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RESUMO

O presente estudo visa apresentar a investigagdo conduzida sobre a percepgio de
profissionais, egressos do curso Secretariado Executivo Trilingue da UFV, e de gestores
empresariais, sobre a importincia da formag#o continuada, buscando respostas com relagdo as
iniciativas - se sdo particulares ou coorporativas; verificando se ha fomento ou incentivo por
parte das organiza¢des; quais s3o seus objetivos, motiva¢des e demandas; e, identificando
quais beneficios tém sido alcangados a partir destas iniciativas. A pesquisa classifica-se como
qualitativa ¢ teve como instrumento de coleta de dados questiondrio semi-estruturado. Os
resultados apontam para uma percepgdo positiva. Verifica-se que a formacdo continuada é
uma realidade e reflete uma necessidade do profissional de estar sempre em conformidade
com as inovagdes e o desenvolvimento de novas tecnologias e processos, e, também, para a
aquisi¢do e desenvolvimento de competéncias diversas, fundamentais para seu
desenvolvimento no ambiente de trabalho. Ao mesmo tempo ¢é possivel perceber que esta
temdtica tem ganhado destaque e importdncia no ambiente corporativo no sentido de
promover a adog¢io de politicas de fomento 4 capacitagio dos colaboradores.

Palavras chave: formagio continuada, desenvolvimento profissional, Secretariado Executivo
Ttrilingue.

ABSTRACT

This study aims to presenting the research conducted on the perception of professional
graduates of the course Trilingual Executive Secretariat of UFV, about the importance of
continuing education, seeking answers regarding initiatives - whether they are private or
corporative; checking for encouragement or incentive for organizations; what are your goals,
motivations and demands; and identifying what benefits have been achieved from these
initiatives. The research is classified as qualitative and scored as a tool for collecting semi-
structured questionnaire data. The results point to a positive perception. It appears that
continuing education is a reality and reflects a need for professional at all times comply with
the innovations and development of new technologies and processes, and also for the
acquisition and development of various fundamental skills for their development in the
workplace. At the same time you can see that this issue has gained prominence and
importance in the corporate to promote the adoption of policies to encourage employee
training.

Key words: continuing education, professional development, Trilingual Executive
Secretariat.
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1. Introduc¢io

As novas formas de organizagdo da produg¢do e do trabalho, impostas por um cenario
de crescimento e de grandes mudangas que tém ocorrido na economia brasileira, nos tltimos
anos, afetam a realidade de profissionais de todas as categorias demandando o
desenvolvimento de novas competéncias e posturas através da atualizagdo e formagéo
continuadas.

Estas transformag¢des demandam novas formas de atuagio e alertam para a necessidade
de incrementar e fortalecer as iniciativas de formagdo continuada e de desenvolvimento das
competéncias individuais dos trabalhadores em todos os setores da economia.

E fato notério que a crescente integra¢do global das empresas vem provocando a
multiplicagio da oferta de produtos e de servigos; fomentando a tendéncia a
internacionaliza¢do; demandando mudangas nas formas de concorréncia; intensificando o uso
das tecnologias digitais e incrementando constantes inovagdes tecnoldgicas ¢ gerenciais. Esta
situagdo requer renovag#o constante de conhecimentos, competéncias, habilidades e atitudes.

No caso do profissional de Secretariado Executivo, esta questdo também ¢ premente e
as iniciativas no sentido de adequar-se a esta realidade também se fazem presentes, o0 que nos
leva a refletir sobre a necessidade de prospectar o que tem sido feito, tanto de maneira
particular como institucional, no sentido de promover sua atualizacio e capacitagdo.

De acordo com GALINDO,

...a preparagdio e formacglo continuada do profissional tornaram-se elementos
fundamentais, tanto para aumento da probabilidade individual de empregabilidade,
quanto para o sucesso das organizagdes, na medida em que a educagdo permanente
é entendida como estratégica bésica de aquisigio de competéncias. (2012 p. 01)

Ao considerar que a formagfio do individuo é um processo de producio das

capacidades necessdrias ao exercicio das atividades sociais e profissionais e, considerando,



também, que a formagdo continuada € um requisito basico para a sobrevivéncia profissional e
pessoal em um mercado cada vez mais competitivo, evidencia-se a importancia da renovagio
e desenvolvimento constantes de conhecimentos, competéncias e atitudes, tendo em vista a
valoriza¢do do capital humano dentro das empresas.

Este conjunto de consideragdes justifica este estudo e possibilita a reflexdo sobre a
necessidade de investigar, no mercado, o que tem sido feito, tanto de maneira particular como
institucional, no sentido de promover a atualizagfo e a capacitagdo dos profissionais, mais
especificamente, os de Secretariado executivo Trilingue egressos da UFV.

No caso especifico desta pesquisa, os profissionais que compdem o universo estudado
sdo profissionais egressos do curso de Secretariado Executivo Trilingue da Universidade
Federal de Vigosa e o objetivo do estudo € identificar suas atitudes e posturas com relagiio a
formagdo continuada para atendimento as novas demandas do mercado. Nfo se tratou de
questionar a formag#o inicial obtida durante a graduagfo, mas sim de verificar as demandas e
as possibilidades de constante aperfeigoamento as quais esses profissionais tém e terdo acesso
ao longo de suas atividades.

O que se pretendeu foi levantar questionamentos e obter respostas a respeito da
percepgdo dos egressos e das organizagdes nas quais atuam, sobre a importancia da formagfo
continuada; sobre o que tem sido feito em termos de promogéio desta; ¢ de quem tem sido as
iniciativas: se dos proprios profissionais ou por demanda das empresas. Pretendeu-se,
também, compreender quais objetivos, motivagdes e demandas as fundamentam, buscando
entender se as organizagdes nas quais trabalham, possuem uma politica de valorizagfio do
capital humano que se apresente através do fomento 4 formag¢fo continuada.

De acordo com o DIEESE, Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos
Socioecondmicos (2007), por formagéio continuada entende-se toda aquela formagio que
promova a modificagio do escopo de conhecimentos do trabalhador sobre os processos
produtivos ¢ de trabalho, ou que simplesmente represente uma atualizagdo permitindo ao
trabalhador adaptar-se a uma mudanga pontual nestes processos.

Com base nestes pressupostos, buscou-se verificar se ha e qual a percep¢do dos
profissionais de Secretariado Executivo Trilingue, a respeito da importancia da formagio
continuada para o desenvolvimento de suas competéncias e habilidades profissionais. Para
tanto, foi feito contato com profissionais de Secretariado Executivo Trilingue, egressos da

UFV das turmas de 2007 a 2012, selecionando, dentre esses, 0s que se encontram engajados



no mercado de trabalho e que tenham efetivamente passado por situagdes de formagéo
continuada, situagdo esta verificada através de questionario semi-estruturado, aplicado apds o
contato convite € a aceitagdo dos profissionais para participarem da pesquisa.

E importante destacar, alguns estudos pertinentes ja feitos a respeito das tematicas
apreciadas neste trabalho. Os estudos sobre esta temética se tornam relevantes na medida em
que desnudam fatores que inibem agdes de formagdo continuada ou dio relevo aqueles que
contribuem para subsidiar sua promogdo. Ao mesmo tempo, sdo importantes por apresentar
novas perspectivas, contribuindo na implementagdo de politicas € programas de formagfo
continuada, e, também, subsidiando e fomentando processo de valorizagio do capital
intelectual nas organizagdes.

Desta forma, consideramos importante destacar dois trabalhos monogréficos que
buscam pesquisar a importincia da formagdo continuada para os profissionais de Secretariado
Executivo. S#o eles:

- Pos-graduagdo: sua importdncia para o profissional de Secretariado Executivo — Maria
Daniele da Cruz AraGjo. In: Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, p. 136-149, n.
9, 2013 — que trata da importancia da pés-graduagdo para ampliar a empregabilidade e a
competitividade do profissional frente as exigéncias do mercado de trabalho;

- O ideal e o real na formagdo continuada dos profissionais de secretariado: a realidade das
egressas de 2000/2 da Universidade Regional de Blumenau - Adelita Maria de Oliveira -
Complexo de Ensino Superior de Santa Catarina — CESUSC, da Faculdade de Ciéncias
Sociais de Florianépolis — FCSF - Nicleo de Pés-Graduagio/Especializacdo em Secretariado
— Gestdo de Pessoas e Processos - Convénio CESUSC / SINSESC - setembro de 2005,
apontando as dificuldades na relativizagdo da formagdo continuada, que se pontua pela
aquisi¢do de habilidades e competéncias técnicas em detrimento das competéncias humanas e
sociais.

Em continuidade, sdo apresentados os objetivos do trabalho e é apresentada uma
exposi¢do tedrica sobre a atuag8o do secretéario executivo no mercado de trabalho através dos
tempos, enfocando a importéncia da valorizagio do capital intelectual nas empresas, trazendo
a tona aspectos da formagdo inicial do profissional de Secretario Executivo Trilingue na
Universidade Federal de Vigosa - UFV e relacionado com a importincia da formagio
continuada para o desenvolvimento pleno das competéncias e habilidades requeridas pelo

mercado de trabalho. Logo apds, sdo descritos os aspectos metodoldgicos e é realizada a
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analise/discussdo dos dados a partir das respostas obtidas junto ao universo abordado. Nas
ultimas seg¢des deste trabalho, sdo apresentadas as considera¢des finais, referéncias utilizadas

na pesquisa e os apéndices.
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2. Objetivos
2.1. Objetivo Geral
Verificar junto a egressos do curso Secretariado Executivo Trilingue da UFV e

gestores empresariais, qual a percep¢do, tanto individual quanto corporativa, sobre a

importancia da formagdo continuada para o desenvolvimento profissional.

2.2. Objetivos Especificos

- Verificar se ha a percepgdo, dos colaboradores e das organizagdes nas quais trabalham,

sobre os beneficios que podem ser adquiridos com a formag#o continuada;
- Averiguar de quem tem sido a iniciativa - relatando os objetivos, motivag¢des e/ou demandas
mais comuns na promogdo da formagdo continuada - se das organizagdes ou dos

colaboradores de maneira independente;

- Observar de que forma as organizagdes incentivam seus colaboradores nos processos de

formag@o continuada se ha apoio, incentivos ou fomentos.
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3. Referencial Teorico

“Podemos ter certeza quando estamos errados, mas ndo podemos nunca ter a certeza de
estarmos certos”.

(ALVES, 1996, p. 165)

3.1. A Atuagio do Profissional de Secretariado Executivo

Desde sua insergdo nos escritorios, por volta de 1870, a fungdo de secretariar sempre
foi afetada pelas mudangas estruturais e administrativas pelas quais passaram as organizagdes
ao longo dos anos. Inicialmente seu papel se limitava a execucfio de tarefas rotineiras e
estritamente designadas pela chefia, sem espago para a tomada de decisdes, em ambientes de
gestdo com hierarquia rigida e estruturas organizacionais fragmentadas.

Com o passar dos anos, a atuagdo profissional foi-se ampliando e o redesenho dos
organogramas € das descri¢des dos cargos a partir da década de 80 e 90, permitiram uma
atuagfio mais ativa e participativa, podendo o profissional tomar, para si, a responsabilidade
por sua ascensdo ¢ pela participagiio nas decisdes de futuro nas organizagdes, coordenando e
gerindo equipes e projetos de trabalho que passaram a ser colocadas sob sua responsabilidade.

Através da evolugio da profisséio, de acordo com SABINO E ROCHA, foi-se delineando

um novo perfil de atuagéo:

- assessor, através da atuagfo adjunta aos 6rgéos deliberativos;

- gestor, através da aplicagdo de técnicas secretariais que auxiliam no
desenvolvimento e implementagdo de trabalhos (organizagdo, planejamento,
controle e avaliacdo);

- empreendedor, através da promogdo ¢ implantagio de solugdes que
otimizem o trabalho, tanto no aspecto individual, quanto coletivo;

- consultor, através da analise e entendimento da cultura organizacional,
identificando pontos criticos e propondo estratégias de melhorias. (SABINO E

ROCHA, 2004, p. 94)
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Atualmente, o profissional de secretariado executivo exerce um novo papel nas
organizagdes publicas ¢ privadas. De acordo com WANSER, (2010), a profissdo foi fortalecida
significativamente a partir destes processos de adaptagdo 2 modernidade da regulamentagio
da profissdo.

Desta forma, o profissional assume o “papel de staff dentro das corporagdes,
gerenciando setores e pessoas, utilizando novas tecnologias, inovando, enfrentando mudangas
culturais, econdmicas, politicas e sociais com competéncia e discrigdo para diagnosticar e
lidar com situagBes de conflitos”'.

E importante, porém, lembrar que as tarefas rotineiras e operacionais comuns a todos
os escritorios, nas mais diversas organizagdes, as chamadas “praticas secretariais” como
atender telefones, agendar viagens e reunides, protocolar e arquivar documentos, encaminhar
correspondéncias, atender clientes externos ¢ internos e representar a organizagfo na qual
atua, continuam sendo desenvolvidas pelo profissional. No entanto, o aperfeicoamento das
competéncias analitico-simbolicas e a utilizagdo das inovagdes tecnoldgicas, possibilitaram a
ampliagdo desta atuagdo, de forma que tarefas rotineiras e operacionais nfo se constituem
como empecilhos ao desenvolvimento pleno de uma carreira pautada pela gestio e pela
atuag@o dindmica e inovadora no desenvolvimento da organizag@o.

O profissional de Secretariado Executivo Trilingue é essencialmente multifuncional e
apresenta caracteristicas que o tornam “capaz de atuar em diversas dreas de modo a suprir
caréncias em todos os setores” (BREUNIG, s.d.)

No entanto, apesar de o mercado de trabalho possibilitar a atuagio como gestores,
empreendedores e consultores, atualmente a fungdo primordial desempenhada pelo
profissional de secretariado nas organizagdes ¢ de assessoramento.

Para WANSER,

assessorar ¢ um principio da profissio de secretariado™ (..) “atua como
interface entre dirigentes, equipe de trabalho, clientes internos e externos;
maximiza e otimiza o tempo; fornece subsidios para a tomada de decisdes;
gerencia e executa processos e procedimentos administrativos e de secretaria;
€ gestor de servigos, de informagdes e do conhecimento corporativo;
maximiza a utilizagdo de recursos e propde novas ferramentas para a eficacia
no dmbito profissional. (WANSER, 2010, p. 48)

Esta afirmagdo também se faz presente em MEDEIROS E HERNANDES (1999), que

afirmam que a secretdria assume o papel de assistente executiva ao assessorar seu superior,

'Disponivel em: http://www.secretariadoexecutivo.ufv.br/2area=profissao acesso em 19 de nov. de 2013.
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transmitindo-lhe informagdes e executando tarefas de confian¢a, dominando as habilidades
requeridas e demonstrando capacidade para assumir responsabilidade sem supervisdo direta,
com autonomia para tomar decisdes de acordo com os objetivos pré-determinados por seu
superior executivo.

Estas afirmagdes nos permitem inferir que a atuagfo do profissional de secretariado &
permeada principalmente pela competéncia € pela atuagfio no nivel analitico-simbdlico.

Também de acordo com WANSER, atualmente o profissional de secretariado integra

forgas-tarefa e assume atribuigdes de acordo com a necessidade do projeto em
questdo. A ordem ¢é agregar valor para a empresa da qual faz parte. (...), a
secretdria foi, €, e continuard sendo uma participante ativa no
redimensionamento de seu papel profissional. Principalmente se levarmos em
consideragdo que as organizagdes se mantém em constante processo de
reestruturacdo para lidar com as transformagdes do mercado (...) (WANSER,
2010 p. 46).

A atuagdo do profissional de secretariado no nivel analitico-simbélico devera,

portanto, ser pautada por competéncias essenciais que incluem:

» Competéncia técnica na drea de gestdo: o que significa fazer uso e aplicacdo eficiente
e eficaz de ferramentas, materiais, procedimentos, normas e sistemas corporativos com
vistas a garantir o dominio e a aplicagfio de métodos secretariais e gerenciais;

o Competéncia comunicacional: buscar sempre o aprimoramento da comunicagdo com
clientes internos e externos através da aplicagdo dos principios e técnicas da boa
comunicagdo oral e escrita, garantindo a qualidade da informago e promovendo a boa
imagem da organizagao;

e Competéncia social: saber promover a convivéncia harmoniosa, cultivando um clima

de integragdo e de respeito as individualidades, no ambiente organizacional.

Isto significa dizer que ¢ um profissional com atuagfio abrangente, que exerce sua
fungdo de maneira holistica e integradora, apresentando habilidades para gerir, organizar e
liderar. Sua atuagdo demanda competéncias que vdo desde a tomada de decisio, até a
realizagdo de tarefas rotineiras, aliando competéncia técnica-operacional, competéncia
comunicacional e social.

MOTTA retrata o novo perfil do profissional de secretario da seguinte forma:

A nova secretdria devera aprender a atuar como gerente, além de compreender
a sua importdncia dentro da empresa. Sendo obrigadas a acompanhar as
mudangas e adequar o seu perfil as novas exigéncias, na busca por novos
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conhecimentos ¢ aperfeicoando suas habilidades, muitas Secretarias se
tornaram gerentes, consultoras, coordenadoras e lideres de sucesso. (MOTTA,
2005, p. 23)

As organizag¢Bes buscam atualmente profissionais proativos; capacitados; dindmicos;
competentes; com ousadia, maturidade e controle emocional para correr riscos calculados;
que possuam visdo global do negdcio da organiza¢do e sejam capazes de antever problemas e
apresentar solugdes; e que, de posse de conhecimentos estratégicos, seja capaz de agregar

valor a fungdo que desempenha, colaborando para o sucesso da organiza¢do como um todo.
3.2. Valorizagio do Capital Intelectual ¢ Motivagiio nas Organizagoes

Se considerarmos que uma organizagdo é formada por pessoas e que 0s processos
estdo direta ou indiretamente ligados a elas, todo colaborador deve ser visto como elemento
primordial para o funcionamento e para o alcance dos objetivos e metas das corporagdes. Para
tanto, € de fundamental importdncia que exista uma politica de valorizaggo e reconhecimento
dos recursos humanos e da importancia dos colaboradores. E imprescindivel, também, a
motivago para o crescimento ¢ a atualizagéo, € os incentivos como um bom plano de cargos e
saldrios, por exemplo, e ainda ¢ preciso haver a implantagdo e fomento de processos formais
de atualizagéio e capacitagfio, dentro ou fora das organizagées.

Nas corporagdes em que o colaborador é tido como patriménio e tem seu capital
intelectual valorizado, o treinamento ¢ utilizado como uma forma de preparo técnico; de
desenvolvimento pessoal e interpessoal; e, de qualificagio profissional. Com esse
alinhamento, a possibilidade de detecgdio de falhas, a medi¢do do retorno em termos de
lucratividade a partir do investimento em treinamento e capacitagiio e o desenvolvimento de
estratégias que possibilitem a tomada de decisdes, tornam-se mais latentes e facilitados.

Neste sentido, agbes de valorizagdo do capital humano fomentam as parcerias
assertivas, motivadoras e estimulantes entre organizagdes e colaboradores, promovendo
atuagdes orientadas para o sucesso e trazendo beneficios para todos.

Segundo CHIAVENATO (2000), a motivagdo se refere ao comportamento que é causado
por necessidades dentro do individuo e que ¢ dirigido ao alcance dos objetivos que irdio
satisfazer essas necessidades. Uma organizag@o que ndo trabalha mecanismos de motivagio e

valorizagdo de seus colaboradores, ou que ndo busque analisar ou entender os pontos de
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satisfagdo visando & manutengfio dos mesmos na corporacio, esta fadada 4 chamada erosdo
intelectual, na qual bons funciondrios sio perdidos para empresas concorrentes.

Se partirmos do principio de que o colaborador ¢ a alavanca principal que faz mover o
empreendimento, as empresas e organizagdes néo devem vé-lo como coadjuvante, e sim como
personagem competidor, principal e indispensével em um cenério em que o objetivo é mostrar
aos concorrentes que sdo capazes ndo sé criar, inovar e fazer a diferenca. O incentivo ao
treinamento, a capacitagdo e & qualificagio permanente do quadro de funciondrios deve ser
assim, uma meta da empresa no sentido de reforgar e potencializar a aquisigo ¢ a atualizagdo
de competéncias de seus colaboradores.

Se levarmos em consideragfo o crescimento acelerado e a diversificagdo do mercado,
bem como as novas oportunidades que sdo oferecidas para os profissionais melhor
qualificados, pode-se ver a importincia da formagdo continuada e da qualificagdo profissional

permanente (tanto para o profissional quanto para a organizagio).

3.3. A formagiio do Profissional de Secretariado Executivo Trilingue na Universidade

Federal de Vicosa

Durante o processo de formagéo, o profissional de Secretariado Executivo Trilingue da
Universidade Federal de Vigosa — UFV, ¢ levado a adquirir e desenvolver habilidades e
competéncias que constituirdo seu diferencial no mercado de trabalho e, a0 mesmo tempo, de

acordo com o descritivo do curso no site da UFV,
permitir o exercicio pleno da profissdo, nos termos definidos pelas leis n°
7.377/85 e n° 9.261/96, facultando-lhe, dentre outras, as atribuigdes de
assessorar executivos; planejar, organizar ¢ gerenciar trabalhos de secretaria
executiva; executar o fluxo de informagdes ¢ de conhecimentos estratégicos
nas organizagdes; e exercer a pritica de conhecimentos protocolares.”

O egresso do curso de Secretariado Executivo Trilingue da UFV desenvolve, durante
seu processo de formagdo académica, todas as caracteristicas necessdrias ao exercicio
profissional em nivel analitico-simbblico, estando apto a “promover e participar da melhoria
do processo de gestdo e desenvolvimento das organizagdes pablicas e privadas, na busca pelo

aumento de produtividade e de competitividade.”

? Disponivel em: http://www.secretariadoexecutivo.ufv.br/?area=profissao acesso em 09/01/14
* Disponivel em: http://www.secretariadoexecutivo.ufv.br/?area=profissao acesso em 09/01/14
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Entretanto, mesmo com todo o cabedal que compde a formagio do profissional do
curso de Secretariado Executivo Trilingue da Universidade Federal de Vigosa, quando da
aplicagdo destes conhecimentos, o profissional sers demandado a buscar a formagéo
continuada devido as constantes inovagdes e renovagdes pelas quais o mercado passa.

Assim, alcangar o diferencial na atuagfio profissional requer, necessariamente,
participagdo em processos de atualizagdo constante.

WANSER alerta para o fato de que:

uma solida formagdo académica é necessaria, porém ndo basta. (...) A falta de
atualizagdo — tanto em relagdo a evolugdo tecnoldgica quanto em relagfo aos
cursos, treinamentos, palestras, semindrios e leituras — é uma forma de
acomodag¢do que pode prejudicar o processo de trabalho de toda a equipe,
colocando em risco a empregabilidade do profissional e inviabilizando seu
progresso na carreira. (WANSER, 2010, p. 60),

A formagido continuada ¢ uma realidade ¢ reflete uma necessidade de o individuo estar
sempre em conformidade com as inovagdes e o desenvolvimento de novas tecnologias e
processos. E também, uma oportunidade para a aquisi¢do e desenvolvimento de competéncias
diversas que sdo fundamentais para um bom desempenho das atividades no ambiente de

trabalho.

3.4. Formagio Continuada

Formagdo profissional continuada ¢ toda a formagio empreendida apos a formagido
profissional inicial e ap6s a entrada do individuo no mercado de trabalho, constituindo um
fator determinante na empregabilidade e na potencializagdo do desenvolvimento pessoal e
profissional dentro de uma organizag#o.

De acordo com o DIEESE a

Formagdo Profissional Continuada ¢ associada a programas especificos de
qualificagdo associada a uma ocupagiio ¢ ¢ destinada aos trabalhadores
ocupados, podendo ser realizada internamente ou externamente as empresas. O

conhecimento adquirido pode ser objeto de certificagfio realizada pela empresa
ou por instituigdo piblica ou privada. (DIEESE 2007, p. 7)

Ainda de acordo com o DIEESE (2007), os processos de formagdo ou qualificagdo
profissional podem ser realizados em varios 4mbitos institucionais assumindo, inclusive, tipos

diferenciados em atendimento a objetivos diversos. Desta forma tem-se:
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- Formagdo Profissional Inicial — aquela organizada como parte dos sistemas formais de
educacdo;

- Formagdo Profissional de Inser¢do — aquelas que se encontram estruturadas em programas
especificos de qualificagfio — orientada para jovens ou individuos que precisam de uma
recolocagdo no mercado de trabalho;

- Formagdo Profissional Continuada — aquela associada a programas de treinamento ¢ que
atendem a objetivos especificos diversos.

Schwartz (apud rRAMOS, 2001) propde que a qualificagdo tem trés dimensdes:
conceitual, social e experimental. A primeira define-a como fungiio do registro de conceitos
tedricos e formalizados, estando associados aos titulos e diplomas. A segunda coloca a
qualificagdo no ambito das relagdes sociais que se estabelecem entre contetidos das atividades
e classificagdes hierdrquicas, sendo referente ao conjunto de regras e direitos relativos ao
exercicio profissional construido coletivamente. Por fim, a terceira dimensdo esta relacionada
ao conteudo real do trabalho, em que se inscrevem ndo somente os conceitos, mas o conjunto
de saberes postos em jogo quando da realizagdo do trabalho.

De acordo com REICH (1994), as profissdes podem ser classificadas em trés amplas
categorias de trabalho que envolvem:

- Servigos rotineiros de produgdo - nos quais os trabalhadores executarfio tarefas repetitivas e
intermindveis que ndo demandam mais do que lealdade, confiabilidade e capacidade para
receber e executar instrugdes;

- Servigos pessoais - que se diferenciam dos servigos rotineiros porque demandam outras
qualidades, envolvendo inteligéncia emocional no trato com os usudrios finais dos servigos.
Essa categoria demanda também nivel de escolaridade médio e, se possivel, curso técnico
para o desenvolvimento de habilidades especificas, como é o caso de caixas, cabeleireiros,
babas, vendedores, entre outros;

- Servigos analitico-simbélicos — categoria de trabalhadores que ndo somente identificam
como também analisam e solucionam problemas através da manipulacio de simbolos. Essa
atividade demanda uma formag@o que permite uma inser¢do mais incisiva e decisiva na
realidade. Isso significa dizer que os trabalhadores que ai se enquadram, dentre eles os
profissionais de Secretariado Executivo, sdo capazes de fazer comparagdes, projetar e

desenvolver estratégias de acio, fazer interpretagdes, roteiros e projegdes.
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Os profissionais que atuam na oferta de servigos proprios das duas primeiras
categorias apresentam como resultado final, um produto final tangivel que pode ser fisico ou
estetico, mas que, para sua consecugdo ndo demandam analise nem solugdo de problemas,
como € possivel para aqueles que se inserem na categoria de servigos analitico-simbolicos.

Para as organizagdes, a formagfo continuada se apresenta como uma demanda real e
forte de renovagdo através da qualificagfio, desenvolvimento ¢ fortalecimento de seu quadro
funcional, o que ira se refletir em uma atuagfo mais incisiva no mercado.

CHIAVENATO (2003, p. 529), relaciona capacitagdo com o proprio desenvolvimento
profissional, pois ela visa “ampliar, desenvolver e aperfeigoar o ser humano para o seu
crescimento pessoal e profissional e, também, para enfrentar positiva ¢ assertivamente as
mudangas estruturais e as inovagdes constantes por que passa o mercado”.

No dmbito pessoal, o objetivo primordial da qualifica¢do e da formagdo continuada é
permitir ao individuo que desenvolva ou atualize os conhecimentos e competéncias j4
adquiridas durante sua formagdo inicial ou, ainda, permitir que ele possa adquirir novas
competéncias no sentido de buscar uma promogfo social e/ou econdmica através de sua
atualizagdo profissional com vistas a uma inser¢do mais potencializada no mercado de
trabalho.

Por outro lado, € crescente a necessidade de qualificagdo constante da forga de
trabalho, por parte das organizagdes, seja em razdo de mudangas tecnolégicas continuas que
afetam os processos produtivos em si, seja em decorréncia das altera¢des introduzidas na
propria organizagdo administrativa do trabalho que, devido as inovagdes e avangos
tecnologicos, passaram a demandar a reorganizacdo de tarefas e atribui¢des exigindo uma
elevagio da qualificagdo do colaborador para o pleno desenvolvimento de suas fungdes.

De acordo com WANSER,

Para ter condigbes de atuar em um mercado altamente competitivo e em
constantes transformacdes, o secretdrio executivo analista simbdlico precisa de
uma formagdo que o prepare para analisar o porqué de determinado problema e
como este se conecta a outras situagdes adversas. Por isso, ele precisa assumir
a responsabilidade pela gestdo do proprio conhecimento, ou seja, aprender a
aprender na busca por competéncias que lhe permitam exercer a profissdo com
exceléncia. (WANSER 2010, p.51)

Mudangas e turbuléncias exigem preparo e o bom profissional nunca esta pronto. Ele
esta em processo de construgfo e de renovagdo constantes, para isto, a formacdo continuada é

mais do que necessiria, ¢ uma exigéncia do mercado de trabalho, pois ela permite a
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construcdo e renovagdo permanentes de competéncias, habilidades e atitudes que permitem o
desenvolvimento do pensar, do querer ¢ do fazer que, por sua vez, garantem a participagdo
efetiva do profissional em cada etapa nos processos de mudanga e no enfrentamento das
turbuléncias.

No que tange as organizagdes, capacitagio é, portanto, uma oportunidade para o
aperfeigoamento do colaborador em sua fung#io, ndo somente com vistas a melhor adaptagio ¢
produtividade na organizagfo, como também para o desenvolvimento, o reconhecimento e a
renovagdo do seu potencial de atuagdio, com conseqliente melhoria real na atuagdo e
desempenho profissional.

Como ja evidenciado, a formagdo continuada pode ser implementada por meio de
processos formais de aquisigiio de conhecimento mais estruturados — cursos de longa duragio
como pds-graduagdes, ou por meio de cursos técnicos de maior abrangéncia e que implicam
na modificacdo do escopo de conhecimento do trabalhador sobre os processos produtivos e de
trabalho.

Porém, para efeitos deste estudo, o foco da formagdo continuada serdo os
treinamentos, por constituirem - devido a diversos fatores como custo, tempo de dedicagdo do
colaborador ¢ de sua absteng@io da fungdio - a modalidade mais comumente empregada no
meio organizacional, modalidade esta que implica em atualizagdes pontuais, restritas a
adaptagdo do colaborador a uma mudanga qualquer nos processos desenvolvidos na
organizagdo.

Para CANABRAVA ¢ VIEIRA, treinamento € um;

(...) processo educacional, que é aplicado de maneira sistematica e organizada,
no qual os aprendizes desenvolvem competéncias: conhecimentos, habilidades
e atitudes, em func3o de objetivos definidos, sendo capazes de abordar e
resolver uma situagdo mais complexa. (CANABRAVA e VIEIRA 2006, p.72)

Para as autoras, o treinamento é uma oportunidade para a capacitagio e o
aperfeicoamento do colaborador em sua fungdo, com vistas a melhor adaptagio e
produtividade na organizag¢do. Ja desenvolvimento envolve descoberta, reconhecimento e
renovagdo do potencial de atuag@o, com conseqiiente melhoria real no desempenho.

Para BOOG, (2001, p. 10) treinamento € “a agfo sistematizada para a capacitaggo, o
aperfeicoamento ¢ o desenvolvimento do individuo” e para CHIAVENATO (2003, p. 31)
treinamento € o “processo educacional pelo qual as pessoas aprendem conhecimentos,

atitudes e habilidades em fungdo de objetivos definidos. Como objetivos definidos entendem-
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se aquisigdo de conhecimentos ¢ o desenvolvimento de atitudes, habilidades e competéncias
para o exercicio de uma fungio™.

Fazendo uma releitura do pensamento de BooG (2001), percebe-se que quando os
treinamentos sdo ofertados no formato tradicional no qual alguém assume a responsabilidade
por oferecer um conhecimento pronto e acabado, de forma circunstancial e eventual, quase
sempre ndo apresentam a eficicia desejada no processo de desenvolvimento das pessoas,
posto que sdo assumidos como uma mera aquisi¢do instrumental. Por conseqiiéncia, essa
ineficacia se apresenta, a médio e longo prazo, nos resultados observados nas organizagdes,
demandando novos treinamentos ou corroborando com o mito de que treinamento & sindnimo
de desperdicio.

De outra forma, ainda de acordo com B0OOG (2001), quando os treinamentos sdo
ofertados visando o desenvolvimento do capital intelectual humano, a partir de uma
perspectiva integradora, aberta e participativa, envolvendo de forma interativa todos os atores
do processo de ensino e aprendizagem, os resultados sio mais positivos e assertivos,
promovendo o desenvolvimento do colaborador de forma pessoal ¢ profissional, melhorando,

conseqiientemente sua performance de atuag¢io na organizago.
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4. Procedimentos Metodolbgicos

De acordo com LAKATOS e MARCONI (1996, p. 15)” Pesquisar nfio € apenas procurar a

verdade; € encontrar respostas para questdes propostas, utilizando métodos cientificos™.

Procurou-se adotar um referencial metodoldgico que abarcasse a complexidade, a
variabilidade e a multiplicidade dos objetos, objetivos e problemas proprios das ciéncias
humanas ¢ do contexto socio organizacional. De acordo com GIL, pesquisa ¢ “um
procedimento racional e sistemdtico que tem como objetivo, proporcionar respostas aos

problemas que sdo propostos” (GIL, 1987).

4.1. Caracterizagio da Pesquisa

A pesquisa em secretariado, ndo apresenta, ainda, um método de investigagdo proprio,
uma vez que o secretariado € considerado como ciéncia social aplicada, ndo se podendo,
portanto, falar em ciéncia do secretariado.

Desta forma, o que se observa é que as pesquisas no campo do Secretariado, em
virtude da natureza diversificada e dos aspectos socio-histéricos, tém sido realizadas tomando
como base modelos cientificos e metodoldgicos qualitativos, emprestados de outras dreas do
conhecimento tais como lingiiistica, educag@o, sociologia e psicologia e referenciados no

paradigma interpretativo.

23



Este estudo se apresenta como uma pesquisa de natureza qualitativa como definido por
MASON (1988, p. 4) que diz que o método qualitativo é “largamente interpretativo e
preocupado com o modo pelo qual o mundo social é interpretado, entendido, experimentado e
produzido™.

Assim, apresenta carater exploratério e descritivo, uma vez que busca entender uma
situagdo social complexa, através da investigagdo de um fendmeno contemporineo em um

contexto real e apresentado pelos sujeitos, que compdem a amostra.

4.2. Métodos

Na defini¢@o do método, principalmente em se tratando do paradigma interpretativo, é
preciso o entendimento de que o fendmeno e sua compreenséio nascem € se expressam a partir
da perspectiva para os que estdo envolvidos e do significado que para eles se reveste.

ANDRADE e TANAKA observam que

Assumir tal perspectiva, na realizagdio de uma pesquisa, significa assumir, em
sintese, que a compreensdo de um dado fendmeno ¢ possivel de ser obtida a
partir das pessoas diretamente envolvidas; que as agdes do ser humano se dio
em diregdo ao outro, com o outro, a partir do outro, num processo matuo; que
ser humano implica participar de processos sociais compartidos, dos quais
emergem significados; que os significados dessas agdes sdo passiveis de ser
apreendidos, quando se considera a linguagem e seus simbolos, dentro do
contexto em que se originam e s3o expressos. (ANDRADE e TANAKA 2001, p.
72)

Trata-se de uma pesquisa cujo método ¢ interpretativo, buscando compreender as
informagdes obtidas tendo como paradigma a realidade demonstrada por cada respondente.
Como definido por GIL (2006), o propdsito da interpretagdo ¢ fazer a ligagdo reflexiva entre os
conhecimentos prévios e as informagdes obtidas.

De fato, buscou-se realizar este trabalho tendo como perspectiva a compreensio do
fendmeno a partir do levantamento das opinides individuais oferecidas pelos colaboradores ao

responder ao questionario.

4.3, Coleta e Analise de Dados

Optou-se por realizar uma pesquisa que permitisse o uso de instrumentos e de métodos

flexiveis. Dessa forma, foi elaborado como instrumento de coleta de dados dois questionario,
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sendo um semi-estruturado, dirigido ao colaborador, com questdes objetivas e questdes
subjetivas, e outro com somente questdes subjetivas, dirigido aos gestores. Estes instrumentos
foram construidos de forma a possibilitar a constru¢fio de uma compreensio interpretativa do
fendmeno pesquisado a luz do referencial teérico e metodolégico, adotados.

Os questionarios foram aplicados via e-mail devido a facilidade e agilidade tanto para

a emissdo quanto para a recepgdo das respostas.

4.3.1. Instrumentos de Pesquisa

O questionrio do colaborador foi elaborado com dezessete perguntas, das quais nove
eram objetivas e dicotdmicas, ou seja, tendo sim ou nio como respostas; e, oito eram
subjetivas e instigadoras, permitindo aos entrevistados emitirem suas opinides e percepgdes
acerca do tema pesquisado.

O questionario do gestor foi elaborado com oito questdes subjetivas e instigadoras, de

forma a provocar a expressdo de suas opinides e percepgdes a respeito do tema.

4.4. Populagiio e Amostra

Devido a complexidade da pesquisa no campo do secretariado e a auséncia de um
paradigma especifico e bem delimitado, tornou-se necessario trabalhar com uma amostragem

pequena que fosse representativa do universo enfocado:

- profissionais egressos do curso Secretariado Executivo Trilingue da UFV entrantes dos
periodos de 2007 a 2012; e,

- gestores empresariais.

No caso do presente estudo, esta amostra foi selecionada por acessibilidade ou
conveniéncia, destituida de rigor estatistico e simplesmente admitida pelo pesquisador como

representativa do universo que se pretende demonstrar, como nos ensina MORESI:

a amostragem por acessibilidade ou conveniéncia apresenta-se como um tipo
de amostragem n#o-probabilistica usual, destituida de qualquer rigor
estatistico, na qual o pesquisador seleciona os elementos a que tem acesso,
admitindo que estes possam representar o universo que se pretende analisar,
MORESI (2003, p. 67)
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Grupo 1 - egressos do curso de Secretariado Executivo Trilingue da UFV, entrantes dos

periodos de 2007 a 2012, comportando as seguintes caracteristicas referenciais:

- estarem atualmente empregados na area ou em dreas conexas;
- terem participado de programas de formag#o continuada em qualquer modalidade; e,
- aceitarem participar deste estudo apresentando suas perspectivas e opinides pessoais sobre o

tema.

Os profissionais foram convidados a participar da pesquisa por meio de mensagens
eletrnicas sendo que, dos 22 (vinte) contatados, apenas 12 (doze) responderam ao contato e
somente 8 (0ito) se predispuseram a responder ao question4rio, sendo que os demais alegaram
nao estarem atuando no momento ou ndo terem participado de qualquer tipo de processo de
formacéo continuada (requisitos fundamentais para a participagdo na pesquisa).

A graduagdo em Secretariado Executivo Trilingue da Universidade Federal de Vigosa
permite o exercicio de uma multiplicidade de fungGes nas mais diversas dreas organizacionais.
Sendo que, no universo pesquisado foi percebida a atuagdo de 80% dos profissionais em areas
correlatas. Desta forma, dentre os entrevistados temos secretdrios executivos em
Universidades Federais (na Coordenadoria de Assuntos Internacionais e na Pro-Reitoria de
Graduagéo) assessores de gestdo, tradutores, assistentes regionais, analistas supervisores,
assistentes de importagdo, coordenadores de projetos e recepcionistas bilingues, todos
exercendo fungdes inerentes a formagdio como secretarios executivos e atuando em
organizagoes dos mais diversos ramos de atividades.

Verificou-se a atuagdo dos profissionais em empresas particulares, como revistas,
empresas do sistema S, escritérios de advocacia, empresas de tecnologia, escritérios de
importagdo e de exportagéio, empresas de consultoria ambiental ¢ em universidades publicas
federais.

Esta diversidade de ramos de atividade, bem como a diversidade de cargos e fungdes
desempenhadas pelo profissional de secretariado evidencia a multiplicidade implicita no seu
processo de formagio e corrobora com a opinido de especialistas que afirmam que o grande
diferencial desta profissdo estd na multifuncionalidade e na capacidade analitico-simbdlica do

profissional que esta apto a assessorar, coordenar e gerir projetos e equipes.
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Grupo 2 - gestores empresariais, com as seguintes caracteristicas:

- terem entre seus colaboradores, ao menos um egresso do curso Secretariado Executivo
Trilingue da UFV (entrantes de 2007 a 2012);
- aceitarem participar deste estudo, respondendo ao questiondrio, apresentando suas

perspectivas e opinides pessoais sobre o tema.

Foram convidados cinco gestores a participar da pesquisa. Dos contatados, somente
tr€s concordaram em responder ao questionario: uma Gerente Regional de uma empresa do
Sistema S (termo que define o conjunto de organiza¢des das entidades corporativas voltadas
para o treinamento profissional, assisténcia social, consultoria, pesquisa e assisténcia técnica),
uma Gestora Educacional de um Instituto de promogdo educacional, e uma Coordenadora
Pedagégica de uma empresa de capacitagfo de nivel nacional.

Essa amostra representa a oportunidade de compreender a visio do empreendedor
sobre a formagdo continuada e serd tratado aqui, permeando a analise dos dados oferecidos
pelos colaboradores e, assim como estes, serd confrontado com a literatura utilizada como
referencial para a elaboragdio ¢ desenvolvimento do trabalho. O que se objetiva é constatar se
h4 um nivelamento no modo de entender a importincia da formagdo continuada no ambiente

corporativo, envolvendo tanto colaboradores gestores quanto colaboradores subordinados.
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5. Analise dos Dados e Discussio

Na construgdo dos resultados, optou-se pela simples apresenta¢io dos dados na forma
de um quadro para efeito de melhor visualizagdo dos percentuais. Em relagfo as respostas
apresentadas as questdes subjetivas, a sua compreensdio baseou-se na perspectiva do
paradigma interpretativo, proprio da pesquisa qualitativa e foram creditadas a partir do
referencial tedrico adotado.

Em virtude do sigilo, com relagdo aos participantes e as organizagdes nas quais
trabalham, optou-se por identificar cada profissional utilizando, simplesmente, a referéncia a
fungfio que desempenham nestas organizagOes; portanto, serdo identificados desta forma em
suas falas aqui apresentadas.

Os resultados, andlise a discussdo sdo apresentados a seguir.

5.1, Tratamento dos Dados

O objetivo desta se¢do ¢ apresentar os resultados obtidos com a pesquisa e sua anélise
a luz do referencial tedrico adotado para o estudo.

No quadro 1, sdo apresentados os percentuais de respostas as perguntas objetivas.
Esses dados serdo analisados em comparagdo com as respostas as perguntas subjetivas ao
longo da apresentag@o, andlise e discussdo.

O objetivo desta parte do questiondrio foi verificar as recorréncias com relagdo a
percep¢do dos entrevistados sobre alguns aspectos especificos, de modo a entender as

unanimidades, como, por exemplo:
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- se o profissional ja passou por algum tipo de treinamento;

- se had a percepgéo individual sobre a valorizagdo do capital humano pela empresa;

- se ha programas de capacitagdo nas organizagdes onde trabalham;

- s¢ ha investimentos por parte das empresas no que se refere & formagao continuada; e,

- se houve algum tipo de promogdo de cargos desde que o colaborador comegou a trabalhar na

organizagdo.

Estas informagoes foram utilizadas, também, para confrontar e ampliar o entendimento

acerca de algumas das perguntas subjetivas, quando de sua andlise.

Quadro 1 - percentual de respostas as questdes objetivas
Percentual de respostas
Quesitdes
Sim Nio
Vocé passou por algum treinamento, curso ou capacitagio desde 100%
que comegou a trabalhar nesta empresa?
Na sua percepgdo, sua empresa valoriza o capital intelectual? 100%
A empresa possui algum programa de capacitagfo e treinamento 75% 25%
direcionado aos colaboradores?
Ha investimento financeiro em formagdo continuada (mesmo que a 75% 25%
iniciativa seja particular)?
Vocé, pessoalmente, acredita que, para a empresa, a formagao 75% 25%
continuada ¢ necessdria para a melhoria da atuagdo do colaborador?
Na sua opinido a formagédo continuada fomenta mudangas 100%
comportamentais e/ou conceituais?
Vocé sente que estas iniciativas colaboram para um melhor 100%
desenvolvimento do trabalho?
Vocé, pessoalmente, acredita que a formagdo continuada ¢ 100%
importante para seu desenvolvimento profissional?
Vocé foi promovida (o) desde que entrou na empresa? 75% 25%

Fonte: Resultados da Pesquisa, 2014

A andlise do quadro permite alcangar uma informagdo relevante: 25% dos

colaboradores nunca foram promovidos desde que comegaram a trabalhar nas empresas e,
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coincidentemente, si0 os mesmos que afirmaram que, para as empresas nas quais trabalham, a
formagdo continuada ndo é necessaria para a melhoria da atuagio do colaborador. Sdo os
mesmos, também, que responderam negativamente a respeito de investimentos por parte da
empresa em cursos € treinamentos ¢ afirmaram que as mesmas ndo possuem programas ou
politicas de formagdo continuada apesar de acreditarem que as empresas nas quais trabalham
valorizam o capital intelectual.

Esta informagfo, quando confrontada com as respostas dos demais colaboradores
(75%), nos leva a inferir que o investimento em formagéo continuada permite o crescimento
profissional e sua falta leva ao sentido oposto: estagnagio, desmotivagio e atraso.

Infere-se também, que ha resisténcia das corporagdes, no sentido de entender,
valorizar e fomentar iniciativas de aprimoramento constante dos seus colaboradores

Com relagdo aos aspectos subjetivos levantados na pesquisa, optou-se¢ por expor
somente aquelas respostas que apresentassem maior significagdo tanto em termos de
percepgdo do colaborador, quanto em termos de relevincia para o presente estudo.

Esta andlise se iniciard buscando compreender as opinides dos participantes com
relagdo a percepgdo da valorizagdo do capital intelectual na organizagio.

Em resposta as perguntas objetivas, 25% dos entrevistados relatam que nio ha um
programa de formagdo continuada nas empresas em que atuam. Porém, 75% revelam a
existéncia de algum tipo de fomento e incentivo a capacitagdo e ao desenvolvimento constante

dos colaboradores, quando afirmam:

“Ha retorno financeiro para aqueles que participam de agBes de capacitagdo™ (Secretario

Executivo)

“Eles ddo suporte (financeiro) a cursos como inglés ¢ outros, além de ‘liberarem’ para

viagens para participagdo em cursos”. (Tradutor)
Poucos sdo os cargos, poucas sdo as empresas que disponibilizam verbas para profissionais

participarem de cursos abertos. Geralmente enviam uma pessoa para um curso quando se trata

de tematica bem especifica.” (Gestora Educacional)

30



“Na empresa do sistema S, todos os empregados com mais de 01 (um) ano de contrato de
trabalho, independente do nivel e cargo, em pleno exercicio de suas atividades, cujos
contratos estejam efetivamente em curso podem fazer cursos que estejam ligados a drea de

trabalho e recebem bolsas de estudo para isto.” (Gerente Regional)

Infere-se que, para esses participantes, apesar de ndo haver um programa institucional
de formagdo continuada, a contribuigo financeira das empresas para esse tipo de atualizacgo,
serve como uma indicagdo de que de certo modo apéiam a aquisi¢do de novos conhecimentos
¢ de habilidades pode trazer beneficios, tanto para o colaborador quanto para a empresa.

Para CHIAVENATO (2002, p. 529) ha uma relagdo direta entre capacitagdo e
desenvolvimento profissional individual, o que corrobora nossas inferéncias. Para ele, a
capacitagdo “visa ampliar, desenvolver e aperfeicoar o ser humano para o seu crescimento
pessoal e profissional e, também, para enfrentar positiva e assertivamente as mudangas
estruturais e as inovagdes constantes por que passa o mercado”.

Quando se observa o percentual atingido pelas respostas a4 questdo relativa a
valorizagdo do capital intelectual: 100% dos participantes afirmam perceber que ha
valorizagio do capital intelectual nas empresas em que atuam, mesmo naquelas empresas em
que ndo ha investimentos financeiros ou uma politica de capacitagio continuada.

Para efeitos de comprovagdo destas dedugdes, apresentamos os relatos de alguns dos

profissionais e gestores:

“As organizagOes que possuem politicas de formagao continuada sdo as que reconhecem o
valor dessa formagdo para a retengfio de talentos e o alcance das metas corporativas. Nessas
organizagdes, essa questdo ja faz parte da cultura corporativa; hd um reconhecimento da

importincia da formagdo continuada.” (Gestora Educacional)

“(...) temos auxilio no desenvolvimento, bolsa para ajudar a pagar cursos e, além disso, com
freqiiéncia (a empresa) faz parcerias com escolas de idiomas e faculdades para que os
colaboradores tenham descontos nos cursos. Ha também uma pequena biblioteca na empresa,
que possui livros e revistas de temas diversos e sobre assuntos mais focados em tecnologia e
sempre que precisamos de algum livro/material novo, é bem fécil solicitar a compra.”

(Assessora de Gestdo).
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“No caso da nossa empresa (Sistema S) existe o Programa de Apoio a Graduagio e
Especializagio — PROGE que destina-se a concessdo de bolsas de estudo para cursos técnicos
(de pequena ou de grande duragio); de graduagio; especializagdo lato sensu, pos-graduagio

stricto sensu.” (Gerente Regional)

“Ao longo do ano somos demandados a participar de cursos (internos e externos) de
aperfeigoamento. A empresa oferece cursos e treinamentos e financia cursos ou programas
para os colaboradores diretos e treinamento e capacitagio aos colaboradores terceirizados.”

(Analista Supervisor).

“Com o plano de cargos ¢ saldrios da empresa, a instituigdo também paga parte dos estudos

para quem quer se especializar” (Assistente Regional).

Tomando como ponto de partida estas declaragdes, pode-se inferir que hd uma
preocupagdo com a constante atualizagiio ¢ desenvolvimento profissional dos colaboradores
tanto da parte dos colaboradores individualmente, como também, das empresas, mesmo que
ndo haja uma politica de capacitagdo nas organizagdes.

Retomando BOOG, pode-se afirmar que a valorizagdo do capital humano é evidenciada
quando a capacita¢io € feita

a partir de uma perspectiva integradora, aberta e participativa, envolvendo de
forma interativa todos os atores do processo de ensino e aprendizagem, os
resultados sfio mais positivos e assertivos promovendo o desenvolvimento do
colaborador de forma pessoal e profissional, melhorando, conseqiientemente

sua performance de atuagdo na organizagdo. BOOG (2001, p.10)

Com relagdo aos investimentos em formagdo continuada, 25% dos participantes
afirmam que as empresas em que trabalham ndo colaboram financeiramente.
Coincidentemente sfo estas as empresas que, apesar de valorizarem o capital intelectual, ndo
apresentam programas de formagfo continuada e cujos colaboradores acreditam ndo haver
uma percepgdo positiva, por parte das mesmas, com relagdo aos beneficios deste tipo de
formag@io para a melhoria da atuagdo profissional de seus colaboradores. E interessante
constatar, ainda que, nestas mesmas organizagdes os colaboradores ndo foram promovidos

desde que iniciaram suas atividades.
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No entanto, ¢ importante frisar, que tanto os colaboradores quanto os gestores
acreditam que, pessoalmente, a formagdo continuada é importante para seu desenvolvimento
pessoal ¢ profissional, tanto que participam de cursos de capacitagdo e treinamentos por
iniciativa propria e com aporte financeiro particular, sem colaboragdo direta das empresas nas
quais trabalham.

Esta situagdo se revela nas palavras de alguns gestores e colaboradores:

Para a Gestora Educacional, “algumas empresas possuem uma listagem de cursos ¢ palestras
que pretendem fazer para os funciondrios por conta de uma demanda/necessidade imediata.
Acabam sendo cursos ‘soltos’, que perdem seus efeitos em poucos dias apés ministrados por
ndo terem continuidade. Tal situagdo geralmente acontece em empresas sem uma politica de
reten¢do de talentos. Ainda tratam as pessoas como ‘recursos’ para fins imediatos. E ai a

capacitagdo passa a ser algo oneroso, segundo a visdo daquelas empresas.”

“Nas empresas que t€m sua politica de formagfio, ambas as situagdes sio levadas em
consideragdo: demandas advindas dos colaboradores e necessidades da empresa para dar
conta dos objetivos corporativos. Agora, as empresas que so6 lidam com treinamentos
esporadicos, a demanda ¢ organizacional apenas. Eles pensam no imediato; ndio na formagio

do colaborador como ser humano integral.” (Coordenadora Pedagégica)

“As iniciativas partem dos proprios funciondrios que identificam a necessidade de
aprimoramento ¢ fazem a proposta de estudo para o Responsavel do Setor. A alta diregéo da
empresa, também tem identificado treinamentos importantes para a equipe gestora fazer em

conjunto e faz a convocagfo.” (Gerente Regional)

“Eu acho que a importancia depende muito se a formagfio ¢ intimamente relacionada com o
real trabalho que alguém desempenha na empresa. Caso ndo seja, pra mim néo tem valor para
a empresa, € sim para o funcionério, que podera se aperfeicoar € sair de 14.” (Assistente de

Importacdo)
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“Participei de cursos de capacitagdo sem a ajuda da empresa. Acredito que tém influéncia
porque acredito que toda experi€ncia traz impactos significativos na vida da pessoa, tanto

social quanto profissional. (Recepcionista Bilingiie)

Reportando ao referencial tedrico, vemos que WANSER (2010) nos alerta para o fato de
que o bom profissional alia seus interesses pessoais aos interesses da organizagio na qual
trabalha. Para a autora, o colaborador que possui visdo sistémica da empresa na qual atua,
saberd alinhar seu projeto de desenvolvimento pessoal e profissional as metas da organizag3o,
ampliando e valorizando sua postura profissional e colaborando para o crescimento e

melhoria do ambiente de trabalho como um todo.

Perguntados sobre qual é a importincia da formagdo continuada dos colaboradores,

todos os participantes foram incisivos em afirmar que a formacéo continuada é fundamental.

Nas palavras da Assistente Regional:

“Mantém a pessoa atualizada e ajuda no desenvolvimento das habilidades. Assim, a pessoa

pode se especializar na sua area de atuagfo.”

De acordo com a Coordenadora de Projetos:
“Ha melhorias nos processos, ajustes de erros e buscas motivacionadas pelos estudos

adicionais, além de colaborar no melhor desenvolvimento do trabalho.”

O Secretario Executivo relata que:

“Ha crescimento do colaborador, para que o mesmo possa se tornar mais produtivo

particularmente e também em equipe.”
Para o Tradutor, no entanto:
“A importancia estd relacionada com o objetivo da capacitacio e os motivos: se sdo

particulares ou se por demanda da propria empresa”.

No ambito pessoal, o objetivo primordial da qualificagdo e da formagdo continuada é

de permitir ao individuo que desenvolva ou atualize os conhecimentos e competéncias ja
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adquiridas durante sua formagdo inicial ou, ainda, permitir que ele possa adquirir novas
competéncias no sentido de buscar uma promogdo social e/ou econdmica através de sua
atualizagdio profissional com vistas a uma inser¢io mais potencializada no mercado de

trabalho.

Com relagdo aos propésitos da empresa ao investir na capacitagiio, cada participante
levantou uma questdo especifica, como democratizagio e oportunidades, aumento do status da
empresa e evolugdo profissional ou o simples atendimento a necessidades coorporativas

imediatas.

Para o Analista Supervisor, “A empresa aposta na formagéo para manter seus colaboradores
atualizados e para democratizar as oportunidades dentro da prépria empresa, ja que héd um
plano de cargos e saldrios e para que os colaboradores possam atender satisfatoriamente as

necessidades da empresa”.

A Coordenadora de Projetos afirma que “Acredito ser essencial também, pois uma empresa
com colaboradores que néo se atualizam e sem condigdes de acompanhar as novas tendéncias,

nio evolui”.

De acordo com a Assistente Regional, o propésito é “Manter o padrdo de qualidade exigido

pela empresa e buscar o aperfeigoamento do profissional”,

Para a Gestora Educacional, com relagdo ao investimento em capacita¢do, “as organizagdes
podem ser divididas em duas categorias: aquelas que tém politicas de formagio continuada e
aquelas que formatam uma listagem/rol de cursos/palestras/semindrios (eventos em geral) a
serem ministrados durante o ano baseados em demandas e necessidades imediatas, diante dos

objetivos que querem alcangar em curto prazo.”
Podemos relacionar essas informagdes com a necessidade de adequag@o profissional as

tendéncias atuais em termos de inovagdo, desenvolvimento tecnoldgico e mesmo de atuagdo

profissional no mercado, de modo a manter ou elevar o padrio de qualidade das empresas. E
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uma exigéncia do mercado que o profissional esteja preparado e atualizado para enfrentar os
desafios que surgem a cada dia.

WANSER (2010 p. 46), afirma que, ao buscar a capacitagdo o bom profissional “agrega
valor para a empresa da qual faz parte. (...) Principalmente se levarmos em consideragéio que
as organizagdes se mantém em constante processo de reestruturagio para lidar com as
transformagdes do mercado (...)”, ou seja, o profissional que se mantém atualizado esta
melhor preparado para se adequar a natureza mutante das empresas

Com relag@o aos beneficios que podem ser alcangados com a formagio continuada, os
participantes foram enfaticos em afirmar que os maiores beneficios sio prazer pessoal pela
possibilidade de alcangar novos conhecimentos, motivagio para enfrentar novas
possibilidades, oportunidades e tarefas, a possibilidade de melhorias no saldrio e

enriquecimento do curriculo.

Para a Recepcionista Bilingue, “Além de prazer pessoal, que na minha opinifo é o primeiro,
novas possibilidades de atuagio, ser um profissional procurado pelo mercado e aumentos

salariais”.

Para o Secretario Executivo, “o principal beneficio é com relagéo ao crescimento pessoal e
profissional, j& que pode se tornar mais produtivo na execu¢do de seu trabalho,

particularmente e também em equipe”.

O Assistente de Importagdo acredita que, “dependendo da empresa, pode permitir buscar uma
remuneragdo melhor; apresentar mais competitividade, no caso de estar concorrendo a uma

vaga....”

Na opinido da Assistente Regional, um dos maiores beneficios é no sentido de manter o
“Profissional mais bem preparado e, conseqiientemente, mais motivado buscando inovar e

agregar valores e conhecimento”,

Com isso, percebe-se que, buscar o diferencial na atuagdo profissional passa por

buscar a atualizaggo constante. De acordo com WANSER,

Uma sélida formagio académica é necesséria, porém ndo basta. (...) A falta de
atualizagdo — tanto em relagfio a evolugio tecnolégica quanto em relagdo aos
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cursos, treinamentos, palestras, semindrios ¢ leituras — é uma forma de
acomodagdo que pode prejudicar o processo de trabalho de toda a equipe,
colocando em risco a empregabilidade do profissional e inviabilizando seu
progresso na carreira. WANSER (2010, p. 60)

Da mesma forma, CHIAVENATO (2000), pondera que a motivagio se refere ao
comportamento que € causado por necessidades dentro do individuo e que € dirigido a alcance
dos objetivos que irdo satisfazer essas necessidades.

Isso leva a enfatizar que as organizagdes que ndo se preocupam em motivar ou
valorizar seus colaboradores (ou que nfio analisam ou entendem os pontos de satisfagio
visando ao desenvolvimento das qualidades ¢ habilidades dos profissionais que se encontram
a sua disposi¢éo) estd fadada a chamada erosdo intelectual, em que bons profissionais sdo
perdidos para outras organizagdes.

Quando questionados a respeito das mudangas comportamentais ou conceituais
provocadas ao participar de algum processo de formagdo continuada, estas mudangas foram
avaliadas de maneira positiva pelos participantes, como pode ser visto nas respostas

apresentadas:

A Assessora de Gestdo afirma que “se abrir para novos conhecimentos nos possibilita a
evolugdo profissional e pessoal também. Quanto mais percebemos o quanto h4 ainda para
aprender, podemos identificar os esforgos que precisam ser feitos e quanto mais dominio

temos de um assunto, mais confianc¢a desenvolveremos, também.”

Para a Coordenadora de Projetos, a formaggo continuada pode promover uma “nova viséo de
um processo de trabalho ou nova forma de executé-lo, bem como promover melhor percep¢do

das relagdes de trabalho com colegas ¢ superiores.”

O Secretdrio Executivo acredita que “todas as experiéncias trazem algum tipo de mudanga.

No meu caso, essas mudangas se refletiram na qualidade do meu trabalho.”
A capacitagdo através dos processos de formagdo continuada é como anteriormente

dito, uma oportunidade para o aperfeigoamento do colaborador em sua fungdo, ndo somente

com vistas a melhor adaptagdo e produtividade na organizagdo, como também para o
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desenvolvimento, o reconhecimento e a renovagdo do seu potencial de atuagio, com
conseqliente melhoria real na atuagdo ¢ desempenho profissional.

Com relagdo aos efeitos dos treinamentos, cursos e capacitagdes na realizagdo do
trabalho ou no desempenho das fungdes, as respostas remeteram, em sua grande maioria, a
melhoria da qualidade do trabalho executado, ao crescimento do colaborador e 4 seguranca e

eficiéncia na execugfo de tarefas, conforme respostas apresentadas:

Para a Assessora de Gestdo, “Os efeitos estdo relacionados & qualidade do trabalho, em ter
mais seguranga do que ¢é feito e, também, ter um olhar mais critico sobre o que é bom e o que

precisa ser melhorado na drea”.

Para o Secretario Executivo, os efeitos sdo visiveis com relagdo ao
“crescimento do colaborador, para que 0 mesmo possa se tornar mais produtivo, eficiente e

seguro na execugdo de uma tarefa particular ou em grupos de trabalho.”

O Tradutor afirma que
2 ik b ; & i ; :
melhora a eficiéncia, pois o sujeito estara apto a desenvolver sua tarefa da melhor maneira

possivel.”

Para o Analista Supervisor um dos principais efeitos é no sentido de levar o colaborador a
“rever a forma como se executa o trabalho e trazer melhorias e desenvolvimento de novas

atitudes.”

Retomando CHIAVENATO (2002), pode-se estabelecer relagdo entre capacitagdo e
desenvolvimento profissional, tendo em vista que o aperfeigoamento do individuo através do
crescimento pessoal e profissional o prepara para enfrentar com competéncia, eficiéncia e
eficacia as alteragdes estruturais ¢ as inovagdes constantes que se apresentam no mundo
coorporativo.

E crescente a necessidade de qualificagiio constante da forca de trabalho, seja em razdo
de mudangas tecnoldgicas continuas que afetam os processos produtivos em si ¢ demandam a

reorganizagdo de tarefas e atribui¢des, seja pelas exigéncias do mercado que, cada vez mais
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competitivo, acaba por alimentar o ciclo que contribui para a elevagio da qualificagdo
profissional.

No entanto, € importante considerar que a capacitagdo, para apresentar resultados em
termos de eficiéncia e eficicia, deverd surgir do alinhamento entre as necessidades de
desenvolvimento profissional individual e as metas e projetos da organizagfo. De outra forma,
se os treinamentos sdo ofertados com objetivos puramente operacionais, como mera aquisi¢io
instrumental, no sentido de atendimento de demandas imediatas, circunstanciais e eventuais
da organizagéo, dificilmente a eficacia descjada no processo de desenvolvimento das pessoas
sera alcangada. Essa ineficdcia se apresentara a médio e longo prazo nos resultados
observados nas organizagdes demandando retrabalho, ou seja, novos treinamentos. Ainda,
pode acontecer de servir para corroborar o mito no qual se cré que treinamento € sinénimo de

desperdicio.
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6. Consideracdes finais

Os dados alcangados refletem uma forte tendéncia dos profissionais no sentido de
buscar o aperfeigoamento constante.

Em termos de compreensdo da importéncia da formagdo continuada, fica evidente que
tanto colaboradores quanto gestores organizacionais estdo engajados em fortalecer e fomentar
esta busca de aprimoramento, visando tanto o crescimento do profissional de forma
individual, quanto da organizagdo através da atuagio calcada na apreensio — por meio de
treinamentos ¢ cursos de capacitagdo — das inovagdes e renovagdes que se apresentam
constantemente no mercado.

Verificou-se que tanto o gestor como o colaborador tém uma visio muito particular
sobre o tema e ambos tém importantes colabora¢des a dar no sentido de elucidar a
importincia da formagéo continuada no desenvolvimento da carreira profissional.

Ao realizar este estudo, foi possivel perceber que o incentivo ao treinamento, &
capacitagdo e a qualificagdo permanente do quadro de colaboradores deve ser uma meta das
organizagOes ndo somente no sentido de reforgar e potencializar a aquisi¢io e a atualizagio de
competéncias, como também de manté-los afinados com os objetivos da empresa.

A partir dos resultados alcangados, foi possivel perceber que a demanda por formagao
continuada € latente e reflete uma necessidade de o profissional de estar sempre alinhado com
as inovagdes € o desenvolvimento de novas tecnologias e processos, de modo a adquirir e
desenvolver competéncias que serdo fundamentais para o desenvolvimento do trabalho na
empresa.

No entanto, € importante considerar que a capacitagdo, para apresentar resultados em

termos de eficiéncia ¢ eficdcia, devera surgir do alinhamento entre as necessidades de
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desenvolvimento profissional individual e as metas e projetos da organizagdo. Dessa forma, é
importante que as organizagdes entendam a necessidade de adequagfio de seus colaboradores
as tendéncias atuais em termos de inovagdo, desenvolvimento tecnolégico e mesmo de
atuagdo profissional no mercado.

As organizagdes que compreendem que cada colaborador deve ser visto como
elemento primordial para seu bom funcionamento e para o alcance de seus objetivos e metas
também assumem que ¢ de fundamental importincia a implantagdo de uma politica de
valorizagio e reconhecimento dos recursos humanos ¢ do seu capital intelectual. Isso por que
as organizagdes que ndo trabalham mecanismos valorizagio e capacitagio de seus
colaboradores ou que ndo buscam analisar ou entender os pontos de satisfagio visando a
manutengdo dos mesmos estdo fadadas a chamada erosdo intelectual, na qual bons
funcionarios sdo perdidos para empresas concorrentes.

Por esse motivo, € preciso fomentar o desenvolvimento de uma cultura organizacional
que consolide o reconhecimento da importidncia das pessoas no crescimento e
desenvolvimento das organizagdes. As organizagBes sdo formadas por pessoas e tanto os
processos e inovagles quanto sua sustentagdo e longevidade estdo ligados direta ou
indiretamente a elas.

Por fim, urge afirmar que este trabalho nfio teve a pretensdo de esgotar o tema e
conclui-se que ¢ preciso e necessario que sejam feitos novos estudos com maior
aprofundamento, principalmente nas questdes que se apresentam como inibidores do processo
de formagdo continuada, como, por exemplo, a resisténcia das corporagBes, no sentido de

entender, valorizar e fomentar iniciativas de aprimoramento constante dos colaboradores.
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Carta convite a participacio

Prezado(a),

Gostaria de convidd-la(o) a participar da minha pesquisa cujo tema é formagio
continuada - treinamento de colaboradores, respondendo a um questiondrio de perguntas
objetivas e subjetivas.

As informagdes levantadas servirdo de apoio a elaboragfio da monografia de conclusdo
do curso Secretariado Executivo Trilingue da Universidade Federal de Vicosa intitulada: A
formagiio continuada e seus efeitos no desenvolvimento profissional de egressos do curso
Secretariado Executivo Trilingue da UFV - Sob a orientagdo da professora Rosalia Beber.

O objetivo deste questiondrio ¢ fornecer dados que subsidiario os resultados da

pesquisa ajudando a:

1 — Identificar quais sdo os incentivos a participagdo dos colaboradores em cursos e
treinamentos; quais as motivagdes e objetivos e verificar de quem tem sido a iniciativa na

promogdo de cursos e treinamentos; e,

2 — Verificar a percep¢do dos colaboradores e das empresas sobre os beneficios que podem

ser adquiridos com a formag#o continuada.

Desde ja agradego sua colaboragdo.

Atenciosamente,

Lacy de Aguilar Mello

Graduanda do curso Secretariado Executivo Trilingue

Universidade Federal de Vigosa

e-mail: lacy.mello@ufv.br / Cel: (31) 8304-6161 / Tel Com..: (31) 3891-3138 / Tel. Res. :
(31) 3892-2317
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Questiondrio de Percepgio Individual — Colaborador

- As informagdes fornecidos neste questionario serdo tratadas de forma sigilosa e restrita.
- E necessario identificar cargo e formagdo, o nome é opcional.

Nome:

Cargo ou funcéo:

Formagdo:

1 — Fale um pouco sobre sua trajetoria nesta empresa (como comegou; quando comegou;

cargo; fungdes que desempenha).

2 — Voce foi promovida(o) desde que entrou na empresa?

( )sim
( )ndo

3 —Na sua percepgdo, sua empresa valoriza o capital intelectual?

( )sim
( )néo

4 — De que formas esta valorizagio/ ndo valorizagdo é evidenciada?
5 —Nasua opini&io qual € a percep¢éo que a empresa tem com relagfio ao capital humano?

6 — A empresa possui algum programa de capacitagio e treinamento dos colaboradores?

( )sim
( ) ndo

7 — Hé investimento financeiro em formagfio continuada (mesmo que a iniciativa seja
particular)?

() sim

( ) ndo

8 — Vocé, pessoalmente, acredita que a formag@o continuada ¢ necesséria para a melhoria da
atuagdo do colaborador na empresa?

() sim
( ) ndo
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9 — Vocé, pessoalmente, acredita que a formagdo continuada é importante para seu
desenvolvimento profissional?

() sim
( ) ndo

10 — Vocé passou por algum treinamento, curso ou capacitagio desde que comegou a
trabalhar nesta empresa?
() sim

( )ndo

11 — Na sua opinifo, qual ¢ a importincia da formagdo continuada dos colaboradores?

12 — Para vocé, qual € o propésito da empresa em investir na formacéo continuada de seus

colaboradores?

13- Qual € sua percepgio com relagio aos beneficios que podem ser alcan¢ados com a

formagfo continuada?

14 — Na sua opinido, a formagfo continuada fomenta mudangas comportamentais e/ou
conceituais?

( )sim

( ) ndo

15- Como vocé avalia as mudangas comportamentais ou conceituais alcangadas ao participar

de algum processo de formagdo continuada?

16- Vocé sente que estas iniciativas colaboram para um melhor desenvolvimento do trabalho?

( )sim
( )néo

1'7- Para vocé quais sfo os efeitos dos treinamentos, cursos e capacitagdes na realizagdo do

trabalho ou no desempenho de suas fungdes?
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Questiondrio de Percep¢io Individual — Gestor

- As informagGes fornecidos neste questionario serdo tratadas de forma sigilosa e restrita.
- E necessdrio identificar cargo e formagdo, o nome é opcional.

Nome:
Cargo ou fungo:

Formagao:

I - Na sua opiniio as organizagdes (publicas e particulares) reconhecem o valor e os

beneficios da formagéo continuada de seus colaboradores?
2 - As organizagdes possuem politicas de formagio continuada ou isto é um mito?
3 - Em caso positivo, como estas politicas tém sido efetivadas?

4 - Em caso de ndo haver politicas de formagdo continuada, como as organizagdes tém

incentivado ou apoiado as iniciativas de formagéo de seus colaboradores?

5 - Quais tipos de iniciativas recebem maiores apoios: aquelas voltadas para a aquisicio de

competéncias ¢ habilidades ja adquiridas ou aquelas voltadas para a aquisi¢io de novas?

6 - As iniciativas de formagdo sdo oriundas de necessidades percebidas pelos colaboradores

ou por demandas das organiza¢des?

7 - Geralmente, quais formatos de capacitagio ou treinamento sio mais comuns ou mais

demandados pelas organizagdes?

8 — Em sua opinido, a formagdo continuada provoca mudangas comportamentais e de atuagdo

profissional dos colaboradores? Como vocé avalia estas mudangas?
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