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RESUMO

A comunicagdo sempre foi um importante fator na socializagdo humana. As grandes inovac8es tecnoldgicas e 0
desenvolvimento humano trouxeram grandes mudangas na forma do homem se comunicar. O advento da internet
possibilitou o surgimento da comunicacdo digital, trazendo um maior fluxo de informago com mais rapidez e
eficiéncia. Para as organizacdes, a comunicacdo digital abriu grandes possibilidades, como por exemplo, a
possibilidade de um maior contato com o0s clientes e consequentemente obter mais vendas através do comércio
eletrdnico. Nesse contexto, o profissional em Secretariado tem grande destaque e importancia dentro das
organizacOes, considerando que seu trabalho trata-se da organizacdo e manutengdo de diversos processos que
podem afetar diretamente o funcionamento da empresa, inclusive facilitar e promover a comunicagdo. O objetivo
do trabalho ¢ analisar como o tecn6logo em secretariado pode utilizar a tecnologia na execucdo de suas tarefas
dentro das organizacOes. Para elaboracdo do trabalho foi realizada uma pesquisa bibliogréafica exploratdria,
visando maior respaldo teérico, onde podemos concluir que o profissional de secretariado é de fundamental
importancia para as organizag0es e cabe a ele estar atento as grandes inovacgdes tecnoldgicas, se adequando e se
reciclando sempre com o intuito em atender as demandas do mercado que esta a cada dia mais avido por novas
tecnologias.

Palavras - chave: Secretariado. Comunicacdo. Inovacao Tecnoldgica. Desafios.

ABSTRACT

Communication has always been an important factor in human socialization. Great technological innovations
and human development have brought about great changes in man's way of communicating. The advent of the
internet has enabled the emergence of digital communication, bringing greater flow of information more quickly
and efficiently. For organizations, digital communication opened up great possibilities, with greater contact with
customers and consequently more sales through electronic commerce. In this context, the professional in the
secretariat has great prominence and importance within the organizations, considering that its work is the
organization and maintenance of several processes that can directly affect the operation of the company,
including facilitating and promoting communication. The objective of the paper is to analyze how the
Technologist in the Secretariat can use the technology in the attribution of its tasks within the organizations. For
the elaboration of the work an exploratory bibliographical research was carried out, aiming at greater theoretical
support. It can be concluded that the professional of the Secretariat is of fundamental importance for the
organizations and it is up to him to be attentive to the great technological innovations, being adapted and being
recycled always to meet the demands of the market every day more avid by new technologies.

Keywords: Secretariat. Communication. Tecnologic innovation. Challenges.
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1 INTRODUCAO

O mercado mundial tem passado por grandes transformacgdes com a globalizacéo e as
inovacdes tecnologicas, exigindo que as organizagdes sejam, a cada dia, mais competitivas.
Essas transformacbes criam um ambiente complexo, onde os avangos tecnoldgicos e
cientificos mudam valores, comportamentos e conceitos que orientam a vivéncia dentro das
organizagoes (PIRES E MACEDO, 2006).

As transformagdes ocorridas na sociedade tém levado as organizagOes a buscarem
novas formas de gerenciamento, com o objetivo de se tornarem mais competitividade e mais
lucrativas, alavancando seus resultados (BARBOSA E ESTENDER, 2014).

Cada vez mais, € notoria a importancia do elemento humano dentro das organizacoes,
pois o capital humano é um bem intangivel presente nas organizacfes e este possui um
relacionamento de muatuo de dependéncia com a empresa, a qual vem de encontro a
necessidade de satisfacdo, a fim de manter a motivacdo e melhorar o desempenho individual e
coletivo para alavancar resultados positivos tanto para a organizacdo quanto para o individuo
como profissional (ZAFALON et al., 2006).

Considerando o dinamismo mercadolégico atual e a importancia do capital humano
dentro das organizacdes, torna-se inerente a busca de ferramentas e de tecnologias que
possam otimizar o processo de gerenciamento da valorizacdo do produto como forma de
enfrentar a competitividade no mercado, pois as organizac6es utilizam processos para facilitar
0 andamento de suas atividades que funcionam como conjuntos de tarefas ordenadas, as quais
utilizam insumos com a finalidade de gerar resultados por meio de uma sequéncia de
processos. Porém, para o bom andamento da empresa, esses processos precisam ser geridos de
forma sincronizada, funcionando em perfeita harmonia e utilizacdo das tecnologias
adequadas.

Os processos sdo distintos entre si pela hierarquia na sua capacidade de gerar fluxos de
informacdo, no desempenho de fungdes e sua relagdo com a organizacdo e sua estrutura,
estando interligados com a esséncia da organizagdo, 0s processos de negocio que sao
primordiais para a produtividade e dao suporte para todos os departamentos ou setores da
empresa em seus processos gerenciais (GONCALVES, 2000).

O dinamismo mercadoldgico tem exigido novas formas de gestdo nas organizages, 0
que tem colaborado para o surgimento de diversas propostas de mudanca organizacional, com

a adocdo de tecnologias gerenciais e novos modelos de gestdo, dentre eles a gestdo de
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processos, que visa apoiar o progresso gerencial com foco nos resultados (PRADELLA, 2009;
ASSUNCAO E MENDES, 2000).

Neste contexto, o papel do secretario tem fundamental importancia, considerando que
sua principal funcdo é a organizacdo e manutencdo (organizacdo e manutencdo de que?
Explique). No Artigo 5 da Lei n° 7.377 de 30 de Setembro de 1985 dispde sobre as funcbes do
profissional em Secretariado, determinando suas atribuigdes:

| - organizacdo e manutenc¢do dos arquivos de secretaria; Il - classificacdo, registro e
distribuicdo da correspondéncia; Il - redagdo e datilografia de correspondéncia ou
documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro; IV - execucdo de servi¢os
tipicos de escritério, tais como recepgdo, registro de compromissos, informagdes e
atendimento telefénico (BRASIL, 1985).

Destarte podemos nos interrogar: como o secretario pode utilizar a tecnologia nos
processos organizacionais? O que ele pode fazer para ajudar a organizacdo a enfrentar o
dinamismo mercadol6gico?

Por isso o0 objetivo geral deste trabalho é analisar como o secretario pode utilizar a
tecnologia nas atribuicdes de suas tarefas cotidianas no ambito organizacional. Para a
elaboracdo deste artigo foi realizada uma pesquisa com base nas consultas de livros,
periddicos, manuais, artigos académicos, sempre priorizando fontes envolvidas na area de
pesquisa, no intuito de transmitir informagdes confiaveis que possam colaborar para o
desenvolvimento das competéncias do profissional da area de secretariado, bem como nos
despertar para novas pesquisas.

Quanto ao tipo de pesquisa foi escolhida a pesquisa bibliografica exploratéria, na
tentativa de abordar uma visdo mais ampla sobre o assunto, bem como proporcionar mais
conhecimentos sobre a tematica aqui abordada através de investigacdes na literatura.

A pesquisa exploratdria visa o desenvolvimento, o esclarecimento e a modificacao de
conceitos e ideias, tendo em vista a formulacdo de problemas mais precisos ou hipéteses
pesquisaveis para estudos posteriores, apresentando menor rigidez no planejamento, com

objetivo de proporcionar uma visao geral acerca de determinado assunto (GIL, 2008).
2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 O profissional de secretariado
A profissdo de secretariado teve inicio com a civilizagdo antiga, onde a mesma era

realizada apenas por homens, 0s quais passaram a se chamar de escribas. Estes tinham grande

conhecimento em matematica, mecanica e demais areas de conhecimento, mas s6 apos a
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primeira guerra mundial as mulheres passaram a ter éxito para exercer a atividade de
secretaria.

Segundo Sabino e Rocha (2004, p.4), foi na civiliza¢do egipcia que surgiu 0 primeiro
secretario - o escriba. Esse profissional alem de assessorar diretamente seu superior,
principalmente na escrita, obtinha “amplos conhecimentos em matemadtica, contabilidade,
processos administrativos gerais, e até mesmo em areas como agrimensura, mecanica e

desenho arquitetonico”.
2.2 Evolucgéo do secretariado

Um profissional que se encontra em constante aprendizado e que executa 0 Seu
trabalho com dinamismo e flexibilidade, este pode ser considerado o perfil do profissional de
secretario executivo da atualidade, ja que antes esse profissional era visto apenas como um
simples trabalhador mecanizado e restrito as técnicas e operacdes simplificadas. Mas hoje, o
secretario (a) tornou-se um agente de mudancas indispensavel, principalmente no que condiz
ao gerenciamento de processos aliada a uma visdo estratégica. Em constate evolucdo, o
secretario atualmente engloba competéncias e responsabilidades a nivel gerencial que
ampliam a possibilidade de atuacdo em diferentes estruturas organizacionais.

Com a chegada das multinacionais ao Brasil surgiu a necessidade de agregar valor ao
novo perfil do profissional de secretariado onde se percebeu que seria preciso adotar atitudes
de alinhamento de objetivos, conforme as mudancas de mercado, adocdo de técnicas e
métodos de gestdo de processos e documentos. Antigamente a secretaria executava apenas
atividades secretariais basicas como atendimento ao telefone, datilografia e anotacdo de
recados, desta forma o profissional deixa de ser um simples trabalhador mecanizado para se
tornar um agente de mudancas e gerenciamento de processos com uma Vvisdo estratégica e em
constate evolucdo, o secretario hoje engloba competéncias que ampliam a possibilidade de
atuacdo em diferentes estruturas organizacionais.

Ao incrementar novas competéncias, 0 secretario acompanha as mudancas de um
mercado que exige as mdaltiplas funcGes em que este profissional possa atuar, no qual esta
disponivel inimeras possibilidades de atuacdo deste profissional com o uso da internet, por
exemplo, onde se pode manter arquivos como: agendas online, planilhas de acompanhamento,
entre outros, tudo armazenado em servidores de internet e podendo ser acessados de qualquer
lugar onde esteja precisando apenas de acesso a internet, isto pode ajudar a agilizar processos

de obteng&o de informacdes entre outras utilidades que se pode agregar.
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O art. 4° da Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, explana as atribui¢cbes do

secretario executivo:

| - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; Il - assisténcia e
assessoramento direto a executivos; Il - coleta de informag8es para a consecucdo de
objetivos e metas de empresas; 1V - redacdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V - interpretagdo e sintetizacdo de textos e
documentos; VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanac@es, inclusive em idioma estrangeiro; VII - versdo e traducdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da empresa; VIII - registro
e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; IX - orientacdo da avaliacdo
e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X -
conhecimentos protocolares (BRASIL, 1985; p. 01).

A partir dessas atribuicdes pode-se perceber o quanto evoluiu a profissdo de secretario
desde a sua origem, pois a presenca dos profissionais de secretariado é essencial em todos 0s
tipos de organizagdo, independente de seu porte. O “secretariado existe para assessorar a
chefia, bem como outros elementos da equipe, permitindo-lhes otimizar recursos e ter maior
disponibilidade para tarefas de gestdo, contribuindo assim, também, para uma eficaz gestao de
tempo” (CASANOVA, 2018; p. 01).

As inovac0es tecnoldgicas e o advento da tecnologia em todos os setores levaram o
profissional do Secretariado a buscarem novos conhecimentos que tornaram seu trabalho mais
agil, otimizando seu tempo e possibilitando desenvolver outras atividades. Neste contexto,
este profissional deixou de ser apenas um apoio, introduzindo novas metodologias e
exercendo novas criacdes para suprir as necessidades das organizacfes (GOLZE et al., 2005).

Na visdo de Carvalho e colaboradores (2000), os pontos fortes do secretariado sdo as
possibilidades de expandir os limites da profissao, adquirindo novas responsabilidades; maior
confianga e mais estabilidade e também um bom salério. J& como pontos fracos os autores
destacam a variabilidade de salarios, variados cognomes para a profissdo, a falta de plano de
carreira e piso salarial pré-estabelecido.

O profissional de Secretariado do século XXI deve estar atualizado para atender as
necessidades do mercado de trabalho, que esta a cada dia mais exigente, necessitando de
profissionais com habilidades especificas, sendo eficientes e eficazes no desenvolvimento das
tarefas. Com as inovagdes tecnoldgicas, o profissional de secretariado necessita de novos
horizontes para que este se torne mais ativo no desenvolvimento de suas atividades. A internet
possibilitou novos avan¢os na comunicacao dentro e fora das organizagdes, contribuindo de
forma estratégica junto a este profissional, sendo que neste panorama, a informética sera
primordial no desenvolvimento do seu trabalho, contribuindo para melhorias na qualidade do

servigo e tambeém nos ganhos em produtividade para a organizagdo (PACOLA, 2003).
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2.3 A Comunicacdo: breve historico e importéncia para o profissional de secretariado

A comunicagdo humana tem sido alvo de constantes estudos ao longo dos anos,
mesmo sem os estudiosos ndo divulgarem ao certo sobre a sua origem e inicio de forma
precisa. Para Bordenave (1982, p. 24) a origem do aprimoramento da comunicagéo iniciou-se
com a associacdo pelo homem de sons e gestos, com finalidade de nomear um objeto,
originando assim o signo. Na visdo de Cronkhite (1976) "a comunicacdo humana ocorreu
quando um ser humano responde a um simbolo”.

De acordo com Santaella (2003) a evolugdo da comunicacdo humana pode ser dividida
em 7 Eras: Era Cultural (simbolos e sinais); Era Oral (da linguagem e fala); Era da Escrita;
Era da Imprensa; Era de Massa; Era das Midias (analdgicas); e Era Digital.

Com o passar dos anos surgiu uma grande quantidade e variedade de signos
inventados pelo homem, levando a organizacdo e combinacdo desses simbolos, na busca pela
facilitacdo da comunicacdo e do entendimento, surgindo assim a linguagem, atraves da
combinacao e regras para combina-los (BORDENAVE, 1982).

Os primdrdios do inicio da tecnologia da comunicacdo foram caracterizados pelos
signos e sinais sonoros e visuais realizados pelo homem por meio de instrumentos e métodos
como o tantd, berrante, gongo e os sinais de fumacas, com finalidade de vencer a distancia
entre diferentes pontos e a area familiar e grupal. Porém, a invencao da escrita nos meados do
século IV antes de Cristo permitiu ao homem quebrar a barreira da distancia e possibilitou
levar as mensagens de um lado para outro (GONTIJO, 2004).

Silva (2008) afirma que a transicdo da Era da Escrita é relativamente recente,
ocorrendo ha aproximadamente 5 mil anos e desenvolvida de forma independente em
diferentes partes do mundo, pelos chineses, maias, sumérios e egipcios. Ja a Era da Imprensa
iniciou-se bem mais recentemente, no ano de 1455, na Alemanha, cidade de Mainz, com a
impressdo do primeiro livro realizada por uma prensa. A Era da Imprensa trouxe incontaveis
beneficios para a comunica¢do humana. Na visdo de Santaella (2003), a Era da Imprensa,
iniciada pela invencdo da imprensa, foi aperfeicoada por Gutenberg no ano de 1462,
possibilitando a divulgacdo do conhecimento para todos os niveis da sociedade,
popularizando o alfabetismo, até entdo possivel somente as mais altas camadas da sociedade.

A consolidacdo da Era da Imprensa foi para muitos estudiosos, o fator que
impulsionou o surgimento da Era da comunicacdo em massa. A possibilidade de imprensa em
série colaborou para a disseminacdo da informag&o. Marshall (2007) afirma que essa transicao

ocorreu no comecgo do século XIX, impulsionada pela popularizagcdo do jornal e a midia
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elétrica como o telefone e o telégrafo. A Era da Comunicacdo em Massa se consolidou no
comeco do século XX, com o surgimento e a ampla divulgacao do filme, radio e da televisao.

Com o advento da comunicacdo em massa, possibilitou que a informacdo através da
comunicacdo ganhasse um ritmo cada dia maior, sendo a Era da comunica¢do marcada pela
propagacdo da informacdo. Santaella (2003) enfatiza que no inicio do século XX, surgem
novas tecnologias e técnicas na area da comunicacdo, tornando-a ainda mais dinamica, e
assim, surgindo também a Era da comunicacdo digital marcada por grandes inovacoes
tecnoldgicas no setor.

A vivéncia humana em sociedade sempre foi possivel por conta do processo de
comunicacdo. Em todas as atividades, desde as mais simples do dia-a-dia 0 homem sempre
teve a necessidade de se comunicar como forma de resolver os seus conflitos diarios, as suas
necessidades e também em busca da expressdao como forma de atingir os seus direitos e
deveres.

O processo de comunicacdo humana ocorre de forma incerta e diferente, considerando
que cada individuo pode ser influenciado por fatores como sua formacdo genética, histérico
psicolégico, caracteristicas de personalidade e influencia do ambiente. Assim, a comunicagdo
depende da isonomia de significados entre a fonte e o destinatario (CHIAVENATO, 1999; p.
526).

Ao longo dos anos, a comunicacdo, independentemente da forma de como foi feita,
sempre teve uma grande importancia nas relacdes sociais. Porém, nem sempre ocorre de
forma a se fazer entender. Para Gil (2001) a comunicacdo € uma das capacidades naturais do
ser humano de grande importancia para o seu crescimento e desenvolvimento, porém, muitos
individuos ndo sabem como se comunicar.

Para que a comunicacdo alcance seus objetivos é necessario que ambas as partes se
entendam e se facam entender, expressando-se de forma clara e precisa. Esse é o objetivo da
comunicacdo. Moyer-Guse (2008) afirma que os objetivos especificos da comunigdo sdo
persuaséo, informacao, entretenimento, educacéo e conscientizacao.

Na semi6tica’, a comunicacdo consiste na forma material do pensamento ou de
sentimentos, através de signos de conhecimento das partes envolvidas, sendo eles
transmitidos e interpretados pelo receptor (WALTHER-BENSE, 2000).

De acordo com Oliveira e colaboradores (2011), existem varios modelos de

processamento de informagdes, sendo os mais utilizados: o0 modelo de Shannon-Weaver

! Ciéncia que estuda os signos.
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composto por quatro partes, a saber: (1) a fonte de comunicacdo; (2) a codificacédo; (3) a
mensagem; (4) o canal; (5) a decodificacéo; (6) o receptor e (7) o feedback (ROBBINS, 2002;
p. 277; OLIVEIRA et al., 2011).

Neste modelo de comunicacao os componentes sdo definidos da seguinte maneira:

Mensagem: o que é comunicado; canal: a midia através da qual a mensagem viaja;
decodificagdo: tradugdo da mensagem enviada pelo emissor; circulo de feedback: o
elo final do processo de comunicacdo; devolve a mensagem ao sistema para verificar
sua compreensdo (Robbins, 2002; p. 78).

No modelo citado pelo autor, € importante frisar que as quatro partes do composto da
comunicacdo ocorra de forma correta e harménica. Se durante o processo de transmissao da
comunicagdo, em alguma etapa ocorrer o0 erro, a mensagem emitida pela fonte pode chegar de
forma incorreta para o receptor. E importante que o receptor da mensagem envie um feedback
ao emissor, o que confirma o recebimento da comunicagdo e se foi transmitida de forma

correta.
2.4 Inovacdes Tecnoldgicas e a Comunicacgdo

Na busca pela sinergia entre modos, formas e meios de expressdo, o0 homem evoluiu
muito no processo comunicativo, aonde tal evolucdo vem passando por transformacgdes
constantes marcadas pela introducdo de novos meios e maneiras de comunicacdo, as
chamadas killer aplications 2.

As inovagdes no campo das tecnologias de informacéo e da comunicacdo (TIC’s) tém
colaborado para o surgimento de novas formas de gestdo organizacional o que repercute de
forma direta na comunicacdo. Atualmente tem se buscado uma forma de integrar e utilizar de
forma correta dessas tecnologias no processo de comunicacdo, visando melhorias na
comunicagdo entre a organizacdo e seu publico, destacando-se a comunicacéo digital (TEMP,
2008). Assim a comunicacéo digital pode ser conceituada como:

[...] o uso das Tecnologias Digitais de Informagdo ¢ Comunicagido (TIC’s), e de
todas as ferramentas dela decorrentes, para facilitar e dinamizar a construgdo de
qualquer processo de Comunicacdo Integrada nas organizacBes. [...] opcOes
tecnoldgicas, disponiveis no ambiente ou em desenvolvimento, cujo uso ou
aplicacdes é o mais adequado para uma empresa especifica e respectivos pablicos
especificos (CORREA, 2005; p. 102).

2 Killer Aplicattions é qualquer programa de computador que seja tdo necessario ou desejavel que demonstre o valor central
de algumas tecnologias maiores, como hardware, console de jogos, software, uma linguagem de programacéo, plataforma
de software ou um sistema operacional. Em outras palavras, os consumidores comprariam o hardware apenas para executar
esse aplicativo. Um aplicativo assassino pode aumentar substancialmente as vendas da plataforma na qual ele é executado.
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No contexto da comunicacao digital, tem se destacado atualmente as midias e redes

sociais como uma poderosa ferramenta de comunicagcdo, havendo entre essas, algumas

diferencas conforme a literatura aborda:

Primeiramente, para mim, rede e midia social sdo coisas diferentes. As redes sociais
sdo metaforas para os grupos sociais. Ja a "midia social" (sem entrar, aqui, no mérito
do termo), é um conjunto de dindmicas da rede social. Explico: sdo as dindmicas de
criacdo de conteudo, difusdo de informacdo e trocas dentro dos grupos sociais
estabelecidas nas plataformas online (como sites de rede social) que caracterizam
aquilo que chamamos hoje de midia social. Sdo as agdes que emergem dentro das
redes sociais, pela interagdo entre as pessoas, com base no capital social construido e
percebido que vdo iniciar movimentos de difusdo de informages, construcdo e
compartilhamento de conteildo, mobilizacéo e acéo social (RECUERO, 2010; p. 01).

Embora pareca algo bem atual, as redes sociais ja existiam ha muito tempo, conforme

afirma Sotero (2009):

As redes sociais existem desde sempre na historia humana, tendo em vista que 0s
homens, por sua caracteristica gregaria, estabelecem relagGes entre si formando
comunidades ou redes de relacionamentos presenciais. Hoje, por meio da internet,
estamos transcrevendo nossas relagdes presenciais no mundo virtual de forma que
aquilo que antes estava restrito a nossa memdria agora esta registrado e publicado
(SOTERO, 2009; p.2).

Em 1993 foram abolidas as restricbes para o uso comercial da internet, tornando a

World Wide Web acessivel ao publico. Em abril, foi lancada a primeira versdo beta do

programa grafico de navegacdo, o Mosaic, que permitia aos seus usuarios acessar textos e

contetdos graficos das revistas e também outros sites pioneiros de publicidade, como por

exemplo, o Mercury Center, Hotwired e Internet Shopping Network, contendo entre os seus

primeiros anunciantes a Microsoft e o MCI. O Dale Dougherty foi o primeiro a langar uma

publicacdo comercial na web, chamada de GNN, uma espécie de revista eletronica online

(LUZZI et al., 2007).

Lecionando ainda sobre o assunto podemos enfatizar que:

A tecnologia da internet foi posta em dominio publico, permitindo-se que todos os
tipos de computadores pudessem ser adaptados e conectados entre si, sem
pagamento de qualquer tipo de royalty. A disponibilidade de padrfes abertos de
dominio publica e a proliferacdo dos computadores pessoais, modem e redes locais
vividas ao longo da década de 1980 compuseram o cendrio adequado para que a
internet tivesse, ao longo dos anos 1990, um crescimento metedrico, atingindo
rapidamente milhdes de pessoas, em especial depois da criacdo da Word Wide Web,
popularizada a partir de 1994 (CATALANI et al., 2004).

No Brasil a primeira conexdo a web aconteceu no ano de 1991. Em 1994, a Embratel

passou a oferecer acesso a rede. O marco inaugural da internet comercial brasileira foi em 31

de maio de 1995, com a criacdo do Comité Gestor da Internet no Brasil (CGI), entidade

responsavel pela rede mundial de computadores no pais (PRATA, 2009).
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O crescimento e disseminagdo da tecnologia referente a web e o barateamento nos
custos de acesso possibilitaram a disseminagdo da internet de forma global, com surgimento
de variadas formas de midias e redes sociais, surgindo uma geracdo online. Para Recuero
(2009) a comunicacdo digital na internet, possibilita a comunicacdo entre individuos,
ampliando a capacidade de conex&o e possibilitando que redes sociais se disseminassem nesse
espaco.

Essas novas possibilidades de comunicacdo tem criado novas formas de comunicagédo
para as organizacdes. Para Tavares e Luindia (2010) as tecnologias sociais tornam mais
praticos e otimizados o relacionamento comunicativo das organizagdes, suprindo as falhas e
as inabilidades das ferramentas tradicionais.

As redes sociais tém sido utilizadas para as mais diversas atividades diarias. Desde
simples dialogos até a comercializacdo de produtos e servicos. De acordo com Drum (2016)
as dez maiores redes sociais no mundo atualmente s&o: Facebook, Youtube, WhatsApp,
Facebook Messenger, Wechat, QQ, Instagran, Qzone, Tumbrl e Twitter, as quais juntas
agregam aproximadamente 3,8 bilhdes de usuarios.

Muitas empresas tem enxergado esse grande contingente online como grandes
possibilidades de negécios. A comunicagdo digital possibilita o alcance em tempo real e
durante 24 horas por dia. Esse fator tem sido explorado para que as organizagdes se
comuniguem com o0s consumidores, anunciando seus produtos e servicos, através do

marketing eletrdnico, levando ao crescimento do comércio eletrénico.
2.5 Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo nas Organizacdes

A Tecnologia da Informacdo (TI) é vista na contemporaneidade como um fator
determinante na busca do sucesso empresarial. Porém, nem sempre 0s gestores das
organizacOes tém essa visdo de investimentos para tirarem proveito dos beneficios que essa
ferramenta pode trazer para suas empresas. No que se tem observado no mercado local e
especialmente nas pequenas empresas no centro de Teresina, capital do Piaui, que apresentam
esta caracteristica e também a maioria dos profissionais atuam de forma muito mais
decorrente da pratica que foi adquirida ao longo do tempo, ocorre por sua vez que acabam se
acomodando com a rotina de trabalho e ndo acompanham o desenvolvimento dos meios de
comunicacéo tecnoldgica, sendo esse, um dos motivos mais observados para a ndo utilizagédo

de métodos que podem acelerar os processos e dar um desempenho maior a organizacao.
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Com essa nova realidade empresarial a utilizagcdo da infraestrutura de comunicagéo e
informacdo comeca a ser alterada positivamente, possibilitando um aumento de realizacéo de
novas interacdes internas e externas a organizacdo, e € neste momento que se encaixam 0S
profissionais que estdo capacitados e habilitados para uso de uma Tl que vem alterando a

realidade de diversos setores da economia segundo podemos observar:
A nova organizacao (publica ou privada) precisara ter suas operag6es suportadas por
processos inteiros e integrados, na maior parte das vezes transcendendo seus limites;
deixando de serem processos de uma organizacdo, para se transformarem em
processos de cadeias inteiras de relacionamento entre organizacbes, e a
desfragmentacdo de processos passa a ser vital para operar com performance e alto
nivel de servicos (TORRES, 2011; p. 13).

A participagcdo do secretario com um maior poder de analise para situacdes e
identificacdo de oportunidades junto com um atendimento personalizado ao seu cliente
podendo até fazer uso de softwares para a criacdo de perfis dos clientes, fara com que a
organizacdo tenha resultados mais efetivos por conta da utilizacdo de métodos tecnoldgicos
pelo profissional, o qual refletird na reducdo de tempo de atendimento, em uma melhora na
imagem da empresa, bem como na possibilidade de fornecer informacdes rapidas ao cliente,
onde tudo isso fara com que se crie um relacionamento mais estreito e confidvel com o seu
publico-alvo.

A tecnologia da informacdo e comunicacdo (TIC) tem contribuido imensamente para
as melhorias sociais e econdmicas, como maior empregabilidade e produtividade, aumentando
assim, o acesso a uma melhor qualidade de vida. As TIC’s incorporam tecnologias e técnicas
eletrbnicas usadas para o gerenciamento das informacbes e do conhecimento, incluindo o
tratamento das informacdes e também das ferramentas para produzir, armazenar, processar,
distribuir e trocar informag6es. Os beneficios das TIC’s podem ser alcangados diretamente,
através de melhores servigos de salude e prevencdo de doengas, ou indiretamente, através de
melhor infraestrutura social, crescimento econdmico entre outros (UNITED NATIONS ICT,

2003; LEWIS, 2012).

3 METODOLOGIA

No desenvolvimento do presente artigo, o referencial tedrico estd baseado na
investigacdo, analise e na fundamentacéo a fim de se obter os conhecimentos detalhados sobre
0 assunto. A pesquisa bibliografica é uma forma de se coletar as informacg6es para que haja a
compreensdo da tematica em questdo durante a leitura, onde a mesma assume o papel

exploratério, seletivo, analitico, reflexivo e interpretativo para que haja a possibilidade de
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formulacdo do pensamento critico sobre as obras estudadas e a inser¢ao deste pensamento no
desenvolvimento deste trabalho (AZEVEDO, 2001).

O trabalho em questdo trata-se de uma revisdo bibliografica com o intuito de
quantificar pesquisas relacionadas ao tema, tendo como base a pesquisa em livros de
renomados autores, leis e artigos cientificos retirados de base de dados de confianca. A
metodologia adotada para debater a temética foi a visdo do referido assunto sob a Otica de
diversos autores, onde explanamos a importancia deste tema dentro dos conceitos de cada
autor e buscamos mostrar através dos referenciais tedricos como os profissionais necessitam
de suporte para desempenhar as atividades que competem ao profissional de secretariado.

O levantamento bibliografico foi realizado durante os meses de abril e julho, os livros
encontrados por meio de download em sites de dominio publico e alguns artigos extraidos da
base de dados com o auxilio da ferramenta de pesquisa Google Search. Foram introduzidas
nas ferramentas de busca as seguintes palavras-chave: secretariado, secretariado e
comunicagdo empresarial, secretariado e tecnologia da informagéo.

Este artigo encontra-se distribuido de forma harménica e expde o conteido de forma
direta através da organizacdo textual em tdpicos numerados e citacbes diretas e indiretas
construidas com palavras de facil compreensdo da lingua portuguesa. O presente artigo
constitui-se da introdugdo, do desenvolvimento, conclusdo e bibliografia desenvolvidos

dentro das normas da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas) em vigor.

4 CONSIDERACOES FINAIS

A elaboracdo do trabalho possibilitou alcancar os objetivos propostos inicialmente no
tocante a analise de como o profissional de secretariado pode utilizar a tecnologia no
desenvolvimento de suas atribuicbes dentro das organizacGes. O desenvolvimento e as
inovacgdes tecnologicas tém possibilitado inumeras novas formas de comunicacgdo, abrindo
sempre novos horizontes. A busca por conhecimentos precisa ser constante, com atualizagdes,
reciclagem do aprendizado e aprimoramento de conhecimentos. Isso possibilita que o
profissional esteja sempre atento ao dinamismo do mercado quanto as mudancas
organizacionais e o0 gerenciamento dos processos dentro da empresa.

Muitas foram as inovagbes em tecnologias nos ultimos anos, favorecendo a
comunicagdo e possibilitando novas formas de comunicagdo. A internet despontou como

importante ferramenta de comercializacdo e marketing para as organizagdes, abrindo grandes
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possibilidades e ampliando as formas de negociacdo, principalmente porque a comunicacao
tem se tornado a cada dia mais rapida e eficiente, aumentando assim, o fluxo das informacoes.

Nesse contexto as redes sociais tem se mostrado como ferramentas muito importantes,
com abrangéncia como nenhum outro meio de comunicacdo ou de marketing. As
possibilidades de comunicacdo e comércio no mundo digital sdo grandes, cabe as
organizacOes exploré-las de maneira adequada, de forma a atingir o maior publico-alvo
possivel. Porem muitos sdo os desafios nesse cenario de constantes mudancas, cabendo as
empresas adaptarem-se a esta nova realidade, qualificando o capital humano e adotando
medidas de protecdo contra fraudes, para que sua comunicacdo e comercializagcdo sejam
protegidas de possiveis danos ou ataques.

Neste contexto, o profissional de secretariado deve estar atento as novas tecnologias,
preparando-se constantemente para atender as demandas das organizacdes, desempenhando
suas fungdes da melhor maneira possivel, utilizando-se das tecnologias para que a
comunicagdo interna e externa da empresa possa fluir de forma eficiente, atendendo as

expectativas da empresa e alcangcando os resultados esperados.
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