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1 INTRODUCAO

Nas Ultimas décadas, 0 mercado de trabalho vem passando por diversas modificaces,
principalmente a partir da expansdo dos processos de globalizacdo e internacionalizacdo da
economia. De acordo com Saraiva, Fernandes e Lourenco (2020), o desenvolvimento de novas
tecnologias, aliado a crises financeiras e humanitarias, aceleraram a tendéncia do mercado na
substituicdo de atividades baseadas em tarefas repetitivas e rotineiras por sistemas
automatizados, substituindo inclusive, o local de desenvolvimento dos trabalhos que se
deslocou das sedes das organizacgdes para as residéncias dos funcionarios, por exemplo.

Para Binotto e Nakayama (2000), a tecnologia é responsavel pela construcdo de um
novo modelo de trabalhador, mais autbnomo, critico, criativo e com capacidade de regular os
processos laborais. Igualmente, a tecnologia possibilita melhorias nos processos
organizacionais e propicia maior facilidade e integridade na troca de informacGes dentro da
organizacdo, impactando desde os sistemas informacionais, as maquinas, a organizacao do
trabalho, até o modelo da gestdo da empresa (LORENZETTI et al., 2012).

Especificamente em relacdo a gestdo das empresas, Krein e Castro (2015) mencionam
alteracdes como flexibilizacdo do horério de trabalho, formas de contratagdo, intensificacdo do
uso da tecnologia e essencialmente, novas formas de trabalho, tais como o tele trabalho ou
trabalho remoto, denominados como home office.

Muito embora, essas novas configuragcOes de trabalho ainda se apresentavam de forma
timida em vérias organizagdes, em funcdo da pandemia da Covid-19, o home-office tomou
proporces maiores, sendo difundido em diversas esferas institucionais ao redor do mundo.
Muitas empresas, resistentes em adotar tais processos, tiveram que rever suas estratégias para
continuarem economicamente ativas no mercado. Igualmente, organizagfes publicas, a
exemplo de universidades precisaram se adaptar a esse modelo de trabalho remoto. Nesse
contexto, busca-se aqui responder a seguinte questdo de pesquisa: Quais as caracteristicas e
implicacdes do trabalho remoto vivenciado pelos profissionais de secretariado que atuam em
universidades publicas?

Para responder a questdo, o presente estudo possui 0 objetivo de investigar
caracteristicas e implicacdes do trabalho remoto vivenciado pelos profissionais que atuam nos
cargos de secretariado na Universidade Estadual do Oeste do Parana (Unioeste), Campus de
Toledo - PR. A opcéo pela Unioeste se mostrou pertinente, pois nessa universidade todos os
profissionais, quer seja docentes ou profissionais técnicos administrativos passaram a
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desenvolver suas atividades de forma remota devido a pandemia causada pela Covid-19. A
opcao pelos secretarios deu-se em funcédo de que, ao longo dos anos, estes profissionais vém se
reinventando para permanecerem em sintonia com as atualizagdes do mundo globalizado e em
funcdo da pandemia, ajustes na forma de atuacdo ficaram novamente evidentes, sendo
necessario incorporar um novo rol de atribui¢fes, bem como, realizar atividades de forma
remota.

Em termos de estrutura, o presente estudo esta dividido em cinco se¢des. A primeira é
constituida por esta parte introdutoria. Em seguida encontra-se um breve referencial teorico.
ApoGs, expdem-se os procedimentos metodologicos utilizados. A quarta parte destina-se a
apresentacdo dos resultados. Por ultimo sédo expostas as consideraces finais e as referéncias.

2 REFERENCIAL TEORICO

O trabalho remoto é uma modalidade que permite a realizacdo de tarefas com
flexibilidade de tempo e espaco. Ademais, nessa forma de trabalho é possivel o uso de
tecnologias da informacéo para o alcance de contatos extraterritoriais (HARA, 2011). Almeida
(2019) complementa, mencionando que a modalidade de trabalho home office possui igual
relevancia para as organizacfes do que a forma presencial, pois com o uso adequado dos
recursos tecnoldgicos é possivel ajustar as formas de trabalho sem perder eficiéncia e
competitividade.

Essa modalidade de trabalho se intensificou em demasia em 2020 devido a pandemia
do COVID-19 quando muitas mudancas nos padrdes da populacdo precisaram ser adotadas
visando a reduc¢do da disseminac¢éo do virus. Para Carmo (2020), com a pandemia, a modalidade
de trabalho home office surgiu com muita forca e passou a apresentar-se como uma forma de
manutencéo das atividades de milhares de empresa em diversos segmentos.

Essa nova forma de atuacao possui dentre as principais vantagens aos trabalhadores, a
reducdo de custos de deslocamento e alimentacdo, maior flexibilidade de horério e conforto.
Para a organizacao, essa modalidade de trabalho € igualmente atrativa, uma vez que propicia a
retencdo e atracdo de talentos, reducdo de despesas com o espaco fisico e diminuicdo de
auséncia do colaborador. Contudo, para que esta modalidade tenha as vantagens acima
explicitas é necessario que o modo de trabalho seja planejado, contendo engajamento e
comunicagéo eficientes por parte dos gestores com os colaboradores (CARMO, 2020).

Entretanto, o trabalho remoto também possui algumas desvantagens, pois o
colaborador muitas vezes ndo consegue estabelecer um limite entre o pessoal e o profissional.
Além disso, ocorrem perdas de contato didrio com outras pessoas, menor exposicao profissional
e problemas relacionados ao isolamento social, como a ansiedade e a depresséo. Tem-se
também problemas em relagdo a manutencdo da estabilidade, confianca no trabalho e perda do
foco nos objetivos. Ademais, para que o profissional possa exercer as atividades laborais em
casa € necessario que consiga separar essas atividades do tempo em familia, possuir um
ambiente favoravel e estrutura informacional e de conectividade adequada ao bom desempenho
das funcbes (SANTOS et al., 2020).

Uma das profissdes que esta trabalhando de forma intensa com a atividade remota e
assumindo novos contornos durante a pandemia é a de Secretariado Executivo. De acordo com
Santiago, Paes e Silva (2019), em funcao da expanséo do trabalho remoto e das caracteristicas
da profissdo, os secretarios executivos podem explorar um outro nicho de mercado, qual seja,
o de assistente virtual. “Os Secretarios Executivos estdo se incluindo cada vez mais no ambiente
virtual. E o caso dos profissionais que trabalham em casa ou em espacos longe da empresa
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matriz e que, através da internet, executam as tarefas convencionais e vao além, inovando em
novas areas” (MENDONCA; CAMPOS; SOUSA, 2017, p. 58).

Maia, Muiller e Bernardo (2020) também abordam a questdo da intensificagcdo do
trabalho remoto aos profissionais de secretariado durante a pandemia de COVID-19 e alertam
para a necessidade de ajustes a essa nova condigdo de trabalho, apontando como aspectos
primordiais nessa nova forma de atuacdo: desenvolvimento de competéncias necessarias,
autonomia, gestdo do tempo, organizacdo de espaco de trabalho, delimitagédo do tempo de
trabalho e ndo-trabalho, bem como, necessidade de ajustes no convivio trabalho/familia. Os
autores mencionam ainda, que devido a urgéncia de implantagdo desse processo na pandemia,
muitos profissionais ndo tiveram sequer tempo habil para prepararem adequadamente seus
escritorios em casa, nem tampouco para participarem de treinamentos ou qualificacdo sobre
essa nova forma de trabalho.

Por fim, cabe mencionar que para Maia, Miller e Bernardo (2020), a pandemia da
COVID-19 acelerou o processo de trabalho remoto que ja ocorria em varias organizacoes. Para
os autores, o profissional de Secretariado Executivo participa ativamente desse processo e esta
demonstrando mais uma vez ser inovador e apto a realizar suas atividades nesta modalidade.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa se classifica como sendo de abordagem qualitativa, com a utiliza¢do dos
métodos descritivo e estudo de caso. O estudo de caso foi desenvolvido na Unioeste, Campus
de Toledo, localizada na regido Oeste do estado do Parand, com a totalidade de profissionais
que atuam como secretarios de coordenacdo de cursos de graduacdo e pés-graduacdo,
assistentes de Direcdes de Centros e assessores da Direcdo Geral. Apesar das diferentes
nomenclaturas utilizadas na universidade, bem como das distintas formacdes, todos esses
profissionais atuam em atividades especificas ou relacionadas a dos profissionais de
secretariado. A escolha por esse objeto de investigacdo se deu em funcdo da atuacdo remota
desses profissionais (total de 21), desde o inicio do periodo de pandemia. Especificamente,
investigou-se a percepcao dos profissionais sobre o trabalho remoto por eles vivenciado.

A coleta de dados ocorreu por meio da aplicacdo de um questionario, elaborado e
aplicado via ferramenta Google Forms aos 21 profissionais acima mencionados no periodo de
12 de maio a 14 de junho de 2021. Destaca-se que houve retorno de 100% dos respondentes,
fato que caracteriza esta pesquisa como censitaria. Por fim, os dados foram trabalhados por
meio de analise descritiva.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Em relagéo ao perfil dos respondentes, a primeira caracteristica destacada refere-se a
predominancia de mulheres nesses cargos (85,7%), com idade média entre 35 e 60 anos. Quanto
a formacéo familiar, 85,7% dos respondentes possuem em media de 01 a 03 filhos. Em relacéo
a escolaridade, houve predominéncia para formagdo em nivel de pos-graduacdo, de modo que
somadas, as formagdes Lato e Stricto Sensu, sdo a realidade de 61,9% dos investigados. Ja, no
que se refere a formacdo académica inicial, os respondentes sdo formados em diversos cursos,
com predominancia (33,3%) para a formacdo em Secretariado Executivo.

Na sequéncia, apresentam-se alguns resultados sobre as nuances do trabalho remoto
que esta sendo desenvolvido pelos profissionais investigados. Inicialmente, vale mencionar que
95,2% dos respondentes ndo haviam trabalhado nesta modalidade antes da pandemia,
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demonstrando ser algo novo, que demanda mudanca de postura, hébitos e rotinas, tanto no
trabalho, quanto na vida pessoal e familiar.

Assim, quando questionados a respeito da ocorréncia de alteragdes nas atividades
desenvolvidas entre os formatos presencial e remoto, 42,9% responderam que houve alteracdes
e que estas correspondem, em sua maioria, ao uso mais intenso de aparelho celular, aplicativos,
ferramentas online e arquivos digitais. Quanto ao ritmo e intensidade do desenvolvimento das
atividades, 52,4% dos respondentes afirmaram que este se tornou mais rapido e mais intenso
no formato remoto.

Em decorréncia dessas mudancas abruptas, 28,6% dos respondentes afirmaram que
mesmo conhecendo seu trabalho e suas atribuicdes, necessitaram de capacitacdo para a
execucéo das atividades remotas. As capacitagcbes mais citadas foram: treinamento para uso de
plataformas digitais, videoconferéncias e programas de computador em geral. Ha que se
considerar que habilidades tecnoldgicas sdo consideradas competéncias importantes para o
profissional de secretariado, principalmente em tempos de revolucdo digital. Nesse sentido, a
atuacao remota pode ser considerada uma oportunidade para aprendizagem e vivéncia de novas
experiencias, ampliando as formas de atuacdo desses profissionais. Tal afirmacdo esta em
consonancia com Binotto e Nakayama (2000), para os quais a tecnologia é responsavel pela
construcao de um trabalhador mais autbnomo, critico, criativo e com capacidade de regular 0s
processos laborais. Para os profissionais investigados, trata-se de uma oportunidade em
especial, pois Santiago, Paes e Silva (2019) ja sinalizavam a expanséo do trabalho remoto para
0 secretario executivo, que pode explorar mais um nicho de mercado, qual seja, o de assistente
virtual. Contudo, ha que se considerar igualmente, que essas mudancas podem ser desafiadoras
para os profissionais que estavam acostumados a outra realidade.

Na sequéncia, os investigados foram questionados quanto as vantagens e desvantagens
que percebem no desenvolvimento do seu trabalho de forma remota.

Quadro 1 — Vantagens e desvantagens do trabalho remoto

Vantagens / facilidades Desvantagens / dificuldades / desafios

Baixo custo de deslocamento Aumento com despesas de &gua, energia elétrica,
internet, materiais de limpeza

Economia de tempo e menor stress no transito Aumento do tempo laboral

Maior abrangéncia de publico Comunicacdo falha

Maior autonomia nas atividades Dificuldade para manter o foco

Maior convivio com a familia Esgotamento fisico e psicolégico

Maior flexibilidade de horérios Falta de limite entre vida pessoal e profissional

Mais tempo disponivel Infraestrutura inadequada para o trabalho (Internet,
local e mobilia)

Menor preocupacéo com aparéncia Menor exposicéo profissional

Uso de roupas e calcados mais confortaveis Perda do contato com os colegas de trabalho

Fonte: resultado da pesquisa (2021)

Conforme apontado pelos entrevistados (Quadro 1), essa nova forma de trabalho
apresenta tanto elementos positivos quanto dificuldades e desafios. Ha que se destacar que as
vantagens apontadas por eles apresentam maior alinhamento com questfes de ordem pessoal e
familiar. Ja a maioria dos elementos apresentados como dificuldades e desvantagens esta mais
voltada para questbes de desenvolvimento das atividades laborais.

De modo geral, os resultados conduzem ao entendimento de que o trabalho remoto
provocou uma espécie de fusdo ou mescla entre a vida pessoal/familiar e o trabalho dos
profissionais. Isto possui um aspecto vantajoso, pois o profissional tem possibilidade de
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conviver mais com sua familia, contudo, pode também apresentar dificuldades no
desenvolvimento de algumas atividades que exigem maior concentracdo e trocas de ideias entre
colegas, por exemplo.

Esses resultados estdo em conformidade com os achados de Maia, Miller e Bernardo
(2020), quando chamaram a atengdo para desafios como gestdo do tempo, organizagéo de
espaco de trabalho, delimitacdo do tempo de trabalho e ajustes no convivio trabalho/familia.
Além disso, cabe destacar que esta modalidade necessita de planejamento prévio e comunicagdo
eficiente entre gestores e colaboradores (CARMO, 2020). Ambas as situacfes sdo desafios a
serem superados, uma vez que a comunicacao foi aqui apontada como um ponto ainda falho.
Ademais, devido a pandemia, a modalidade remota talvez ndo tenha tido o tempo necessario
para o devido planejamento e organizacgéo, pelos gestores e demais partes envolvidas.

Pelo exposto, pode-se inferir que os profissionais enfrentam muitos desafios, pois o
trabalho remoto ndo era uma atuacdo frequente neste meio e que a necessidade deles se
reinventarem em seus cargos de trabalho apresenta-se como uma constante na atual
configuragdo. Ha que se considerar ainda que em fungdo dessa necessidade de “reinventar-se”,
muitas potencialidades foram percebidas entre os profissionais, com destaque para o
aprendizado digital, uso de ferramentas tecnoldgicas, maior autonomia e flexibilidade no
trabalho. Assim, em conformidade com Mendonga, Campos Sousa (2017) e Maia, Muller e
Bernardo (2020), os profissionais de secretariado estdo inovando e demonstrando que possuem
flexibilidade e capacidade para atuar nesta nova modalidade.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Em decorréncia da pandemia do COVID-19, diversas organizacfes alteraram sua
forma de trabalho, utilizando a modalidade remota como prética, com o intuito de prover maior
seguranca para seus colaboradores. Essa foi a realidade da Unioeste, aqui investigada, que ndo
apresentava tal modalidade antes do contexto pandémico. Esse novo formato ocasionou uma
série de alteracBes na vida da universidade, impactando também a rotina dos profissionais que
atuam em cargos de secretariado.

De modo geral, foram evidenciados vantagens, bem como, dificuldades para esses
profissionais, pois o trabalho remoto provocou uma espécie de fusdo entre a vida pessoal e
profissional. Assim, fica evidente a necessidade dos profissionais se reinventarem em seus
cargos e atuac0es, a fim de se manterem eficientes na atual configuragéo de trabalho. De modo
geral, pode-se inferir que os profissionais de secretariado estdo inovando e demonstrando que
possuem flexibilidade para atuar nesta nova modalidade.

Esse estudo traz contribuicbes para a profissdo secretarial, quando apresenta as
nuances de uma modalidade relativamente emergente e significativamente alterada durante o
contexto da pandemia. Em especial, traz contribui¢fes para o caso analisado, uma vez que a
universidade em tela ja apresentava pesquisas sobre o trabalho docente, bem como, sobre 0
estudante e suas condi¢des no contexto de pandemia. Contudo, estudos que se debrugam sobre
o profissional de secretariado apresentam cunho inovador e pioneiro para a universidade
investigada. Assim, esse estudo apresenta possibilidades de continuidade, uma vez que outros
elementos, a exemplo de trabalho pds pandemia, podem ser ainda explorados. Ademais, apesar
de a generalizacdo néo ser possivel devido ao carater de estudo de caso, essa pesquisa pode ser
também revisitada, replicada ou remodelada para outros campi da Unioeste, bem como, outras
universidades e instituigdes.
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