10 secretarios da cidade de Ponta Grossa (PR) e regido para que
respondessem sobre a relagcdo Secretariado X TICs. O critério de pesquisa foi

empirico haja vista que ha poucos trabalhos sobre o uso de TICs no ambiente
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secretarial. Portanto, com esta pesquisa pioneira pretende-se conhecer as

necessidades dos secretarios que atuam nessa regiao.

2 REFERENCIAL TEORICO

Para realizacdo do levantamento bibliografico inicial, foram pesquisados
trabalhos sobre o TICs e secretariado usando as palavras-chave "secretariado
informatica", “secretariado tics” nos repositérios de Periédicos CAPES (nenhum
resultado) e Google Scholar (a busca retornou diversos resultados, sendo que
pouquissimos versam sobre o nosso objetivo). Encontramos alguns trabalhos a
respeito do tema, principalmente, em alguns repositorios de revistas na area de
secretariado e em sites institucionais de faculdades e congressos. Nao foram
pesquisados muitos trabalhos estrangeiros porque se optou por limitar o escopo a
realidade brasileira, particularmente sobre as necessidades das empresas que estao
instaladas no interior do Parana. A busca pelo conhecimento sobre TICs na formacao
do profissional de Secretariado Executivo na era 2.0 encontrou os trabalhos
apresentados a seguir.

O trabalho de Vaz e Durante (2009) descreve a tecnologia na gestdo do
conhecimento secretarial e suas implicacdes para o ambiente das organiza¢cfes, em
especial as tecnologias da informacdo relacionadas ao compartiihamento e
armazenagem do conhecimento.

Nascimento e Silva (2013) exploraram, descreveram e correlacionaram as
ementas das disciplinas de informatica que sdo ofertadas nos cursos de bacharelado
em Secretariado Executivo de Instituicbes de Ensino Superior de diferentes regides
do Brasil evidenciando com quais habilidades em TICs esses profissionais estéo
sendo formados para o mercado. A pesquisa descobriu que as disciplinas
relacionadas a tecnologia estdo divididas em cinco categorias e que cada instituicdo

tem suas particularidades com relacdo a énfase, a carga horéaria e o contetdo de cada

Fac. Sant’Ana em Revista, Ponta Grossa, v. 1, n. 2, p. 123-137, 2. Sem. 2017
Disponivel em: https://www.iessa.edu.br/revista/index.php/fsr/index


http://www.iessa.edu.br/revista/index.php/fsr/index

FACULDADE SANT‘ANA

em revista

ISSN on-line: 2526-8023 Pagina | 126

uma, considerando as necessidades da regido em que o curso é ofertado. Porém, a
carga horaria em TICs é relativamente baixa.

Adelino e Silva (2012) descrevem o impacto da Tl nas atividades de rotina do
profissional de secretariado e a modificacdo no perfil que tem sido influenciado pela
tecnologia.

Fernandes e Souza (2012) analisaram o mercado de trabalho do profissional
de secretariado de nivel superior, levantando um perfil demandado no mercado
nacional segundo a visdo do préprio profissional.

O trabalho de Santos (2010) enfatiza a importancia do conhecimento em
informatica do profissional de secretariado incluindo o uso do smartphone no trabalho.
Além disso, ele enfatiza que esses profissionais estdo cada vez mais utilizando as
diversas tecnologias da informag&do e, inclusive, alimentando os Sistemas de
Informacdes Gerenciais (SIG) e os sistemas de Business Intelligence (Bl) nas
empresas em que atuam.

Estas referéncias teoricas destacam a importancia da boa formacgédo em TICs
pelo profissional de secretariado que, por consequéncia, evidencia a amplitude e
interdisciplinaridade da profissdao e, naturalmente, a necessidade de atualizacao

constante para que possa desenvolver o seu trabalho.

3 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Sabe-se que a profissdo do secretariado é vista historicamente como um
profissional que obedece as ordens da equipe gerencial, mas com o desenvolvimento
das profissbes e com o aperfeicoamento das técnicas secretariais surgiu um novo
perfil profissional. Segundo Portela e Schumacher (2009), este novo perfil deve: ter
preocupacdo com o todo empresarial, ter preocupacdo com a produtividade e
competitividade, ter preocupacdo com o lucro da empresa, ser polivalente, ser
negociador, ser conhecedor das tecnologias atuais, ser um programador de solucdes,
ser conhecedor dos problemas do seu pais e do mundo moldando as expectativas da
empresa aos objetivos a serem atingidos pelas pessoas e por todas as organizacoes,
prestar assessoria de forma pro-ativa, estabelecer limites, trabalhar com estratégia
gerencial, ser um gestor generalista, conhecer a teoria das organiza¢des e que sabe
“ler” o ambiente de trabalho com a finalidade de entender as mudancas e os conflitos,
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procurando transformar o ambiente e as situac6es criadas por ele, além de conhecer
as técnicas secretariais com competéncia (PORTELA e SCHUMACHER, 2006, p.36).

Portanto, o profissional de secretariado € fundamental para o bom
funcionamento das organizacdes, pois deste se espera 0 cOmpromisso com a
fidedignidade da informacdo, o comprometimento com a ética e moral da empresa e
a participacao ativa nas metas e lucros da mesma.

Este novo perfil estd voltado a obtencdo de resultados positivos para a
empresa e que planeja o que fazer, para que fazer, quando fazer e como fazer de
modo a maximizar o uso do tempo e recursos da empresa onde atua. E muito
importante destacar que o secretario € o elo entre os dirigentes e 0s demais grupos
da empresa e que trabalha nas relacbes de comunicacdo, recebendo diversas
informagOes que sdo de grande valor dentro da organizagdo. Segundo Portela e
Schumacher (2009), as atividades exercidas pelo antigo perfil do secretario ja ndo se
enquadram na atual situacdo de assessoramento que 0S executivos necessitam,
sendo assim o papel da secretaria (0) tem impacto direto sobre a performance das
organizagoes.

Ao assumir este novo perfil, o profissional de secretariado atua como
facilitador de resultados que a empresa precisa alcancar e, acima de tudo, como

articulador da informacéo e comunicacao.

4 A GESTAO DO CONHECIMENTO

A atual sociedade do conhecimento representa um desafio para as
organizagcées e um novo paradigma que requer uma busca de novas fontes de
conhecimento, assim como novas ideias, produtos e 0 uso de ferramentas e recursos
diversos com a intencédo de obter maior vantagem competitiva, mediante as novas
exigéncias dos stakeholders. Neste contexto as empresas passaram a adotar novas
praticas de gerir o conhecimento, tornando-se indispensavel considerar as boas
praticas da gestdao do conhecimento.

Segundo Ponchirolli (2009), a gestdo do conhecimento surgiu no inicio da
década de 1990 como parte de uma estratégia empresarial que tem a finalidade de
aproveitar 0s recursos que a empresa possui, agregar valor e gerenciar a informacao

além da sua transmisséo na organizagdo. A gestéo do conhecimento enfatiza o capital
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humano e proporciona a criacdo de novas ideias e processos, identifica, distribui,
compartilha e eleva o conhecimento. E um processo continuo de aprendizagem de
todos.

Nonaka e Takeuchi (1997) consideram que € fundamental a unido das
ciéncias que se referem ao tema, tais como a conversdo entre o conhecimento
explicito e o conhecimento tacito. O conhecimento explicito trata-se da dimenséo do
conhecimento em que teoricamente pode ser transmitida pela linguagem formal ou
por meio de palavras e numeros. O conhecimento tacito possui certa dificuldade em
ser verbalizado, pois esta dimensé&o trata-se do conhecimento pessoal e subjetivo.
Entende-se, portanto, que o conhecimento tacito da pessoa nao esta fundamentado
em teorias cientificas, mas na aquisicdo de suas habilidades, sendo este
conhecimento de maior importancia para as empresas, pois se trata de uma habilidade
pessoal que um determinado individuo desenvolveu, tornando-se dificil de ser
copiada, representando o conhecimento reproduzido pela experiéncia de vida
(SORATO DA SILVA, 2011).

Na mesma linha de pensamento, Nonaka e Takeuchi (1997) abordam a
percepc¢ao da criagdo do conhecimento organizacional como sendo o fluxo da forma
do conhecimento explicito, para o tacito e vice-versa, formando o que os autores
intitulam por “Espiral do Conhecimento”, que pressupbde quatro processos de
conversao. Em especial, a “combinacéo dos processos” baseia-se na transmissao de
informacdes. Deste modo, o crescente avanc¢o tecnoldgico vem obrigando que as
pessoas se comuniquem e compartiihem seu conhecimento pessoalmente, por
telefone ou por meio da tecnologia da informacgéo, através de reunides ou
documentos, por exemplo.

Além da conversédo do conhecimento tacito (know-how) para o explicito da
espiral do conhecimento na dimensao epistemoldgica, os autores Nonaka e Takeuchi
(1995 apud Terra 2000), expbem também a dimenséao ontoldgica, que se trata do nivel
organizacional em que, segundo Soratto da Silva (2011), trata-se da transformacéo
do conhecimento individual em conhecimento organizacional. Isto significa que: “[...]
0S varios processos e conversao entre conhecimento tacito e explicito ocorrem num
ciclo ascendente de comunidades de interacdo, do individuo até pontos de contato da
organizacdo com o ambiente” (TERRA, 2000). Entende-se, portanto que, nesta

Fac. Sant’Ana em Revista, Ponta Grossa, v. 1, n. 2, p. 123-137, 2. Sem. 2017
Disponivel em: https://www.iessa.edu.br/revista/index.php/fsr/index


http://www.iessa.edu.br/revista/index.php/fsr/index

FACULDADE SANT‘ANA

em revista

ISSN on-line: 2526-8023 Pagina | 129

dimensdo ontoldgica ocorre uma amplificagdo do conhecimento por parte da
organizacao onde o individuo assume o papel de criador, e o grupo de sintetizador do

conhecimento.

5 A SOCIEDADE EM TRANSFORMACAO COM A TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Ha aproximadamente trés décadas, o ambiente de trabalho em escritério
sofreu uma transformacé&o radical com a substituicdo das maquinas de escrever por
computadores, a substituicdo de maquinas de fax por impressoras em rede e 0 USO
intenso de e-mail e diversas outras tecnologias que melhoram a produtividade
(TAPSCOTT, 2012).

No ambiente corporativo, deixa de existir um modelo de gestéao centralizado e
que dependia apenas do uso de intranets (groupwares isolados) e passa-se a
integracao plena da internet com o ambiente de trabalho, superando praticamente
todos os tipos de barreiras fisicas (MACHADO; MOREIRA; SOUSA, 2009).

Na década de 1980, com o inicio da popularizacdo do computador pessoal
(do inglés Personal Computer ou PC) e advento dos sistemas operacionais que
oferecem ambientes graficos, a necessidade de compartilhamento de arquivos e
informacdes entre 0s secretarios, 0s gestores e demais funcionarios normalmente era
realizada com materiais impressos ou por telefone. Na década de 1990, com a
chegada da internet agilizou-se a comunicacdo com 0 uso de e-mails (correio
eletrbnico). Na década de 2000, o processo de globalizacdo ganhou forma de aldeia
global e os telefones inteligentes (smartphones) comecaram a fazer parte da vida e

do trabalho dos executivos, gestores e secretarios.

6 PESQUISA, RESULTADOS E DISCUSSOES

Este trabalho classifica-se como exploratorio e descritivo e busca levantar
informagdes sobre o conhecimento do profissional de secretariado acerca do uso de
Tecnologias da Informagdo e Comunicagcdo (TICs), buscando analisar suas
implicacdes diretas para a empresa. Quanto ao método, foi utilizado um questionario

que foi disponibilizado a secretéarios executivos. Para escolha dos secretarios a serem
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investigados foram considerados alguns critérios ndo probabilisticos referentes a
selecdo de amostra, os quais Nakatani (2009) descreve como o tipo de amostragem
em que o pesquisador faz a selecdo dos elementos a que tem acesso, considerando
acessibilidade ou conveniéncia.

Para a realizacdo da pesquisa sobre as necessidades dos profissionais de
secretariado no que tange o uso de TICs foram desenvolvidas as seguintes atividades:
a) pesquisas em artigos e livros que tendiam ou versavam sobre o assunto; b)
elaboracao de um questionario contendo questdes diversas sobre os profissionais de
secretariado e seus conhecimentos e necessidades em TICs; c¢) busca no site da
prefeitura da cidade de Ponta Grossa e em jornais de grande circulacdo da regiao
sobre quais sdo as empresas que atuam na cidade. Foram escolhidas por
conveniéncia 10 empresas de diversos portes e segmentos. Posteriormente, foi
realizado o contato com estas empresas e solicitado para que um secretario pudesse
contribuir com esta pesquisa respondendo a um formulario web anénimo sobre a
profissdo e a relacdo com as TICs. Essa pesquisa busca levantar um panorama geral
sobre o tema na cidade de Ponta Grossa (PR) e regido, que ainda ndo possui estudos
publicados a respeito.

A analise das respostas foi a técnica adotada para a interpretacdo dos dados
e compilacdo da informacao. As respostas foram agrupadas em temas, considerando
que a ideia central € conhecer as TICs que estdo diretamente envolvidas no trabalho
do profissional de secretariado e se eles estdo plenamente preparados para utiliza-

las. Por enquanto, ndo houve a necessidade de conhecer exatamente quais sdo as
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funcBes que cada secretario desempenha, haja vista que € muito diversificado o
espectro de empresas em que eles atuam.

A Tabela 1 apresenta as informacdes gerais do perfil dos secretarios.

Tabela 1: Informacgdes preliminares sobre os secretarios entrevistados

Qual é o porte da empresa em que vocé Qual é afrequéncia que vocé utiliza o
trabalha? computador no trabalho?
@ Microempreendedor individual @ Muito frequentemente

@ Micro: até 9 empregados @ Com frequéncia razoavel
@ Pequena: de 10 a 49 empregados
@ Média: de 50 a 99 empregados

@ Grande: mais de 100 empregados
@ Muttinacional
v @ Outros

Vocé acha que deveria fazer algum curso ou | Qual é o seu maior grau de instrugédo?
se atualizar em Tecnologia da Informagé&o?
® sim

@) Raramente
@ Nunca

@ Fundamental

Talvez
,._ - ® Medio
© Nao ;
@ Técnico
@ Superior

@ Pos-graduacao
@ Outros

>

Ademais, para realizacdo dessa pesquisa, buscou-se apenas profissionais

graduados na area de secretariado e que atuam na area secretarial. Do total, 83,3%
fizeram algum outro curso de informatica e tém entre 28 e 37 anos. A Tabela 2

apresenta o agrupamento das respostas sobre o0 que os entrevistados sabem e o que
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deveriam saber (mas ainda ndo tém pleno conhecimento) sobre TICs para exercer as

atividades profissionais.

Tabela 2: Comparativo da necessidade de uso versus conhecimento em TICs
Quais TICs vocé PRECISOU utilizar para o trabalho:
® Email, Nuvem do Google ou Microsoft e Pacote Office: 100%
PC, Pendrive, Banco de Dados, Media Player e Windows: 85,7%
Usar/configurar impressora de rede: 71,4%

Criar formularios online: 57,1%

Smartphone ou tablet, Gerar arquivo PDF e Converter tipos de arquivos: 42,9%

Projetor, multimidia, notebook e slides: 14,3%

Quais TICs vocé DEVERIA saber utilizar (mas ainda néo sabe satisfatoriamente) no trabalho:
® Dominar Excel: 71,4%
® Dominar Word, Videoconferéncia, E-mail, Nuvem do Google ou Microsoft, Banco de dados
(como Access), Edicao de videos e fotos: 42,9%
® Gravar CD, Usar Media Player, Criar formularios online, Smartphone, Windows e Linux:
14,3%

Esta pesquisa pioneira com esta abordagem produziu informagdes bastante
interessantes, principalmente sobre a necessidade que os secretarios tém de
conhecer e saber utilizar as TICs e demonstrou que a profissdo exige muito e que
menos da metade sabe utiliza-la satisfatoriamente na empresa em que atua.

Com os resultados apresentados na Tabela 2 pode-se notar que o
conhecimento em softwares do pacote Office, em especial Word e Excel (ou seus
similares) ainda sao intensamente utilizados e que a maioria dos que responderam
nao se consideram plenamente preparados para o0 uso destes programas. A
necessidade do conhecimento e uso da nuvem, em especial do Google e da Microsoft,
de formularios online e de escrita colaborativa esta sendo muito requisitada no dia a
dia profissional. Tem uma parcela expressiva de profissionais que ainda desconhece
como realizar atividades elementares como criar e enviar e-mail corretamente, gravar

CD, editar imagens/videos, usar smartphone e sistemas operacionais como Windows
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ou Linux. Chamou atengéo também a necessidade e uso de videoconferéncia como
Skype (ou similares), projetor, multimidia e notebook.

Isso nos leva a refletir se a formacdo em TICs dos profissionais de
secretariado esta atendendo a essas necessidades, se a carga horéria em tecnologia
esta suficiente ou deveria aumentar, se os secretarios durante o curso conhecem

todas essas tecnologias e se tém aulas praticas de como utiliza-las.

7 NECESSIDADES ATUAIS DO USO DE TICS PELOS PROFISSIONAIS DE
SECRETARIADO

De acordo com Rosario (2011), sédo fungbes de uma secretaria executiva: o
controle da agenda e dos compromissos do executivo; planejamentos de viagens;
despacho e conferéncia de documentos; organizacdo de arquivos; atendimento
telefénico internacional; recepcao de clientes; auxilio departamental; planejamento e
organizacdo de festas e eventos; atendimento e apoio a clientes internos e externos;
acompanhamento e preparacdo de reunifes; realizacdo de atas; pagamentos de
contas; dominio em informética (Word, Excel, Powerpoint, Internet, Outlook e demais
softwares); dominio fluente de idiomas estrangeiros (no minimo inglés); ter uma boa
comunicacdo; auxiliar no desenvolvimento da organizacdo; ter participacdo nas
decisfGes da empresa; ser o braco direito do executivo.

Consideramos que, pelo menos, metade destas funcdes envolve o uso direto
de TICs. Entéo, é natural que o profissional de secretariado deva ter conhecimento
em softwares, hardwares e ferramentas de tecnologia da informacao para que consiga

realizar as atividades da sua profisséo.

SOFTWARES E HARDWARES

O controle da agenda e dos compromissos pode ser realizada por meio de
aplicativos para smartphone. O planejamento de viagens é feito, em parte, por meio
de consultas em sites de operadoras de viagens. Despacho e conferéncia de
documentos podem ser realizados utilizando a internet. A organiza¢ao de arquivos em
formato digital (PDF, DOC...) € muito facilitada com o uso do computador e softwares
de gerenciamento de banco de dados. As chamadas telefénicas podem ser realizadas

por softwares (como Skype) — que sdo na maioria dos casos tém custo menor do que
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um plano de ligagdes internacionais oferecidos pelas operadoras de telefonia. O
planejamento e organizacao de festas e eventos pode levar em consideracdo 0 uso
de equipamentos de tecnologia da informacdo como notebooks, projetores, mesa de
som, softwares que controlam iluminagéo etc.

Atas podem ser redigidas em softwares de processamento de texto e/ou
armazenadas em nuvem. Contas podem ser pagas com aplicativos de instituicoes
financeiras. Reunibes sdo mais produtivas e menos cansativas com 0 uso de
videoconferéncia. O acesso a sistemas restritos e que demandam mais seguranca
requerem o uso de certificado digital e/ou tokens. Enfim, o dominio em informatica
para realizar todas estas atividades vao além dos recursos supracitados, sdo, para
estes profissionais, absolutamente fundamentais.

A computacdo em nuvem é uma realidade de tecnologia cujo objetivo é
proporcionar servigos de Tecnologia da Informacéao (TI) sob demanda com pagamento
baseado no uso como armazenamento de dados e diversos softwares que podem ser
acessados e utilizados por qualquer computador ou dispositivo conectado a internet
(Buyya et al., 2009) (SOUSA; MOREIRA e MACHADO, 2009). O uso de servigos em
nuvem envolve a reducao de custo, flexibilidade, automacéo, sustentabilidade e foco
na atividade fim (MISHRA et al, 2013).

De acordo com Asadi (2012) a computacdo em nuvem € baseada em
conceitos antigos de informatica e por isso, € necessario que as pessoas que estdo
iniciando conhecam varios aspectos da computacao tradicional para depois buscar
compreender melhor o funcionamento da nuvem. A computacdo em nuvem é uma
mudanca de paradigma na érea de tecnologia da informacao e esté se tornando cada

vez mais pervasiva em todos 0os segmentos.

SEGURANCA DA INFORMACAO

O profissional de secretariado tem acesso a muitas informacdes de diversas
pessoas da empresa onde trabalha, incluindo as de carater sigiloso. Naturalmente,
deveria ter conhecimento sobre seguranca da informagéo, como uso de senhas fortes
em e-mails e demais logins, conhecer a importancia dos sites e servi¢cos que oferecem
criptografia no acesso aos dados e 0 uso de assinatura digital no envio e recebimento

de documentos muito importantes. Atualmente, o ambiente virtual, conectado 100% a
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internet oferece diversos riscos como espionagem industrial e empresarial, acao de
hackers, propagacao de malwares que invadem computadores e roubam informacdes
etc. O secretario que ndo possui conhecimento basico sobre os principios de

seguranca da informacao representa uma vulnerabilidade dentro da empresa.

8 TRABALHOS FUTUROS E CONCLUSAO

Praticamente todas as areas do conhecimento humano necessitam utilizar a
tecnologia da informacao para desenvolver suas atividades, melhorar a produtividade,
facilitar a colaboracédo, armazenar, recuperar e distribuir informacdo de maneira
eficiente, prética, confidvel e com seguranca. As TICs podem ser utilizadas para
implementar estratégias competitivas e o profissional de secretariado mais qualificado
para as necessidades do mercado e da empresa com certeza agrega mais valor e
produz com mais qualidade.

Os resultados obtidos com essa pesquisa sobre o conhecimento e
necessidades do uso de TICs no ambiente secretarial revelaram muitas informacdes
e uma faceta importante sobre a profissdo como a necessidade de atualizacéo
constante mesmo para secretarios que possuem mais de um curso voltado a area de
informatica. Além disso, com estes resultados € possivel sugerir que esses temas
sobre TICs, hardwares e softwares devam ter mais énfase e mais carga horaria nos
cursos de secretariado da regido e que as empresas que contratam esses
profissionais deveriam ofertar cursos de atualizacdo voltados a area.

Também, essa pesquisa revelou a grande importancia das TICs no ambiente
secretarial e podera inspirar ou fundamentar outras pesquisas sobre o tema na cidade
e na regido. Posteriormente, podera ser ampliada para regidées maiores ou outras
especificas.

A produtividade proporcionada pelo uso e conhecimento de softwares de
edicdo de texto, planilhas eletrénicas, criacdo de apresentacdo em slides, uso de
video conferéncia, projetor multimidia e redes sociais conduz naturalmente o
secretario a ter que conhecer essas tecnologias para que possa trabalhar. Ademais,
outras atividades como uso de notebook com projetor, conversao de tipos de arquivos
de texto, video ou imagem, uso de smartphone e utilizacdo dos recursos da nuvem

com consciéncia favorecem a produtividade do secretario e por consequéncia toda
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empresa, que depende dele. Tanto 6rgdos publicos quanto empresas privadas
necessitam da atividade de secretarios. Portanto, estes profissionais dependem
muitos das TICs e devem estar plenamente aptos para utiliza-las no mercado sendo

que, com isso, todos ganham.
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