INSTITUTO
FEDERAL

Brasilia

Instituto Federal de Brasilia
Campus Sao Sebastiao
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

OS DESAFIOS E POTENCIALIDADES DO MODELO DE TRABALHO REMOTO
HIBRIDO PARA PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO EXECUTIVO

THE CHALLENGES AND POTENTIAL OF THE HYBRID REMOTE WORK MODEL
FOR EXECUTIVE SECRETARIAL PROFESSIONALS

Lohane de Santana Pereira’
Ana Paula Beserra de Sousa?

RESUMO

O presente artigo analisa os desafios e as potencialidades do modelo de trabalho
remoto hibrido para profissionais de secretariado, considerando as competéncias
técnicas e socioemocionais requeridas para a atuacao eficaz nesse novo cenario
laboral. Desenvolvido no ambito do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado
do IFB — Campus Sao Sebastido, este estudo adota a abordagem qualitativa, por meio
de revisdo bibliografica sistematica em artigos académicos, livros e publicagdes
especializadas sobre trabalho remoto, secretariado e competéncias profissionais. A
analise consistiu em compreender as implicagdes do trabalho hibrido, incluindo a
necessidade de formacao continuada, dominio de ferramentas digitais e estratégias
de assessoria humanizada. Os resultados indicam que o trabalho hibrido oferece
flexibilidade e melhora na qualidade de vida profissional, porém exige planejamento,
disciplina e competéncias digitais e comunicacionais.
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ABSTRACT

This article analyzes the challenges and potentialities of the hybrid remote work model
for secretarial professionals, considering the technical and socio-emotional
competencies required for effective performance in this new work environment.
Developed within the scope of the Higher Technology Course in Secretariat at IFB —
Sao Sebastido Campus, this study adopts a qualitative approach through a systematic
literature review of academic articles, books, and specialized publications on remote
work, secretarial practice, and professional competencies. The analysis sought to
understand the implications of hybrid work, including the need for continuous training,
mastery of digital tools, and human-centered advisory strategies. The results indicate
that hybrid work offers flexibility and improved professional quality of life but requires
planning, discipline, and strong digital and communication skills.
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1 INTRODUGAO

A profissdo de Secretariado tem se expandido significativamente diante das
constantes transformacgdes do cenario globalizado e do acelerado avango tecnoldgico.
Nesse contexto, torna-se essencial que o profissional da area busque atualizacao
continua, qualificando-se constantemente e acompanhando as inovacdes nos
métodos de trabalho. Manter-se alinhado as exigéncias do mercado e as novas
demandas organizacionais € imprescindivel para garantir uma atuagao eficiente,
estratégica e relevante dentro das instituigdes.

Segundo Ribeiro (2005), o secretario executivo utiliza, além das técnicas
secretariais, ferramentas de motivagdo, lideranga, comunicagdo, gestdo e
planejamento para o desempenho de suas fungbes. Por esse motivo, o dominio de
habilidades técnicas e comportamentais torna-se indispensavel para uma atuacao
eficaz e competitiva no mercado.

Com o crescimento e o reconhecimento do profissional de Secretariado
Executivo dentro das organizagdes, iniciou-se um processo de reestruturagido do
corpo secretarial, que passou a exigir maior capacitagéao e qualificagdo. O secretario
passou a ser visto como um gestor ativo, inserido nos novos métodos de trabalho e
nas dindmicas organizacionais.

De acordo com Lima e Cantarotti (2010, p.100), "o conhecimento refere-se as
informacdes necessarias para a realizacao do trabalho, as habilidades relacionam-se
ao desenvolvimento de praticas e as atitudes a um comportamento condizente ao que
se espera".

Atualmente, as empresas buscam profissionais polivalentes, capazes de
administrar o fluxo de informacdes com eficiéncia, atuar na assessoria executiva e
desempenhar o papel de agente facilitador. Espera-se que estejam sempre na linha
de frente, antecipando-se as mudangas e contribuindo de forma estratégica para o
alcance dos objetivos organizacionais.

Pode-se afirmar, dessa forma, que as transformag¢des do mercado de trabalho
acarretaram mudancas também no perfil do profissional que atua dentro das
organizacdes, que deve ser multifuncional, com iniciativa e criatividade. Ele tem
atuado dentro da empresa como agente facilitador de processos junto ao executivo

da organizagao (Santos e Moretto, 2011).



Diante desse contexto, este trabalho tem como objetivo geral identificar os
principais desafios e potencialidades vivenciados pelos profissionais de Secretariado
Executivo no modelo de trabalho remoto hibrido. Para alcancar esse propdsito, foram

definidos os seguintes objetivos especificos:

® Apresentar a historia da profissdo de Secretariado Executivo, como uma
atividade estratégica nas organizagoes;

® Compreender os impactos da pandemia de COVID-19 na estrutura de trabalho
do profissional de Secretariado, especialmente com a ado¢gado dos modelos
remoto e hibrido;

® Apontar os principais desafios e beneficios relacionados ao trabalho remoto e
hibrido, tanto do ponto de vista individual quanto organizacional;

® Refletir sobre o papel estratégico do profissional de Secretariado Executivo na
adaptagdo as novas formas de trabalho e nas dinamicas corporativas

contemporaneas.

2 METODOLOGIA

Este estudo caracteriza-se como de natureza qualitativa, desenvolvido por
meio de revisdo bibliografica, uma vez que se apoia na anadlise e interpretacao de
producdes tedricas ja publicadas sobre o tema. Para a constru¢gdo do referencial
tedrico, foram selecionados livros, artigos cientificos e publicagdes especializadas que
tratam do trabalho remoto, do secretariado e das competéncias profissionais, com
énfase na interface entre a atuacao do profissional de Secretariado Executivo e os

modelos de trabalho remoto e hibrido no contexto pés-pandémico.

Segundo Marconi e Lakatos (2010), a pesquisa bibliografica abrange toda a
bibliografia ja tornada publica em relagdo ao tema de estudo, incluindo publicagdes
avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias, teses e material
cartografico, o que a torna um procedimento adequado para fundamentar

teoricamente investigagdes cientificas dessa natureza.

Nesse sentido, a pesquisa bibliografica, ao incorporar diferentes tipos de fontes
e suportes como base para a construcdo do conhecimento cientifico, possibilita uma

visdo abrangente sobre o tema, favorecendo a analise critica das producgdes



existentes e contribuindo para uma fundamentacao tedrica sélida e coerente com os

objetivos deste estudo.

3 DESENVOLVIMENTO
3.1 O PAPEL E HISTORIA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

A area de Secretariado vem passando por ampla expansao, impulsionada pelas
rapidas mudancas do mundo globalizado e pelo avango continuo das tecnologias.
Diante desse cenario dinamico, torna-se indispensavel que o profissional busque
formagdao permanente, desenvolvendo novas competéncias e acompanhando as
transformacdes nos processos de trabalho. Manter-se atualizado e em sintonia com
as exigéncias do mercado e com as demandas emergentes das organizagbes é
essencial para garantir uma atuagéao estratégica, eficaz e cada vez mais relevante no
contexto institucional.

Segundo Figueiredo (1987), a origem do Secretariado remonta a Antiguidade,
com registros que datam da época de Alexandre Magno (cerca de 300 a.C.). Desde
entdo, o desenvolvimento da profissdo tem sido expressivo, destacando-se a atuagcao
dos escribas, responsaveis por registrar e administrar informacées em governos e
instituicdes. Na Idade Média, fungcbes semelhantes eram desempenhadas pelos
monges, que se dedicavam ao armazenamento, a recuperagao de documentos e a

organizacgao de acervos (Giorni, 2017).

De acordo com Portela e Schumacher (2006), os primeiros registros da
profissdo de secretario surgem nas civilizagdes antigas. Inicialmente, a fungéo era
desempenhada pelos escribas, profissionais que exerciam atividades de natureza
bélica e tinham como principal responsabilidade registrar os acontecimentos nos
campos de batalha. Esses profissionais destacavam-se por seu dominio da escrita e
do conhecimento intelectual. O termo “escriba” tem origem no hebraico sépher,

derivado de saphar, que significa “contar” ou “escrever”.

Ao longo da evolugdo da atividade de Secretariado Executivo, a consultoria
passou a assumir papel de destaque, especialmente apds a Primeira Guerra Mundial.
Com o passar das décadas, as organizagdes foram levadas a repensar seus modelos
de gestdo. No periodo imediatamente pds-guerra, o foco concentrou-se nas

operagoes internas das empresas. Na década de 1960, na eficiéncia do uso dos



recursos; nos anos 1970, na competitividade; e, na década de 1980, o foco ampliou-

se para o desempenho organizacional de forma global.

Na década de 1960, surgiu o movimento conhecido como “Clube das
Secretarias”. Nesse periodo, o profissional ainda desempenhava predominantemente
funcdes técnicas e operacionais. Contudo, também se iniciou um movimento de classe
em busca de melhores condi¢cdes de trabalho. Em 1969, foi criado o primeiro curso de
graduagdo em Secretariado na Universidade Federal da Bahia. Embora pioneiro, o
reconhecimento oficial da formagdo ocorreu apenas em 1998, apdés o parecer
favoravel concedido a Universidade Federal de Pernambuco, em 1978, para o curso

criado em 1970.

Houve, entdo, uma valorizagédo crescente do profissional de Secretariado na
mentalidade empresarial, marcada pelo inicio dos treinamentos voltados a gestdo. O
secretario passou a ser reconhecido como parte da assessoria gerencial, atuando com
maior autonomia e sem depender constantemente da supervisdo direta de seus
superiores. Assim, assumiu novos papéis dentro das organizagdes, como a
supervisdo de equipes de apoio administrativo, a gestdo do tempo e o

desenvolvimento de competéncias relacionais e comportamentais (Ribeiro, 2005).

Na década de 1970, ocorreram diversos eventos importantes para a
consolidagao da profisséo de secretariado. Em 15 de dezembro de 1970, o “Clube das
Secretarias” transformou-se na Associagao das Secretarias do Rio de Janeiro, criada
com o objetivo de reunir a classe e promover a conscientizagao e o aprimoramento
profissional. Em 7 de setembro de 1976, foi fundada a Associacdo Brasileira de
Entidades de Secretariado (ABES), contando com a filiagdo de outras associagoes
estaduais. A ABES promoveu eventos de integracdo e mobilizagdo politica e
profissional em ambito estadual e nacional, contribuindo significativamente para o
reconhecimento da profissdo. Nesse contexto foi promulgada a Lei 6.556/78, o
primeiro documento oficial a reconhecer o profissional de secretariado e suas
atribuicbes. Além disso, a Lei 1.421/77 instituiu oficialmente o “Dia da Secretaria”,
celebrado em 30 de setembro em homenagem a Lilian Sholes — primeira mulher a
utilizar uma maquina de escrever em publico, nascida em 30 de setembro de 1850.
Lilian testou o0 modelo de maquina de escrever aperfeicoado por seu pai, Christopher
Latham Sholes (Portela; Schumacher, 2006).



Na década de 1980, com o avango da era tecnoldgica, a secretaria passou a
participar mais ativamente da organizacéo, atuando em conjunto com seus superiores
e contribuindo efetivamente para o trabalho em equipe. Em 30 de setembro de 1985,
foi sancionada a Lei 7.377/85, que regulamenta oficialmente a profissdo de
secretariado. Em 1988, foi criada a Federagao Nacional dos Secretarios (FENASSEC),
consolidando a representagao da categoria em ambito nacional. Posteriormente, em
7 de julho de 1989, foi publicado o Cédigo de Etica Profissional, elaborado pela Uni&o
dos Sindicatos (Portela; Schumacher, 2006).

Nos anos 1990, o profissional de Secretariado passou a apresentar um novo
perfil, com a retomada da participacdo masculina na profissdo. O secretariado deixou
de se limitar a fungéo de auxiliar e passou a atuar como assessor, gestor, consultor e
empreendedor organizacional. Munido de qualificagdo técnica, o profissional nao
apenas recebe ordens, mas também orienta, opina e contribui estrategicamente para
o desenvolvimento institucional. Assim, o secretario consolidou-se como uma peca-

chave no crescimento e na eficiéncia organizacional (Nonato Junior, 2009).

Com o avanco tecnoldgico e as mudangas nos modelos de gestado, a atuagao
do secretario deixou de ser meramente técnica, assumindo um papel estratégico nas
organizagdes. Atualmente, o profissional de Secretariado Executivo € reconhecido
como um assessor qualificado, capaz de gerenciar informagdes, pessoas e processos,

contribuindo de forma significativa para os resultados organizacionais.

Para Giorni (2017, p.18), “o profissional de Secretariado pode atuar em
qualquer segmento do mercado ou atividade econdmica”, devido ao seu carater
polivalente e multifuncional. Nessa perspectiva, Bortolloto e Willers (2005) apontam
que o perfil do secretario executivo moderno esta voltado ao desenvolvimento

organizacional, com competéncias voltadas a gestdo, comunicagéo e inovacao.

3.2 0 TRABALHO REMOTO E HIiBRIDO NO CONTEXTO POS-PANDEMICO

Com o advento da pandemia da COVID-19, desencadeada em 2020 pelo
coronavirus SARS-CoV-2, a dindmica das organizagdes foi profundamente alterada,
demandando respostas imediatas e impulsionando a adocéo do trabalho remoto em
diversos segmentos profissionais (Bridi, 2020). De acordo com a Organizag¢ao Mundial

da Saude (OMS), o periodo pandémico causou repercussdes significativas em



multiplas esferas sociais. Diante do colapso dos sistemas de saude, a economia
enfrentou severas instabilidades, o que exigiu rapidas adaptagdes as medidas de
isolamento social e aos protocolos de seguranga recomendados pela OMS.

Nesse contexto, a implementagcao do home office tornou-se uma alternativa
viavel para garantir a continuidade das atividades laborais, transferindo o ambiente de
trabalho para o espago doméstico e configurando uma nova dindmica profissional que
visava manter certa normalidade diante da crise. Contudo, a rapidez da transicéo e a
auséncia de preparo prévio resultaram, em muitos casos, em processos de adaptacao
desafiadores.

O trabalho remoto hibrido, caracterizado pela alternancia entre atividades
presenciais e a distancia, tornou-se uma das principais transformacdes
organizacionais apés a pandemia de COVID-19. Esse modelo exigiu novas
competéncias em diversas areas profissionais, incluindo o Secretariado Executivo,
cuja atuacédo depende da flexibilidade, do dominio de tecnologias digitais e da
capacidade de organizacao. Nesse formato, o profissional realiza suas atividades de
forma virtual, a partir de casa, usufruindo de maior flexibilidade de horarios.

O trabalho remoto (TR) foi incorporado a legislacao brasileira em 2012 e
oficialmente reconhecido em 2017 pela Lei n°® 13.467, conhecida como Reforma
Trabalhista, que incluiu na CLT os artigos 75-A e 75-B. Embora frequentemente
usados como sindnimos, os termos teletrabalho e trabalho remoto apresentam
distingées importantes: o primeiro refere-se a um local fixo fora da empresa, enquanto
0 segundo permite a execugdo das atividades em qualquer ambiente com acesso
digital (Santos; Costa, 2022).

De acordo com Costa, Chizzoni e Vaz (2019), a atuagdo remota ampliou o
campo de trabalho dos(as) secretarios(as), abrindo novas oportunidades, como a
funcao de assistente virtual. No entanto, para atuar nesse modelo, é essencial possuir
experiéncia administrativa e conhecimentos técnicos especificos. Diante disso,
entende-se que a execucgdo das atividades pode ocorrer em qualquer local com
acesso digital. Essa modalidade ampliou as possibilidades de atuagdo dos
profissionais de Secretariado Executivo, permitindo o atendimento a diferentes nichos

de mercado.

Finger (2000) destaca que a flexibilidade proporcionada pelo trabalho remoto

permite aos profissionais conciliar de forma mais equilibrada suas responsabilidades



pessoais e profissionais, além de favorecer a comunicacéo e a colaboragao por meio

das tecnologias digitais.

3.2.1 Ferramentas Colaborativas Para o Trabalho Remoto Hibrido

Diante das demandas do trabalho remoto, foram desenvolvidas ferramentas
essenciais para otimizar o desempenho das atividades e garantir maior eficiéncia na
colaboragcdo entre as equipes. A incorporagdo dessas tecnologias nao apenas
acelerou a transformacgao digital no secretariado, como também possibilitou uma
atuacdo mais estratégica. Oliveira e Santos (2019) destacam que a adogdo de
ferramentas digitais avancadas, como softwares de gestao de projetos e plataformas
de videoconferéncia, facilitou o trabalho remoto e, simultaneamente, aumentou a

produtividade e a capacidade de resposta dos secretarios executivos.

No modelo de trabalho hibrido, o profissional de secretariado passou a
desenvolver competéncias digitais, destacando-se pelo dominio de ferramentas

colaborativas, como Google Workspace, Microsoft Teams, Trello, Zoom e Canva.

Tabela 1 - Ferramentas colaborativas no cotidiano do Profissional de
Secretariado

Ferramenta Funcgao
Google Workspace Conjunto de ferramentas de produtividade do Google,
incluindo Docs, Drive, Gmail, Meet, Calendar, entre
outros.
Microsoft Teams Plataforma da Microsoft para comunicagdao e

colaboragdo em equipe.

Trello Ferramenta de gerenciamento de tarefas e projetos
baseada no método Kanban.

Zoom Plataforma para videoconferéncias.

Canva Plataforma online de design grafico

Fonte: elaborado pela autora (2025)

O uso integrado dessas tecnologias tem ampliado de forma significativa a
eficiéncia, a organizagao e a qualidade da comunicagao no exercicio profissional do

Secretariado Executivo. Nesse sentido, Portela e Schumacher (2006, p. 28)
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destacam que “a atuagdo do secretario executivo requer organizagao, planejamento
e uma comunicagao eficaz, pois é por meio dessas competéncias que o profissional
assegura o bom andamento das atividades empresariais”.

Assim, observa-se que a incorporacgao de ferramentas tecnolégicas nao
apenas otimiza processos, mas também reforca pilares essenciais da pratica
secretarial, contribuindo para uma atuagao mais estratégica e alinhada as demandas

contemporaneas.

3.2.2 Vantagens e desvantagens do Trabalho Remoto Hibrido

O modelo hibrido de trabalho apresenta multiplos beneficios para os
profissionais de Secretariado Executivo, destacando-se a ampliacdo da autonomia, a
flexibilidade de horarios, a reducdo de custos relacionados a deslocamentos e a

expansao das oportunidades de atuagao.

Além dos ganhos individuais, observam-se impactos positivos coletivos.
Oliveira e Pantoja (2018) destacam que a adogdo do home office contribui para a
diminuicdo dos gastos com transporte e para a redugao da circulagdo de veiculos,
favorecendo a mitigagao de congestionamentos e a redugao da emissao de poluentes,

configurando um efeito benéfico para a sociedade.

No contexto do modelo hibrido de trabalho, a autonomia e a autogestéo
emergem como competéncias centrais para o profissional de Secretariado Executivo.
Este cenario exige que este profissional assuma proativamente o controle de suas
rotinas de trabalho, tanto no escritério quanto no ambiente remoto, defina prioridades,

organize o proprio tempo e avalie a eficiéncia de seu fluxo de atividades.

Do ponto de vista organizacional, a inser¢ao de profissionais de Secretariado
em regime hibrido favorece o incremento da produtividade e a eficiéncia dos
processos, considerando que esses profissionais desempenham fungdes estratégicas,
como o gerenciamento de agendas, reunides e eventos. Tal capacidade de adaptagao
evidencia a resiliéncia e a versatilidade inerentes a profisséo, refletindo sua relevancia

diante das transformagdes do contexto laboral contemporaneo.

Embora o modelo hibrido de trabalho apresente vantagens significativas,
também impde desafios relevantes aos profissionais de Secretariado Executivo. A

adaptagcao ao ambiente doméstico pode dificultar a separacéo entre espacgo pessoal
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e profissional, além de gerar problemas técnicos, aumento da carga de trabalho e

sentimentos de isolamento.

Castro et al. (2020) ressalta que, no contexto do home office, a delimitagcao
entre tempo de trabalho e tempo de descanso torna-se difusa, podendo comprometer
a rotina diaria e o equilibrio entre vida pessoal e profissional. Nesse sentido, a
qualidade de vida no trabalho (QVT) incorpora perspectivas complementares: por um
lado, as reivindica¢des dos trabalhadores em relagao ao bem-estar e a satisfagéo no
trabalho; por outro, o interesse das organizagdes em potencializar a produtividade e a

qualidade das atividades laborais (Chiavenato, 2004).

Freitas e Souza (2023) acrescentam que o trabalho remoto demanda disciplina,
manutenc¢do de uma rotina organizada e estabelecimento de limites claros entre vida

profissional e pessoal, condigdes nem sempre facilmente alcancaveis.

Nesse cenario, a exposi¢cdo continua a altos niveis de pressdo e demandas
emocionais pode intensificar o risco de desenvolvimento da sindrome de Burnout,
compreendida como um estado de esgotamento profundo decorrente do estresse
ocupacional crénico (Maslach; Schaufeli; Leiter, 2001). Caracterizada por exaustao
emocional, despersonalizagao e reducéo do senso de realizagao, essa condi¢cédo pode
acometer qualquer profissional submetido a longos periodos de sobrecarga e falta de
equilibrio entre trabalho e vida pessoal (Bianchi; Schonfeld, 2015). Assim, embora o
modelo hibrido apresente beneficios significativos, seus desafios evidenciam a
necessidade de estratégias institucionais e individuais que promovam bem-estar,

saude mental e condicdes de trabalho mais sustentaveis.

3.3 GESTAO EMOCIONAL E HABILIDADES INTERPESSOAIS NO
SECRETARIADO EXECUTIVO

Além das competéncias digitais, o profissional de secretariado no modelo
hibrido precisa desenvolver habilidades socioemocionais essenciais, como
comunicacédo eficaz, empatia, gestdo do tempo e inteligéncia emocional. Essas
competéncias sdo fundamentais para enfrentar os desafios da colaboragado remota,
fortalecer relacdes profissionais saudaveis e assegurar a produtividade em ambientes
hibridos.
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Em um ambiente profissional cada vez mais dindmico e interconectado, as
habilidades socioemocionais tornaram-se tao importantes quanto as competéncias
técnicas. A capacidade de reconhecer, compreender e gerir emogdes proprias e
alheias, € hoje considerada um fator crucial para o sucesso na carreira. Essa
perspectiva amplia a concepg¢do tradicional de inteligéncia, estendendo seu
significado para além do quociente de inteligéncia (Ql) e das habilidades cognitivas
(Miranda et al., 2022).

A capacidade de gerenciar emogdes exerce influéncia direta sobre a
produtividade, a satisfagdo no trabalho e o clima organizacional. Profissionais com
elevada inteligéncia emocional demonstram maior adaptabilidade as mudancgas,
resiliéncia diante de desafios e habilidade para construir relagdes interpessoais
saudaveis e produtivas com colegas e clientes (Abrantes, 2020). No contexto do
Secretariado Executivo, essa competéncia assume ainda maior relevancia, pois nao
apenas contribui para o bem-estar emocional do profissional, mas também impacta
diretamente a qualidade de seu desempenho e a eficiéncia no cumprimento de suas

funcdes (Santos; Tavares, 2022).

Dessa forma, observa-se que a inteligéncia emocional desempenha um papel
cada vez mais estratégico na atuagéo do secretario executivo, especialmente devido
a sua interacao direta com a alta gestao, clientes estratégicos e diferentes setores da
organizagao. A capacidade de gerenciar as proprias emogdes possibilita ndo apenas
lidar com conflitos de maneira diplomatica, mas também antecipar demandas e manter
uma comunicagao assertiva em diversos contextos. Assim, a inteligéncia emocional
contribui de forma significativa para o fortalecimento das relagdes interpessoais,
consolidando o secretario executivo como um elo fundamental para o bom

funcionamento das organizagoes.

3.4 FORMAGAO CONTINUADA PARA OS PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO
PARA O FUTURO DO TRABALHO

A formagao inicial em Secretariado Executivo fornece base técnica, tecnologica
e comportamental, mas, diante das transformagdes aceleradas como trabalho remoto,
digitalizacao, flexibilizagcdo de espagos e atuagédo global, torna-se indispensavel a

formacéao continuada.
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Em relacdo as perspectivas futuras, percebe-se que o perfil dindmico e
multidisciplinar desse profissional esta alinhado as caracteristicas volateis da
sociedade contempordnea na qual esta inserido. Assim, a atuagdo remota do
secretario executivo configura-se como uma tendéncia consolidada, para a qual ele
se mostra plenamente apto, em razdo de suas atribuicdes e competéncias especificas
(Schaffer; Birello; Cantarotti, 2020).

No ambiente hibrido, o secretario executivo precisa estar apto a utilizar
plataformas digitais, gerenciar agendas e eventos virtuais, articular equipes dispersas,
manter comunicagéo eficaz e garantir a segurancga da informagao. Esse conjunto de
competéncias exige formacao especifica e continua. A pesquisa “Trabalho remoto
durante a pandemia da Covid-19: um estudo com egressos de Secretariado Executivo”
mostra que, embora muitos profissionais tenham se adaptado ao home office, houve
lacunas de preparo e infraestrutura para essa nova modalidade (Kolling; Frohlich;

Liessem Vigorena, 2022).

Portanto, investir em formacdo continuada, seja por meio de cursos,
certificacdes, atualizagdo em tecnologias, idiomas ou mesmo participagédo em redes
profissionais, € condicdo para que o profissional de secretariado se torne agente

estratégico, preparado para o futuro do trabalho hibrido.

3.5 ETICA PROFISSIONAL E SEGURANGA DA INFORMAGAO NO TRABALHO
REMOTO

A ética profissional e a seguranga da informagdo configuram-se como
fundamentos indispensaveis para a integridade dos processos organizacionais,
sobretudo em contextos de trabalho remoto e hibrido. O profissional de Secretariado
Executivo, por atuar diretamente com dados estratégicos e confidenciais, deve adotar
conduta pautada pela responsabilidade, discricdo e observancia rigorosa dos
principios éticos que norteiam a profisséo.

De acordo com Coro (2024), o uso de dispositivos pessoais sem protegéao
adequada, as limitagdes para monitorar atividades realizadas pelos colaboradores em
ambientes remotos e a falta de conscientizagéo sobre praticas seguras de manejo da
informagdo podem gerar falhas que comprometem a integridade dos dados

organizacionais. O autor destaca ainda que a necessidade de garantir seguranga em



14

ambientes descentralizados tem impulsionado a adogao de tecnologias como VPNSs,
autenticagcao multifatorial e solugdes de protecdo baseadas em nuvem.

Conforme destacam Rezende e Abreu (2001), o tratamento ético da informagao
€ essencial para que os objetivos organizacionais sejam alcangados de maneira eficaz,
refletindo-se positivamente na imagem da empresa e de seus colaboradores. Nessa
perspectiva, Nonato Junior (2009) enfatiza que o sigilo é parte constitutiva da
identidade profissional do secretario executivo, uma vez que este, frequentemente, é
0 unico colaborador com acesso a dados estratégicos e processos administrativos
confidenciais. Assim, cabe a esse profissional exercer o discernimento necessario
para distinguir informagdes publicas daquelas que devem permanecer restritas,
demonstrando zelo, prudéncia e compromisso ético.

O Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado, reforca tais principios ao
determinar que o profissional deve “guardar sigilo sobre assuntos e documentos
confidenciais”, “zelar pela veracidade das informagdes” e “agir com lealdade e boa-fé”
(FENASSEC, 2010, art. 2°). Esses preceitos, quando aplicados ao contexto do
trabalho remoto, tornam-se ainda mais relevantes, pois a descentralizacdo das
atividades amplia os riscos relacionados a exposicdo de dados e a quebra de
confidencialidade.

No que se refere a protecao legal das informacgdes, a Lei n°® 13.709/2018,
conhecida como Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), estabelece
parametros para o tratamento de dados pessoais, inclusive em meios digitais,
impondo obrigacdes as organizagdes e aos profissionais que manipulam informagdes
sensiveis. Ainda assim, observa-se a auséncia de regulamentacao especifica para o
uso ético e seguro da Inteligéncia Atrtificial (IA), especialmente no que tange aos seus
aspectos técnicos, juridicos e morais. A inexisténcia de consenso conceitual sobre o
que constitui IA dificulta a elaboragdo de normas claras e aplicaveis, o que reforca a
necessidade de formacao ética continua dos profissionais para atuarem com

responsabilidade nesse novo cenario tecnoldgico.

Em sintese, a pratica ética e a observancia das normas de seguranga da
informacdo sao elementos que reafirmam o papel estratégico do profissional de
Secretariado Executivo na gestao organizacional contemporanea. Sua conduta ética,

associada a competéncia técnica, é determinante para a preservagdo da imagem
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institucional e para o fortalecimento da cultura de confianga e integridade nas

organizagoes.

4 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente estudo analisou as vantagens, desafios e potencialidades do
modelo de trabalho remoto hibrido para os profissionais de Secretariado Executivo.
Constatou-se que, historicamente, a profissdo tem passado por constantes
transformacdes, acompanhando as mudancas sociais, econémicas e tecnoldgicas
que impactam o mundo do trabalho. As tecnologias digitais, intensificadas pela crise
sanitaria da COVID-19, representaram um marco nesse processo de transic¢ao,
redefinindo a forma de exercer as atividades secretariais. Mesmo diante dessas
transformacdes, o profissional de Secretariado tem demonstrado capacidade de

adaptacao, mantendo a eficiéncia e a qualidade na execugao de suas funcoes.

Entre as principais potencialidades do modelo hibrido destacam-se a
flexibilidade de horarios, a autonomia na execucao das tarefas, a reducao de custos
com deslocamentos e a possibilidade de expansdo da atuagdo em diferentes
segmentos e contextos organizacionais. Ao incorporar ferramentas tecnoldgicas e
novos meios de comunicagao, o secretario executivo reafirma seu papel estratégico e
multifuncional, atuando de forma integrada e colaborativa em ambientes cada vez

mais complexos e dinamicos.

Entretanto, o estudo também evidencia desafios que permeiam essa nova
configuragdo laboral. A dificuldade em estabelecer limites entre as rotinas
profissionais e pessoais, a sobrecarga decorrente da hiperconectividade, os entraves
técnicos de infraestrutura, o isolamento social e as questées ergonémicas figuram
entre os principais fatores que comprometem o bem-estar e 0 desempenho desses
profissionais. Tais desafios exigem politicas institucionais e praticas de gestao que

promovam o equilibrio entre produtividade e qualidade de vida.

Compreende-se, portanto, que o trabalho remoto hibrido constitui,
simultaneamente, uma oportunidade e um desafio. Para o profissional de Secretariado
Executivo, evidencia-se a necessidade de investir continuamente em formacéo,
atualizagcdo tecnolégica e desenvolvimento de competéncias socioemocionais que

favorecam a autogestédo, a comunicagao assertiva e a inteligéncia relacional. Para as
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organizagdes, ressalta-se a importancia de reconhecer e valorizar o papel estratégico
do secretario como elo essencial entre pessoas, processos e tecnologias, criando

condicdes que favorecam o desempenho individual e coletivo.

Em um ambiente de trabalho cada vez mais digitalizado, o Secretariado
Executivo reafirma sua relevancia ao atuar como mediador humano, promovendo
conexdes, garantindo fluidez na comunicagdo, apoiando a tomada de decisbes e
fortalecendo as relacdes interpessoais. Assim, o profissional consolida-se como um
agente indispensavel a gestdo contemporanea, unindo eficiéncia tecnoldgica e
sensibilidade humana na constru¢do de organizagbes mais adaptaveis, éticas e

sustentaveis.
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