(1]
BBl INSTITUTO FEDERAL
BEME Brasilia

BB Campus S&o Sebastido

INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA
CAMPUS SAO SEBASTIAO
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

O perfil do profissional de secretariado na atualidade: competéncias

delimitadas e relevantes na pratica secretarial contemporanea

Autor: Lucas da Silva Porto

Orientadora: Rosemeire Cardoso de Albuquerque Leocadio

Brasilia - DF, 2026



RESUMO

O objetivo geral deste estudo € analisar o perfil esperado do profissional de
secretariado para desempenho multifuncional, técnico e interpessoal em entidades
publicas e privadas. A pesquisa foi desenvolvida por meio de uma abordagem
qualitativa, de carater bibliografico e documental, fundamentada em livros, leis e
regulamentos profissionais, artigos cientificos e documentos institucionais que
discutem a evolugcdo e a atuagcao da profissdo. A anadlise evidencia que o
secretariado apresenta um perfil multifuncional, que exige competéncias técnicas,
comportamentais e gerenciais, consolidando-se como pega estratégica nas
organizagdes. Observou-se também que, embora as ferramentas tradicionais ainda
sejam relevantes, o uso de tecnologias digitais e da inteligéncia artificial amplia as
possibilidades de atuacéo e exige constante atualizagao profissional. Conclui-se que
compreender essa evolugdo € essencial para fortalecer a profissdo, contribuindo
tanto para a formagdo académica quanto para a pratica organizacional,

adaptando-se as demandas contemporaneas.
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ABSTRACT

The general objective of this study is to analyze the expected profile of the
secretarial professional for multifunctional, technical, and interpersonal performance
in public and private entities. The research was developed through a qualitative
approach, of bibliographic and documentary nature, based on books, laws and
professional regulations, scientific articles, and institutional documents that discuss
the evolution and practice of the profession. The analysis shows that the secretarial
field presents a multifunctional profile, requiring technical, behavioral, and managerial
competencies, consolidating itself as a strategic element within organizations. It was
also observed that, although traditional tools remain relevant, the use of digital
technologies and artificial intelligence expands the possibilities of professional
practice and demands constant updating. It is concluded that understanding this
evolution is essential to strengthen the profession, contributing both to academic

training and organizational practice, while adapting to contemporary demands.
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1. INTRODUGAO

O presente artigo destaca a relevancia do perfil do profissional de
secretariado, abordando sua evolugao historica, perfil profissional anterior e até a
atualidade, as competéncias essenciais para o desempenho da funcdo e as
transformacgdes tecnoldgicas que impactaram a pratica profissional. Desde os seus
primordios, a atividade era predominantemente desempenhada por homens,
contudo, com o decorrer do tempo, houve uma reconfiguragdo na percepgao social
dessa funcéao, tornando-se acessivel a individuos de qualquer género, sendo que no
pds guerras ficou em sua maioria mulheres nos postos de trabalho. Atualmente,
homens e mulheres exercem as mesmas atribui¢cdes, distinguindo-se por sua
dedicacdo e desempenho na profissdo. E fundamental examinar as competéncias e
atividades inerentes a rotina secretarial, considerando a transicdo dos meétodos
tradicionais para solugdes contemporaneas.

No passado, a gestdo organizacional envolvia ferramentas como agendas
manuscritas, calendarios fisicos, quadros de anotagdes, folhas de rascunho,
correspondéncias e convites fisicos, além das comunicagbes via ligacdes
telefénicas. Com os avangos tecnoldgicos, esses instrumentos foram gradativamente
substituidos ou complementados por solugbes digitais, tais como agendas
eletrbnicas compartilhadas, listas telefénicas digitais, e-mails institucionais e
pessoais, convites eletronicos, reunides virtuais, trabalho remoto e sistemas de
inteligéncia artificial, que se tornaram fundamentais para aprimorar a organizagao e
a eficiéncia na gestdo do tempo.

Conforme apresentado no Quadro 1, foram abordadas as competéncias
técnicas, bem como as caracteristicas comportamentais e interpessoais,
consideradas indispensaveis para que o profissional de secretariado possa
assessorar gestores e executivos com eficacia, em consonéancia com as exigéncias
do mercado atual. A comunicagdo assertiva, a organizagdo, a proatividade e a
inteligéncia emocional constituem atributos indispensaveis para o aprimoramento da
pratica profissional (Quadro 1). Compreender e desenvolver tais competéncias
facilita a trajetoria académica de estudantes que almejam ingressar na area,
proporcionando-lhes uma formagao sélida e qualificada.

Diante desse contexto, € fundamental que o profissional esteja preparado
para diferentes exigéncias e cenarios, em conformidade com as demandas do
mercado atual, uma vez que, muitas vezes, as oportunidades mais relevantes
surgem de forma inesperada. Diante desse contexto, € fundamental que o
profissional esteja preparado para diferentes exigéncias e cenarios, pois, muitas
vezes, as oportunidades mais relevantes surgem de maneira inesperada. Nesse
sentido, cabe ao profissional a reflexdo se o seu perfil esta alinhado com as



expectativas do mercado; Se ele possui competéncias técnicas e comportamentais
necessarias para assumir a responsabilidade de assessorar gestores, gerentes,
administradores e outros profissionais do ambiente executivo (Quadro 1).

Este artigo propde-se a apresentar, de maneira objetiva, a evolugéo da
profissdo de secretariado até os dias atuais, com énfase nas exigéncias
relacionadas a experiéncia pratica, qualificacbes formais e técnicas requeridas
(Quadro 1). Além disso, busca-se reunir e analisar informagdes pertinentes aos
critérios adotados pelas empresas no momento da contratagdo, tanto de
profissionais iniciantes quanto aqueles ja experientes, onde se destacam as
caracteristicas do tripé de competéncias — técnicas, comportamentais e
interpessoais — consideradas indispensaveis para compreender os atributos
valorizados na execugao das atividades secretariais no contexto contemporaneo,
conforme dados do Quadro 1.

Quadro 1 - Problemas abordados

Avalia se o perfil do secretario(a) recém-formado ou estudante
Alinhamento com o Mercado | corresponde as expectativas das instituicdes publicas e privadas
diante das exigéncias contemporaneas.

Verifica se os profissionais possuem competéncias técnicas,
Competéncias Necessarias | comportamentais e interpessoais indispensaveis para assessorar
gestores e executivos com eficacia.

Analisa a transicdo dos métodos tradicionais para solugdes
digitais, considerando como o uso de tecnologias
contemporéneas e da inteligéncia artificial impacta a rotina e
exige atualizagdo constante.

Impacto Tecnolégico

Examina a capacidade do profissional de secretariado em
desempenhar um papel multifuncional e estratégico, deixando de
ser apenas executor de tarefas operacionais para se tornar gestor
da informacao e de conflitos.

Multifuncionalidade

Fonte: elaborado pelo autor.

Para execucdo foram estabelecidos os seguintes objetivos: Objetivo geral:
Analisar o perfil do profissional de secretariado, destacando os aspectos
fundamentais e os fatores caracteristicos exigidos para atuacdo em instituicbes
publicas e privadas, com foco em comportamento e imagem profissionais,
competéncias técnicas e interpessoais, atribuicbes e qualificagcdes, além do
conhecimento de ferramentas tradicionais e tecnologias contemporaneas, inclusive
inteligéncia artificial, que impactam diretamente a rotina secretarial.

A partir do Objetivo geral foram estabelecido os seguintes objetivos



especificos: 1 Descrever a evolucao historica da profissdo; 2 Caracterizar os tipos de
ensino, formacdo e cursos oferecidos para o profissional de secretariado; 3
Identificar e comparar ferramentas tradicionais e tecnoldgicas atuais, e; 4 Analisar
os critérios e exigéncias do mercado de trabalho.

Em relacdo a metodologia adotada no artigo, € nela que se definem a agéo,
o direcionamento e o0 embasamento necessarios para alcancar os resultados,
assegurando clareza na escolha das amostras, na definicdo da natureza e do tipo de
pesquisa, bem como nas técnicas utilizadas. O levantamento das informagdes
requer rigor metodoldgico, entendido como o conjunto de procedimentos e técnicas
que orientam a investigagéo cientifica. Nesse sentido, Prodanov e Freitas (2013)
destacam que o método é a “forma de pensar para chegarmos a natureza de
determinado problema, quer seja para estuda-lo ou explica-lo”.

A légica consiste em pesquisar fontes de informagdo que permitam
aprofundar a tematica, integrando dados e sintese das leituras realizadas. Nesse
contexto, foram empregados dois procedimentos: a pesquisa bibliografica, que se
apoia em registros ja publicados — como livros, artigos e teses — e fornece o
embasamento tedrico; e a pesquisa documental, que utiliza documentos diversos
(jornais, fotos, gravagdes, registros legais) ainda n&o analisados, funcionando como
matéria-prima para a investigagdo. De acordo com SEVERINO (2014, p.106):

A pesquisa bibliografica € aquela que se realiza a partir do registro
disponivel, decorrente de pesquisas anteriores, em documentos impressos,
como livros, artigos, teses etc. Utiliza-se de dados ou de categorias tedricas
ja trabalhados por outros pesquisadores e devidamente registrados. Os
textos tornam-se fontes dos temas a serem pesquisados. O pesquisador
trabalha a partir das contribuicdes dos autores dos estudos analiticos
constantes dos textos. No caso da pesquisa documental, tem-se como fonte
documentos no sentido amplo, ou seja, ndo s6 de documentos impressos,
mas sobretudo de outros tipos de documentos, tais como jornais, fotos,
filmes, gravacdes e documentos legais. Nestes casos, os conteudos dos
textos ainda nado tiveram nenhum tratamento analitico, s&o ainda
matéria-prima, a partir da qual o pesquisador vai desenvolver sua
investigacao e analise.

O presente trabalho foi estruturado em quatro tépicos principais, articulados
com os procedimentos metodolégicos adotados. No primeiro, aborda-se o
surgimento da profissdo e sua evolugao histérica, fundamentando-se em registros
bibliograficos que permitem compreender o percurso da area. Em seguida,
discute-se o desenvolvimento do ensino, destacando os primeiros cursos e 0O
processo de profissionalizagdo exigido pelo mercado, apoiado tanto em fontes
bibliograficas quanto documentais. O terceiro tépico contempla os métodos e
ferramentas aplicados na rotina secretarial, especialmente aqueles relacionados as



transformacdes tecnoldgicas, analisados a luz de documentos e registros que
evidenciam tais mudangas. Por fim, examinam-se as competéncias e caracteristicas
esperadas dos profissionais que atuam ou pretendem atuar no mercado, publico ou
privado, integrando dados tedricos e documentais que sustentam a reflexdo sobre o
perfil contemporaneo do secretariado.

2. FUNDAMENTAGAO TEORICA

2.1 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO E A SUA EVOLUGAO HISTORICA

A profissao de secretariado tem passado por varias mudancgas desde o seu
surgimento. Com a valorizag&o da profissdo e a necessidade dentro do mercado de
atuagao trabalhista, as exigéncias de ocupacao deste cargo, funcbes e tarefas
ficaram maiores, exigindo cada vez mais profissionais qualificados que atendam
critérios cada vez mais exigentes.

Antes mesmo de iniciar o estudo do perfil de um profissional de secretariado
e suas exigéncias nos dias atuais, é importante tratar primeiramente da
historicidade, desde o surgimento, evolugédo, até sua modernizagédo, para melhor
assimilagao da trajetéria da profissao.

De acordo com PINOL e CASSIANO (2004), “a origem da palavra secre-
tario(a) vem do Latim secretarium que significa lugar retirado, conselho privado.
Também temos, secretum que significa: lugar retirado, retiro, soliddo, audiéncia
secreta, particular, segredo, mistério”.

Segundo a Federacdo Nacional de Secretarios e Secretarias (s.d.), “a
profissao de secretariado ndo tem a sua origem muito conhecida. Diz-se por ai que a
primeira secretaria foi Eva! Outros afirmam que a primeira secretaria assessorou
Napoledo Bonaparte”. Porém, a partir de investigagcdes historicas, é possivel
identificar os primeiros registros da atividade de secretariado na civilizagdo egipcia
antiga, especialmente no contexto das campanhas bélicas, cujos acontecimentos
eram sistematicamente documentados. Segundo Santos (2011), estima-se que por
volta de 500 a.C., os escribas desempenharam fungdes equivalentes as de um
profissional de secretariado, uma vez que dominavam a escrita — habilidade rara e
altamente valorizada naquele periodo.

Esses escribas eram pessoas vinculados diretamente a administragao dos
farads, homens exercendo fungdes de grande relevancia social e politica. Suas
atribuicdes incluiam o registro de informagbes em escrita demotica e hierodglifica,
utilizadas em templos, tumulos, documentos fiscais e textos religiosos sagrados
(Ramos, 2020). Ja a complexidade e a importéncia de suas tarefas exigiam elevado



grau de conhecimento técnico e cultural, o que conferia prestigio a profisséo, que
por sua vez era uma trabalho totalmente masculino.

Para a realizagao desses registros, eram empregados diversos suportes
materiais, como papiros — utilizados para armazenar dados administrativos e
religiosos — e as superficies internas das piramides, que serviam como meio de
perpetuacdo de informagdes simbodlicas e histéricas (Ramos, 2020). “cabia ao
escriba exercer fungdes de secretario, copista, contador, gedgrafo, arquivista,
historiador, linguista e escritor, podendo atuar ainda como guerreiro quando
acompanhava seu lider em batalhas e viagens exploratérias” (Nonato Junior, 2009
apud Teles, 2010).

Dessa forma, pode-se afirmar que os escribas constituem os precursores da
profissdo de secretariado, evidenciando a ancestralidade e a relevancia dessa
pratica no desenvolvimento das estruturas organizacionais e administrativas ao
longo da historia.

Segundo Teles (apud PORTELA e SCHUMACHER, 2006) o escriba era um
personagem antigo que dominava conteudos intelectuais e a escrita. O termo es
criba em hebraico origina-se de Sopher, palavra que vem de Saphar, que significa
contar, escrever.

Ramos (2020) menciona que no periodo de Cristo, existiam profissionais
semelhantes aos escribas que faziam registros dos acontecimentos. Na
contextualizacdo historica da profissdo de secretariado, é relevante destacar que os
relatos biblicos apresentam diversas atividades que guardam semelhangca com as
funcbes desempenhadas por profissionais da area nos dias atuais. Embora os textos
sagrados nao utilizem diretamente os termos “assessoria” ou “secretariado”, é
possivel identificar praticas que remetem a essas atribuicdes em diferentes
passagens do Antigo e do Novo Testamento. Como observa Sousa (2021), “alguns
relatos do antigo e novo testamento; também, nos textos biblicos ndo constam a
palavra assessoria ou secretariado, mas normalmente remete as atividades de
assessoria”. Um exemplo emblematico encontra-se na atuacdo dos levitas, que
desempenhavam fungbes de apoio aos sacerdotes, organizando e executando
tarefas que hoje poderiam ser classificadas como cerimoniais e operacionais,
(Sousa, 2020).

Mesmo em contextos religiosos e antigos, ja se observava a necessidade de
organizacao, registro, suporte logistico e planejamento — elementos centrais na
atuacao do profissional de secretariado contemporaneo. A Biblia ndo apenas reforca
a ancestralidade da profissdo secretarial, como também demonstra sua relevancia
em diferentes esferas da sociedade, incluindo a religiosa, administrativa e
cerimonial.



No inicio da profissédo, as atribui¢gdes relacionadas ao secretariado eram de
responsabilidade quase exclusiva dos homens. As mulheres, por sua vez, exerciam
majoritariamente o papel de “donas de casa”, dedicando-se as tarefas domésticas
voltadas ao cuidado dos filhos e do cénjuge. Segundo Melo (2019), apos as duas
Guerras Mundiais, as mulheres passaram a integrar o mercado de trabalho, uma vez
que os homens eram convocados para os campos de batalha. Nesse contexto, elas
assumiram funcdes que antes nao lhes eram destinadas, muitas vezes sem a devida
preparagao, ja que até entdo estavam voltadas exclusivamente ao cuidado com a
familia e o lar.

Com a Revolugdo Industrial e o surgimento do comércio e das
multinacionais, houve uma crescente demanda por profissionais da area de
secretariado.

A escassez de mao de obra masculina — em raz&o da guerra — dificultava
a contratacdo de homens para esses cargos, 0 que abriu espago para a insergao
das mulheres. Elas demonstraram alto desempenho em fungdes de confianca, o que
contribuiu para a crescente predominancia feminina na area. Apesar disso, a
desigualdade salarial era evidente: as mulheres recebiam remuneragdes significati-
vamente inferiores as dos homens, mesmo desempenhando as mesmas fungdes
(Ferreira, 2011).

A partir da década de 1950: Com a chegada de empresas multinacionais
ao Brasil — incluindo aquelas do setor automobilistico — a profissdo de secretariado
passou a ganhar destaque, especialmente pela insercdo de mulheres na cultura
organizacional dessas corporagées. Com a expansao das atividades empresariais,
tornou-se necessario atender a demandas mais complexas, exigindo dos
profissionais maior qualidade, comprometimento e eficacia na execucdo de suas
funcdes. Nesse contexto, a rotinas profissionais de (as) seriados(as) era
caracterizada por tarefas delimitadas, centradas em atividades tipicas da profisséo,
tais como: “atendimento telefénico, datilografia, arquivamento de documentos e
anotacao de recados” (GeSeC, 2013).

Em meados da década de 1960: Foram introduzidos cursos e treinamentos
provenientes dos Estados Unidos voltados a profissionalizagédo de gerentes —
cargos que, a época, demandavam o suporte de secretarias. As fungdes gerenciais
eram altamente almejadas, e os profissionais que as ocupavam desfrutavam de di-
versas regalias, como secretaria exclusiva, motorista particular e escritérios mais
confortaveis (Salas, 2008).

Conforme Salas (2008, p. 5), “nota-se que, na época, a secretaria tornou-se
um simbolo de status gerencial. Todo “grande” gerente possuia uma secretaria,
assim como salas confortaveis, motoristas, etc.”. Os privilégios conferiam aos



gerentes grande status por ocuparem cargo mais valorizado na hierarquia
organizacional daquele periodo. Esse egocentrismo associado ao status do cargo de
gerente contribuiu para a exploracdo negativa do trabalho das secretarias, que
passaram a ser designadas para tarefas diversas, muitas vezes alheias as suas
atribuicdes profissionais, o que resultou na desvalorizacdo da funcéao.

Segundo Salas (2008, p. 6):

Qualquer pessoa que atendesse ao telefone, por exemplo, era secretaria.
Algumas pessoas, inclusive, denominavam como “secretaria do lar’ as
empregadas domésticas. Tais praticas resultaram em penosa
desvalorizagao eira profissional que, somente ha muito custo na década de
80 comega a resgatar a sua imagem de assessora organizacional. E
também nos anos 60 que surge mais uma daquelas denominacdes infelizes
— a secretaria é o cartdo de visita da empresa. Cartao de visita € mais um
estereotipo da profissdo, ndo tem exatamente a imagem ideal para uma

profissional.

De acordo com a Fenassec (s.d.), em meados dos anos 60, surgiu o “Clube
das Secretarias”, apds 0 aumento do movimento da classe por melhores condigbes
de trabalho. Com o passar dos anos, em 15 de dezembro de 1970, o clube passou a
ser "Associagado das Secretéarias do Rio de Janeiro". A primeira associagao se iniciou
com o objetivo de apoiar, agrupar e conscientizar a classe trabalhadora no
crescimento e me e melhorias na profissao. Naquele momento a ideia de unido para
a formacgao da profissdo tomou uma proporgcao tdo grande que basicamente todos
os estados desenvolveram sua associacido com as mesmas pretensoes.

Quase todas as Unidades da Federacgao, inclusive o Territério do Amapa, ja
possuiam as suas entidades de classe, e foi sentida a necessidade de se criar um
o0rgao que as coordenasse e as representasse a nivel nacional. Em 7 de setembro
de 1976, foi criada, entdo, a ABES — Associagao Brasileira de Secretarias,
participando do ato as associa¢des dos seguintes Estados: Bahia, Ceara, Espirito
Santo, Maranhao, Para, Parana, Rio de Janeiro e Sergipe. Mais tarde se uniram a
essas as Associacdes dos demais Estados brasileiros, a exce¢ao do Acre e Goias,
que até hoje ainda ndo tém a sua Associagao, como nao tem Fernando de Noronha,
por suas peculiaridades (Fenassec, s). Em relacdo as conquistas profissionais e a
sua evolucao, o Dia da Secretaria passou a ser comemorado em 30 de setembro,
conforme estabelecido pela Lei Municipal n°® 1.421/77, de 26 de outubro de 1977,
sancionada no Estado de S&o Paulo (Brasil, 1977), que dispde:

Faco saber que a Assembléia Legislativa decreta e eu promulgo a seguinte
lei:

Artigo 1.° - Fica instituido oficialmente o "Dia da Secretéria", a ser
comemorado, anualmente, no dia 30 de setembro.
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Artigo 2.° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéao.
Palacio dos Bandeirantes, 26 de outubro de 1

Com a sangao da Lei n® 6.556/78, em 5 de setembro de 1978, com o total de
9 artigos, que definem o primeiro documento oficial, dispondo da regulamentagao,
definicdo das atribuicdes da profissdo para portadores de diplomas do 2° grau do
curso de secretariado, de acordo com:

Art. 3° - S&o atribuigbes do Secretario:

a) executar tarefas relativas a anotagao e redagéo, inclusive em idiomas
estrangeiros;

b) datilografar e organizar documentos;

c) outros servigos de escritério, tais como: recepgdo, registro de
compromissos e informagdes, principalmente junto a cargos diretivos da
organizagao.

Paragrafo unico - O Secretario procedera segundo normas especificas
rotineiras, ou de acordo com seu préprio critério, visando a assegurar e
agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos da empresa.

(Brasil, 1978, art. 3)

Nos anos seguintes, em especifico; Na década de 80: Segundo o Sindicato
das Secretarias e dos Secretarios do Distrito Federal, SISDF (s.d.) “apos a ABES
debater com a categoria em Assembleias Gerais, aprovou-se, em 30 de setembro de
1983, o Codigo de Etica da Secretaria Brasileira”. De acordo com a (Fenassec, s.d.):

A ABES tinha, entre suas responsabilidades, a de reunir anualmente os
Secretarios do Pais, durante 0 més de setembro, que se tornou o Més do
Secretario. A cada dois anos realizava o Congresso Nacional de Secretarias
€, nos anos intercalados, os Seminarios de Reciclagem Técnica, também no
ambito nacional. O local de realizagao desses eventos foi sempre sorteado
entre as Associagoes presentes ao conclave. Além desses eventos, a
ABES estimulava a realizagdo de outros, a nivel estadual ou regional, a
cargo de cada entidade. Todas essas oportunidades sempre propiciaram a
discussdo dos objetivos e reivindicagbes da classe.

Ja com o passar dos anos ainda na década de 80, nos, sua regulamentacéo
da profissdo de secretariado com o sancionamento da Lei 7.377/85, em 30 de
setembro de 1985, com uma nova definicdo das Atribuigdes da profisséo.

Em 1987, os secretarios conquistaram grandes avangos com a
sindicalizagao oficializada pela portaria n° 3.103/87, assinada pelo Ministro do
Trabalho Almir Pazzianotto, que entregou a Carta Sindical as entidades do Rio
Grande do Sul. Nesse mesmo ano, ocorreu em Brasilia o primeiro encontro nacional
de estudos sobre sindicalismo, voltado a dirigentes secretariais, para fortalecer o
movimento e ampliar direitos. Posteriormente, em 12 de novembro, autoridades e
membros do Grupo Sindicalista Forgca 16 reuniram-se para formalizar documentos
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que resultaram na criagdo de sindicatos em Santa Catarina e Sdo Paulo. Pouco
depois, em 24 de dezembro, foi concedida outra Carta Sindical para Mato Grosso,
oficializando o segundo Sindicato de Secretarios do pais.(Fenassec, s.d.).

Durante o ano 1988, perante o | ENCONTRO INTERESTADUAL DE
SINDICATOS DE SECRETARIAS, realizado em 4 de fevereiro, em Brasilia, foram
entregues pelo Ministro Pazzianotto na abertura do evento, as Cartas Sindicais para
respectivos Estados do Ceara e do Amazonas, que ja aguardavam o momento. A
classe secretarial conseguiu contabilizar dezesseis sindicatos desde a criagado da
portaria n°3103, passaram apenas dez meses. Nunca, em tdo pouco tempo, os
sindicalistas brasileiros haviam presenciado uma vitéria tdo expressiva assim
(SISDF, s.d).

As associagdes foram migrando, transformando as demais em Sindicatos.
Surgiu na Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios — Fenassec, em 31 de
agosto de 1988, com intencdo de substituicdo do ABES, dando continuidade nas
melhorias e avangos, além de acompanhar e solucionar problemas no cumprimento
da legislagdo em razao da regulamentagéo da profissao (SISDF, s.d.).

Nos anos 90: As secretarias ja estavam com suas atividades bem definidas,
ocasionando a extingdo de secretaria servente. Junto com o fim das praticas
inadequadas da profissdo, ressurgem os homens novamente atuando como
secretarios. A secretaria passa a direcionar as empresas aos melhores resultados,
com os melhores objetivos possiveis na ampliagdo da atuagao secretarial, resultados
que sao visiveis nos dias atuais analisando a ocupacédo de mercado. As atividades
exercidas em decorréncia a essa grande mudanga escancara a progressao de
fungbes onde o secretario deixa de exercer atividades corriqueiras de auxiliar
administrativo podendo atuar como empreendedor, assessoria, gestao e consultoria,
sendo peca chave para desenvolvimento organizacional (Salas, 2008; Ferreira,
2011).

No inicio do século XXI: O profissional de secretariado passou a assumir a
gestdo de sua prépria carreira, consciente de que o exercicio da profissao exige
aprendizado continuo além da formagdo académica. Esse perfil desenvolveu visao
global dos negécios, capacidade de liderar mudangas organizacionais e dominio
tanto das técnicas tradicionais quanto das novas tecnologias. Ampliou suas
competéncias com iniciativa, participacdo e inovagao, tornando-se gestor da
informagéo, da comunicagao e dos conflitos, alinhando sua atuagao aos objetivos
empresariais e oferecendo assessoria proativa aos executivos.(Salas, 2008)

A formagéo profissional € o principal requisito para a atuagéo do cargo de
secretariado tanto em entidades publicas ou privadas. E de se esperar dominio de
habilidades, ligadas a aprendizagem em modo geral da pratica secretarial
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operacional, e competéncias para atuar como facilitador de gestado tanto quanto
estratégico.

2.2 FORMAGAO E ENSINO PARA O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

A educacdo superior no Brasil iniciou-se por volta de 1912 a 1920. O
surgimento da primeira instituicdo de ensino superior, a Universidade Federal do
Parana (UFPR), ocorreu em 12 de dezembro de 1912, fundada por Victor Ferreira do
Amaral e Silva, com o objetivo de suprir a necessidade de profissionais mais
qualificados na cidade. De acordo com Ribeiro (2005 apud TELES, 2010, p. 20)
relatou-se que, em 1969, surgiu o primeiro curso de graduagdo da profissdo de
secretariado, realizado na Universidade Federal da Bahia (UFBA), embora tenha
sido reconhecido apenas anos depois, em 1998. Mesmo com o surgimento inicial do
curso na UFBA em 69, a Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) iniciou suas
atividades em 1970, um ano apos a UFBA, ofertando o mesmo curso, obtendo
reconhecimento em 1978.

O inicio da educacdo profissionalizante voltada especificamente para o
secretariado ocorreu em 1931, no contexto da implementagao de politicas publicas
da Era Vargas. Esse periodo foi marcado pela expansao das reformas educacionais
direcionadas ao ensino profissional, que se materializaram por meio da criagao dos
chamados cursos “técnicos comerciais” (Lima; Santos, 2025). De acordo com
RIBEIRO (2025), apenas uma parcela restrita da populagdo conseguiu ingressar em
cursos que ofereciam “oportunidades” e que, de fato, abriam “portas” para a
ascensao social. Nesse contexto, o acesso ao ensino superior era limitado aos
grupos privilegiados, enquanto os cursos de ensino técnico comercial eram
direcionados majoritariamente as camadas sociais mais baixas.

Com a reforma educacional, foram estabelecidos critérios especificos que
buscavam alinhar a educagao profissional as bases legais para a organizagao e
funcionamento dessa modalidade de ensino. Esse processo foi regulamentado pelo
Decreto n° 20.158, de 30 de junho de 1931, que instituiu normas formais para a
consolidagdao dos cursos técnicos, garantindo maior uniformidade e legitimidade a
formagao em Secretariado.

De acordo com BRASIL (1931), o Artigo 6° do Decreto n° 20.158 definiu os
conteudos que deveriam ser trabalhados ao longo do curso técnico de Secretariado.
O dispositivo estabeleceu seis disciplinas gerais, que compunham a base curricular
obrigatéria e buscavam garantir uma formagéo sélida e alinhada as necessidades
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administrativas da época. As disciplinas eram: 1) Correspondéncia em portugués,
francés e inglés; 2) Nogdes de direito constitucional, civil e comercial; 3) Legislagao
fiscal; 4) Organizacdo de escritorios; 5) Estenografia; e 6) Mecanografia. Essa
regulamentagdo representou um passo importante para a institucionalizagdo da
educacao técnica, ao delimitar de forma oficial os saberes considerados essenciais
para a atuacao profissional no campo do secretariado.

Em conformidade com Ferreira (2011), todo profissional de Secretariado deve
se conscientizar da distingdo entre os papéis de apoio ao executivo em sua vida
pessoal e aqueles voltados para a organizagdo. Nesse sentido, na assessoria
organizacional, o trabalho € direcionado sempre para a empresa, ou seja, apoiar o
executivo nas decisbes relacionadas ao negocio, a gestdo e as estratégias
organizacionais. Ja nas relagdes de secretario(a) particular, a atuagado concentra-se
nos cuidados da vida pessoal do executivo, tratando de assuntos privados e nao das
demandas corporativas.

Ja anos apés o surgimento dos cursos de graduagdo em Secretariado, foi
sancionada a Lei n°® 7.377/85, em 30 de setembro de 1985, que regulamentou a
profissdo para os portadores de diploma, definindo de forma mais precisa as
atribuicdes do exercicio da fungcado de secretariado, tanto no setor publico quanto no
privado, além do apoio a vida particular do executivo. De acordo com Brasil (1985,
Art. 4°):

Art. 4° - Sao atribuigdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacao e diregdo de servigos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

lll - coleta de informagdes para a consecucdo de objetivos e metas de
empresas;

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

V - interpretacdo e sintetizagcao de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacgdes, inclusive em idioma estrangeiro;
VIl - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as

necessidades de comunicagédo da empresa;

VIII - registro e distribuicao de expedientes e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Na formacdo de Secretariado, no contexto formativo abrangem tanto
disciplinas tedricas quanto praticas de estagio supervisionado e projetos de
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extensdo, compondo uma formagao integral alinhando conhecimento académico e
experiéncia profissional. Como destaca Camurca (2013), o Estagio Supervisionado
surge como elemento indispensavel no desenvolvimento dos estudantes de
Secretariado, unindo aspectos importantes na formagdo do profissional de
Secretariado Executivo. Nesse mesmo sentido, Lucena e Santiago (2021) ressaltam
que uma das atividades que mais permitem ao estudante universitario aplicar a
teoria a pratica € o estagio supervisionado, capaz de desenvolver competéncias e
promover a aplicabilidade de conhecimentos técnicos adquiridos em sala de aula.
Além disso, os projetos de extensado fortalecem a relagdo entre universidade e
sociedade, permitindo que o estudante vivencie situagdes reais de assessoria e
gestdo. Alosilla (2020) observa que a implementagcdo de projetos de pesquisa e
extensao desenvolvidos pelos pesquisadores e alunos evidencia a importancia da
profissdo ao lidar com responsabilidade e pontualidade na gestdo do conhecimento
organizacional. Dessa forma, a integragao entre teoria, pratica e extensao, aliada as
tecnologias educacionais, garante uma formagao sélida e alinhada as demandas
contemporaneas da profissao.

2.3 CONHECIMENTOS TECNOLOGICOS NA ROTINA SECRETARIAL

O papel do profissional de secretariado passou por uma profunda
transformacdo ao longo das ultimas décadas. Se antes sua atuagdo estava
fortemente vinculada a ferramentas tradicionais e processos manuais, hoje o cenario
€ marcado pela presenca de plataformas digitais e pela crescente utilizagdo da
inteligéncia artificial. Essa mudanca reflete ndo apenas a evolugao tecnolégica, mas
também a necessidade de adaptagado as novas demandas organizacionais.

Historicamente, o secretariado utilizava instrumentos como maquinas de
escrever, agendas fisicas, telefones fixos e arquivos em papel. Essas ferramentas,
embora eficazes em seu tempo, apresentavam limitagdes significativas: exigiam
maior tempo para execucdo das tarefas, ocupavam espaco fisico consideravel e
dificultavam o acesso rapido as informagbes. A rotina era essencialmente
operacional, centrada na execugao de tarefas administrativas e na organizagao
manual de documentos e compromissos (Santos, 2010).

Na atualidade, o profissional de secretariado desempenha fungdes que vao
muito além da organizagao de agendas e atendimento telefénico. Entre as principais
atividades destacam-se a gestdo de informagdes estratégicas, o apoio direto a
gestores em processos de tomada de decisdo, a elaboracdo de relatérios e
documentos oficiais, a coordenacao de reunides presenciais e virtuais, além do
dominio de ferramentas digitais de comunicacédo e colaboragao. Essas atribuicdes
evidenciam o papel multifuncional e estratégico do secretariado, alinhado as
demandas de um mercado cada vez mais dindmico e tecnoldogico.
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Com o avango das tecnologias digitais, esse cenario atual vem se
solidificando profundamente. Hoje, plataformas como Microsoft 365 e Google
Workspace permitem a edi¢gao colaborativa de documentos em tempo real, enquanto
calendarios eletrénicos oferecem sincronizacdo automatica de compromissos e
lembretes inteligentes. Ferramentas de comunicagcdo como Teams, Zoom e Slack
ampliaram as possibilidades de interagdo, tornando a comunicagdo mais agil e
multicanal. Além disso, sistemas de gestdo eletrbnica de documentos (GED)
possibilitam o armazenamento em nuvem, garantindo seguranga, acessibilidade e
rapidez na busca por informagdes (copilot, 2026").

A inteligéncia artificial, por sua vez, trouxe uma nova dimenséo ao trabalho
do secretariado. Assistentes virtuais, softwares de automacido reduzem o tempo
gasto em tarefas repetitivas, como triagem de e-mails e agendamento de reunides.
Ferramentas de analise de dados apoiam a tomada de decisdo, oferecendo
relatérios e outros documentos que antes demandavam horas de trabalho manual.
Nesse contexto, o profissional de secretariado deixa de ser apenas executor de
tarefas e passa a atuar como gestor da informacgéo, apoiando estrategicamente a
organizagao (SANTOS et al., 2025).

Pesquisas recentes confirmam essa evolugao. Como destaca Santos et al.
(2025), a inteligéncia artificial aprimora significativamente a eficiéncia dos secretarios
executivos, facilitando a organizacdo e automacao de tarefas, evidenciando que o
uso dessas tecnologias fortalece o papel estratégico do secretariado no ambiente
corporativo. Segundo Ayrton Silva e Remeson Silva (2025) destacam que para atuar
de forma eficaz na era da IA, os profissionais precisam desenvolver competéncias
técnicas e tecnoldgicas, humanas e cognitivas, e hibridas. Nesse mesmo sentido,
Nascimento (2025) observa que o uso de tecnologias de automacéao reflete no
aumento da produtividade e no direcionamento estratégico nas atividades do
profissional de secretariado.

A comparagao entre ferramentas tradicionais, obsoletas e tecnologias atuais
evidencia uma mudanga de paradigma (Quadro 2). Enquanto o modelo antigo
limitava a produtividade e a comunicagdo, o modelo digital e inteligente amplia a
eficiéncia, promove integracéo e fortalece o papel estratégico do secretariado. Essa
evolugao exige novas competéncias: dominio de softwares, capacidade de
adaptacdo as inovagdes e compreensao do impacto da inteligéncia artificial nos
processos administrativos. Nesse sentido, Oliveira (2019) afirma que o dominio das
tecnologias digitais tornou-se requisito indispensavel para a atuagao estratégica do

' Foi utilizado comando (prompt) “Expligue como as tecnologias digitais estdo transformando o
trabalho e a colaboracédo do profissional de secretariado, citando exemplos de plataformas de edicao
em tempo real, ferramentas de comunicagdo online, destacando beneficios como agilidade,
sincronizagao e acessibilidade”.
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secretariado executivo, destacando que a atualizagdo constante é fundamental para
acompanhar as transformacées do mercado.

Quadro 2 - Ferramentas Tradicionais vs. Atualidades

Aspecto

Ferramentas
tradicionais (Antes)

Ferramentas obsoletas
(Intermediarias)

Tecnologias atuais e
IA (Hoje)

Producéo de

Digitacéo, estenografia

Maquina de escrever, fax

Processadores de texto,

Comunicagao

Telefone fixo,
memorandos
impressos

Pager, fax, correio
eletronico inicial (BBS)

documentos corregao automatica, 1A
Gestao de - L Palm Pilot, agendas . Calendarios d.|g|ta|s
Agenda fisica, fichario P integrados, assistentes
agenda eletrénicas (PDA) : X
virtuais
E-mail,

videoconferéncia,
aplicativos de
mensagens

Disquetes, CDs, HD

Nuvem, GED, backup

impressos

Armazenamento | Arquivo fisico, gavetas )
externos automatico
A Planilhas em Lotus Analise de dados,
Tomada de Experiéncia pessoal, - .
.~ 1-2-3, relatérios relatérios
decisao consulta manual

automatizados, I1A

Fonte: elaborado pelo autor.
2.4 PERFIL E EXIGENCIAS DO MERCADO DE TRABALHO

O profissional de secretariado ocupa um papel estratégico nas
organizagdes, sejam elas publicas ou privadas, atuando como elo entre a gestao e
os diversos setores internos e externos. Para desempenhar suas fungbes com
exceléncia, € necessario reunir um conjunto de competéncias técnicas, interpessoais
e comportamentais que garantem eficiéncia, credibilidade e qualidade no suporte
administrativo.

Segundo Oliveira (2024), a especificidade da atuagéo secretarial reside na
mediagao de processos, na organizagdo de fluxos informacionais e relacionais e no
assessoramento a instadncias decisérias, o que evidencia sua natureza
multidisciplinar e interdisciplinar. Isso demonstra que a profissdo acompanha as
mudangas sociais e tecnoldgicas, exigindo constante atualizagao.

No ambito das competéncias técnicas, destacam-se o dominio de
ferramentas de escritério, a gestdo documental, o conhecimento em idiomas
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estrangeiros e a familiaridade com processos administrativos e financeiros. Essas
habilidades permitem ao secretario executar tarefas complexas, como a elaboracgao
de relatdrios, organizagao de agendas e acompanhamento de processos legais e
licitatorios, especialmente em institui¢gdes publicas.

As competéncias interpessoais s&o igualmente relevantes, pois envolvem a
capacidade de comunicacio clara e assertiva, a empatia no relacionamento com
colegas e superiores, além da habilidade de negociacdo e mediagcdo de conflitos.
Como afirma Bruno (2023), onde relata que a formacgao profissional do secretariado
e o seu desenvolvimento continuo ao conjunto de alteragdes e avancgos tecnolégicos
e culturais possibilitam dar suporte necessario aos administradores, influenciando
diretamente o processo decisorio.

Ja as competéncias comportamentais dizem respeito a postura ética, ao
sigilo das informagbes, a proatividade e a capacidade de adequagédo diante as
mudancgas. A imagem profissional do secretario € construida a partir de sua conduta,
que deve transmitir confianca, discricdo e credibilidade, reforcando sua importancia
como guardido de informacgdes estratégicas (Bruno, 2023).

As atribuigdes do cargo incluem o planejamento de reunides, viagens e
eventos, o controle de correspondéncias, a elaboragao de documentos oficiais e o
apoio direto a alta gestdo. Para tanto, exige-se formagao superior em Secretariado
Executivo ou areas correlatas, além de certificagcdes em idiomas e tecnologia, que
ampliam a competitividade no mercado de trabalho.

Ja nos critérios de mercado, o setor publico ha maior valorizacdo do
conhecimento em legislagdo e protocolos administrativos buscando profissionais
com o intuito de otimizar as tarefas e tramites, colaborando por meio de seus
conhecimentos gerenciais direcionando a equipe de apoio. Dessa forma, contribui
para a melhoria da qualidade e da dinamica do trabalho, mesmo diante da escassez
de recursos, ao apontar solugcdes e adequar-se as limitacbes existentes. Ja a
atuacado do profissional de Secretariado no setor privado, diferentemente do setor
publico, esta voltada para gestdo, competitividade, inovagao e flexibilidade, sendo
valorizadas competéncias como polivaléncia, dominio de idiomas e uso avangado de
tecnologias (Quadro 3). Nesse contexto, sua fungdo concentra-se na produtividade
de resultados, na busca de solugdes praticas para problemas organizacionais € no
planejamento estratégico, contribuindo diretamente para o desempenho e a
sustentabilidade das empresas. (Ferreira, 2011).
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A funcao de secretariar € bem ampla por sua multifuncionalidade, portanto
independente da atuacgao, seja no setor privado ou publico as atribuicdes sdo as
mesmas, segundo o decreto de 1985 com a Lei n. 7.377/85 e complementada pela

Lei de n. 9.621/96,

que determina as atribuicbes do trabalho e traz também os

requisitos para o profissional de nivel técnico ou superior, conforme citacdo abaixo
na propria lei em seu artigo 2.:

"Art. 2°- Secretario Executivo:

a) o 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 da lei;

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declara¢des de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuigdes mencionadas no art. 4° desta Lei;

1l - Técnico em Secretariado:

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de
Secretariado, em nivel de 2° grau;

b) o portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declaragbes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuicbes mencionadas no art. 5° desta Lei”. (BRASIL, 1996 art 2)

A dedicagcdo e empenho sao essenciais para se destacar no setor
organizacional e corporativo. Ferreira (2011, p. 45) diz: “o planejamento, a
organizagao, a diregao e o controle sdo fundamentais para o Secretario desenvolver
de forma satisfatoria e estruturada suas atividades diarias dentro da organizacao”.

Barros (2022) destaca que o profissional de secretariado executivo
atualmente se caracteriza a profissdo com multifuncional, presente nas mais
diversas organizagdes e sendo reconhecido por diversas competéncias, dentre elas:
controle de agenda, organizagao, gestao e atendimento de pessoas.

Quadro 3 - Comparativo de Habilidades e Competéncias nos Setores Publico e Privado

Aspecto

Instituicdes Publicas Instituicdes Privadas

Foco Principal

Otimizagao de tramites
burocraticos, legais e
administrativos

Produtividade, gestao, inovacgéo e
competitividade de mercado

Exigéncias Chave

Dominio profundo de
legislacéo, processos
licitatorios, redacgéao oficial e
protocolos rigidos

Polivaléncia extrema, gestdo de
agendas globais, fluéncia em
idiomas e dominio tecnolégico
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Trabalho frequentemente com
escassez de recursos,
exigindo solugdes criativas
dentro de limitagGes estritas

Foco implacavel em resultados,
viabilizagdo de negdcios e suporte
direto ao planejamento estratégico

Ambiente de Atuagao

Fonte: elaborado pelo autor.

Para o exercicio da profissdo € necessario se capacitar com aprovagao no
curso superior de secretariado. Nao basta somente a obtencao de boas notas e da
aprovagao nas disciplinas pedagdgicas, pois 0 mercado exige muito além do que é
construido em sala de aula. Por muitas vezes, as outras competéncias sao
adquiridas no estagio, embora frequentemente se observa uma caréncia no quesito
interpessoal e comportamental, além de outros pré-requisitos exigidos pelas
instituicdes concedentes, “muitas empresas priorizam as competéncias
comportamentais porque existe a necessidade de o profissional solucionar as
demandas de assessoramento com qualidade e agilidade, sempre mantendo o
seu equilibrio” (Almeida, Borini, Souza, 2018, p. 3)

As exigéncias sao diversas, podendo abranger critérios como preferéncia de
género, faixa etaria, habilidades de escrita e oratéria, organizagao, proatividade,
comunicacgao, gestao de tempo, dominio de informatica, facilidade de locomogao,
vestimenta, higiene pessoal, entre outros aspectos (Quadro 4). Esse cenario
evidencia que o mercado de trabalho impde barreiras adicionais, reforcando a
necessidade de preparacao integral do profissional de secretariado.

Como destacam Sanches-Canevesi et al. (2024), o profissional de
secretariado precisa demonstrar dinamismo para atuar e prosperar no mercado de
trabalho contemporaneo. Mais do que habilidades técnicas e tecnoldgicas, é no
campo comportamental que se encontram os maiores desafios (Quadro 4).
Competéncias como comunicagdo assertiva, proatividade, capacidade de
adaptacado, organizagao e inteligéncia emocional sdao fundamentais, mas muitas
vezes pouco desenvolvidas durante a formagao académica. Essa lacuna evidencia
que o sucesso na profissdo depende nao apenas do dominio de ferramentas e
processos administrativos, mas sobretudo da construcdo de um perfil
comportamental sélido e coerente com as exigéncias do mercado.
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Quadro 4 - Critérios para o Exercicio da Profissdo: O Tripé de Competéncias

Competéncias Técnicas

Competéncias
Comportamentais

Competéncias Pessoais

Dominio de softwares de escritério
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Etica profissional e sigilo de
informagdes

Simpatia e cordialidade

Gestao documental e arquivistica

Proatividade e iniciativa

Inteligéncia emocional

Redacéao de textos técnicos e oficiais

Organizagéo e atengao aos
detalhes

Empatia e respeito

Planejamento de reunides, viagens e
eventos

Flexibilidade e adaptabilidade

Autonomia e senso critico

Gestéo de agendas e calendarios
eletrdnicos

Capacidade de priorizagado e
gestao do tempo

Motivacéo para aprendizagem
continua

Conhecimento em idiomas estrangeiros

Comunicacéo assertiva

Postura profissional adequada

No¢des de contabilidade e processos
administrativos

Resolugao de problemas

Trabalho em equipe

Coordenagao de equipes e apoio em
contratos

Responsabilidade e
comprometimento

Visao sistémica da organizacao

Fonte: elaborado pelo autor.

Dessa forma, percebe-se que a formacao académica, embora essencial, nao
€ suficiente por si s6. O desenvolvimento integral do profissional de secretariado
depende da articulagdo entre teoria e pratica, da aquisicdo de competéncias
multiplas e da capacidade de adaptagcao as exigéncias cada vez mais complexas do

mercado.
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3. CONSIDERAGOES FINAIS

O presente trabalho teve como objetivo apresentar o percurso historico da
profissdo de secretariado, desde sua origem até a contemporaneidade, destacando
aspectos estruturais e exigéncias impostas pelo mercado de trabalho nos setores
publico e privado, especialmente diante das transformacgdes decorrentes da
incorporagao de novas tecnologias.

A analise realizada evidenciou que a profissdo conquistou direitos
significativos ao longo de sua trajetéria, os quais anteriormente ndo eram
reconhecidos. Contudo, permanece em constante processo de adequacgao,
acompanhando as inovagdes tecnologicas que contribuem para o aprimoramento
das praticas profissionais. Nesse sentido, observa-se atualmente um novo cenario
de adaptagao, marcado pela introducao de ferramentas de inteligéncia artificial, que
ampliam as possibilidades de atuacdo e exigem atualizacdo continua dos
profissionais.

Além da dimensado tecnoldgica, verificou-se que o tripé de competéncias
(Quadro 4) — comportamentais, pessoais e técnicas — assume papel central na
definicgdo do perfil profissional almejado pelas organizagbes. Tais competéncias,
articuladas ao dominio das ferramentas digitais, configuram-se como elementos
essenciais para a consolidacdo da identidade profissional do secretario
contemporaneo.

Dessa forma, a pesquisa reafirma a relevancia da preparacéo constante dos
profissionais de secretariado para enfrentar mudancgas rotineiras e acompanhar de
maneira sistematica os avangos tecnoldgicos, utilizando-os estrategicamente em
beneficio da profissdo e de sua valorizagao social.
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