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RESUMO

A pandemia da COVID-19, além do impacto na area da saude, também afetou a economia com reflexos no
mercado de trabalho. Os indices do IBGE revelam que o desemprego atingiu 12,8 milhdes de brasileiros entre os
meses de fevereiro e abril de 2020. Este artigo tem como objetivo geral refletir e analisar acerca das contratagdes
ocorridas durante a pandemia na area de Secretariado, a partir de margo de 2020, especificamente na Grande Sao
Paulo. Indaga-se: os processos de contratagdo para a area de Secretariado ocorreram em que porcentagem? Ha
atualizagdo dos requisitos exigidos ao cargo? As competéncias humanas, atualmente cognominadas soft skills,
passaram a ser claramente exigidas? Trata-se de uma pesquisa descritiva e exploratoria de natureza qualitativa
quanto aos dados. Entrevistou-se 24 profissionais de uma populagdo homogénea do total de 32 recrutadores, que
atuam nos processos seletivos. Constatou-se que 62,5% das empresas explicitaram a ndo ocorréncia de admissdo
para vaga efetiva, na area objeto de estudo. As competéncias que mais passaram a ser exigidas foram
respectivamente as soft skills com 58% de apontamento e maior conhecimento em tecnologia com 50%.
Quando indagados, especificamente, acerca das competéncias mais importantes no processo seletivo para a area
de secretariado, 66,7% dos recrutadores apontaram as soff skills como as competéncias mais importantes no
contexto atual.
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ABSTRACT

The COVID-19 pandemic, in addition to its impact on health, also affected the economy with repercussions on
the labor market. The IBGE indexes show that unemployment reached 12.8 million Brazilians between the
months of February and April 2020. This article aims to reflect and analyze the hires that occurred during the
pandemic in the Secretariat area, starting in March 2020, specifically in Greater Sdo Paulo. Research
problems: in what percentage did the hiring processes for the Secretariat area occur? Is there an update on the
requirements for the position? Have human competences, now known as soft skills, become clearly required? It
is a descriptive and exploratory research of a qualitative nature in terms of data. 24 professionals from a
homogeneous population out of a total of 32 recruiters, who work in the selection processes, were interviewed.
It was found that 62.5% of the companies made no admission for an effective vacancy in the area under study.
The most demanded skills that came to be pointed out is ‘soft skills’ with 58% followed by a ‘greater knowledge
in technology’ with 50%. When asked, specifically, about the most important competencies in the selection
process for the secretarial area, 66.7% of recruiters pointed out ‘soft skills’ as the most important competences
in the current context.
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1. INTRODUCAO

No inicio do ano de 2020 o planeta viu-se sobressaltado ante uma pandemia global
causada pelo Coronavirus, uma mutagdo de um virus que causa infec¢des respiratorias e cuja
variagdo surgiu por um novo agente, 0 SARS-CoV-2. A midia escrita e televisiva, bem como
sites de noticias, rapidamente deram destaque em seus noticidrios. A contaminagdo do virus
no Brasil teve inicio entre janeiro e fevereiro de 2020. Evidentemente, a populagao nao
esperava enfrentar uma pandemia no Brasil. A vida de todos foi abruptamente impactada:
distanciamento social, uso de mascaras e uso do alcool em gel passaram a fazer parte do
cotidiano nacional.

Além do impacto na area da saude, a pandemia também afetou a economia que
comecou a sentir seus efeitos com reflexos no mercado de trabalho. Em decorréncia desses
fatores, segundo a Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios — PNAD, quase 5 milhdes
de pessoas tiveram interrupgdes em seus empregos ja nos primeiros meses do ano de 2020.
Segundo dados do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE (2020), o
desemprego atingiu 12,8 milhdes de brasileiros entre os meses de fevereiro e abril de 2020. O
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED) aponta 2.727 mil admissdes,
todavia, os desligamentos no periodo foram 4.215 mil (IBGE 2020; FARIA, BONANE e
CORIOLANO, 2020).

Este artigo tem como objetivo geral refletir e analisar acerca das contratagdes ocorridas
durante a pandemia na area de Secretariado, a partir de mar¢o de 2020, especificamente na
Grande Sao Paulo. Parte-se do pressuposto de que os processos seletivos possam ter sido
reduzidos com a possibilidade de maiores exigéncias quanto as competéncias necessarias a
ocupagdo do cargo secretarial nesse cenario pandémico.

Algumas inquietacdes nortearam esta pesquisa: em que porcentagem ocorreram
processos de contratacdo para a area de Secretariado? Ha atualizagdo dos requisitos exigidos
ao cargo? Além das competéncias técnicas, as competéncias humanas, atualmente
cognominadas soft skills, passaram a ser claramente exigidas? Para se alcangar o objetivo
geral, alguns objetivos especificos fizeram-se necessarios, os quais delinearam a estrutura do
presente artigo: i. conceituar mercado de trabalho; ii. explanar sobre a pandemia da COVID-
19; iii. descrever como se dd um processo seletivo; iv. discorrer sobre a profissdo de
secretariado.

A relevancia do tema proposto se deve ao fato de que a pandemia do novo Coronavirus
tem reflexos no mercado de trabalho. Contudo, ha relativamente poucos estudos recentes na
area do Secretariado Executivo relacionando-o a pandemia COVID-19, especialmente relativo
ao mercado de trabalho da profissao.

2.  EMBASAMENTO TEORICO

A literatura tem enfatizado a importancia de se buscar novos conhecimentos com
vistas a construgdo de novas teorias. A despeito de distintas publicacdes da pandemia e suas
consequéncias de ordens diversas no mercado de trabalho, abre-se espaco para algumas
reflexoes, incluindo-se a area da assessoria executiva.
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2.1 A Pandemia e 0 Mercado de Trabalho

Em fevereiro de 2020 a Organizacdo Mundial da Satde (OMS) declarou a COVID-19
como uma pandemia global. Segundo Schueler (2021), o termo pandemia significa um surto
de uma doenga infectocontagiosa que afeta uma determinada regido ou pais, se espalhando
por diferentes continentes com transmissdo de pessoa para pessoa. Para Lima, Buss e Paes-
Sousa (2020), a pandemia de Covid-19 tem levado quase todo o planeta a uma crise sanitaria
e humanitaria, testando a espécie humana em varias dimensdes.

Fortuna (2000) aponta que uma pandemia afeta substancialmente as operagdes e
interfere decisivamente nos mercados financeiros globais, alterando significativamente
resultados e causando diversos impactos negativos em todos os setores da economia. Entre os
meses de maio a setembro de 2020 pdde-se notar os efeitos negativos relacionado a pandemia
da Covid-19 e seus impactos no mercado de trabalho com visivel crescente na taxa de
desemprego no Brasil. De acordo com a pesquisa PNAD-Covid19 (IBGE, 2020), a taxa de
desemprego, conhecida como taxa de desocupagao, obteve um aumento de 10,7% em maio de
2020 para 14,0% em setembro do mesmo ano, analisando-se um montante de 13,49 milhdes
de desocupados no periodo. A pandemia da Covid-19, um problema de satde publica global,
impactou visivelmente o mercado de trabalho.

Camacho (1993) pontua o trabalho, como necessario ao alcance de metas e objetivos
pessoais, pois na sociedade moderna a atividade exercida por um profissional ¢ remunerada
com vistas a proporcionar uma facilitacdo para a realizagdo dos projetos pessoais
preestabelecidos por cada individuo no coletivo social. Carvalho (2012) acrescenta que a
empregabilidade parte do individuo, que necessita habituar-se as constantes mudancas
impostas pela sociedade, e ndo depende somente de uma qualificagdo profissional para o
exercicio de determinada fun¢do, mas sim das qualidades que possui e adquire ao longo de
sua trajetoria profissional para uma melhor adaptagdo ao mercado de trabalho.

De acordo com Vasconcelos & Targino (2015), tem-se o trabalho formal: aquele que
existe através de um contrato e ¢ validado seja pela Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT), seja pelo Estatuto do Servidor Publico. J& o trabalho informal ¢ aquele em que os
trabalhadores atuam independentes, sem as obrigagdes bdsicas ou minimas de trabalho,
todavia sem protecao de legislacdo social. A Organizac¢ao Internacional do Trabalho (OIT,
2020) relata que o impacto nas atividades geradoras de renda é notdrio e severo para os
trabalhadores desamparados e para os grupos de maior vulnerabilidade e que estdo na atual
economia informal. Neste artigo contudo, o objeto de estudo ¢ observar-se o comportamento
do trabalho formal na area secretarial quanto as contratacdes ocorridas.

Minarelli (2010) observa que o mercado de trabalho perpassa continuamente por um
processo de adaptagdo com permanente busca por profissionais que consigam se adaptar com
uma maior facilidade ao ambiente corporativo, buscando assim, tornarem-se melhores a cada
dia no exercicio de suas profissdes. O autor frisa que, profissionais com esse perfil possuem
maiores chances de encontrar um novo emprego ou obter um contrato de prestacdo de
servicos de forma independente.

2.1.1 O Processo Seletivo como etapa para ascensiao ao Mercado de Trabalho

Pereira (2004) aponta que o processo de Recrutamento e Selecdo ¢ a fase em que a
empresa se organiza para comunicar sobre a sua necessidade em localizar e contratar os
profissionais capacitados e habilitados para a conducdo e o comando de suas operagdes e
atividades. Marras (2001) classifica que o principal objetivo da selecdo ¢ contratar o melhor
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profissional, como resultado de um processo de selecdo em que os candidatos estejam de
acordo com o perfil desejado e necessario para ocupar o cargo.

Compreende-se que os objetivos organizacionais, uma vez propostos, s6 podem ser
alcancados por meio de pessoas, e por esse motivo analisa-se a importancia do processo de
selecdo. Fleury et al. (2018) definem a sele¢do como sendo um processo de gestdo de pessoas,
por meio do qual, a empresa busca satisfazer suas necessidades de recursos humanos,
selecionando aqueles que melhor ocupariam determinado cargo na organizagdo, com base em
uma avaliacdo de suas caracteristicas pessoais, suas motivagdes, suas competéncias, suas
habilidades e sua formagdo profissional. Nesta mesma linha de pensamento, Marras (2001)
complementa que o processo seletivo ¢ a etapa mais importante na gestdo de pessoas,
justamente porque ¢ nele que a empresa observa as capacidades e as possiveis habilidades do
candidato a ser selecionado para a vaga a fim de se atingir os objetivos e metas
organizacionais.

Bueno (2000), ressalta que no processo seletivo, o recrutador analisa o perfil do
candidato por meio do Curriculum vitae (CV) a fim de examinar se, seu contetido, suas
competéncias e habilidades, sua experiéncia profissional, atendam aos requisitos da vaga
ofertada. Fleury et al. (2018) investigaram quais varidveis de um curriculo sdo consideradas
para selecionar o candidato da 4rea secretarial; os resultados evidenciaram que o dominio
pelas habilidades interpessoais, o dominio da lingua portuguesa, o dominio de lingua
estrangeira, a experiéncia minima de 3 anos, o dominio do pacote Office, seguidos da
capacidade de se trabalhar em grupo foram as varidveis que os selecionadores apontaram
levar em consideracdo nesse processo seletivo. Apurou-se ainda que, o foco primario do
selecionador, nessa selegdo, recai sobre a capacidade comunicativa e argumentativa do
candidato, verificando-se em seguida as habilidades e competéncias apontadas no CV.

Nota-se que tantos as competéncias técnicas quanto as competéncias humanas sao alvo
dos selecionadores. Meira (2020) conceitua as hard skills como sendo pertinentes as
habilidades motoras, técnicas e tecnologicas abrangendo os conhecimentos relativos a
‘dominio’ e ‘controle’. Ja as soft skills por sua vez, referem-se as habilidades
comportamentais, culturais e socioemocionais e abrangem os conhecimentos relativos ao
‘autodominio’ e ao ‘autocontrole’. Tratam-se de dois conceitos presentes na selecdo de CVs.

Segundo Fleury et al. (2018) distintos métodos e técnicas sdo envolvidos no processo
seletivo a fim de se identificar o candidato ideal. As principais técnicas de selecao aplicadas
sd0: entrevista coletiva, entrevista individual, dindmicas, provas de capacidade técnica, teste
de conhecimentos, teste de habilidades e testes psicoldgicos. As autoras pontuam que, para
que se obtenha éxito no processo, algumas empresas necessitam localizar profissionais por
meio de indicagdes confidveis de possiveis candidatos diretamente com seus respectivos
colaboradores, o que muitos selecionadores e recrutadores entendem como mais proficuo para
minimizar erros ou equivocos durante a selecdo e, consequente, contratacao de candidatos
mais propensos a permanecerem no cargo.

2.2 O Profissional de Secretariado — Breve Historico e Perfil Atual

A origem da profissdo de secretariado ndo apresenta uma data precisa. Acredita-se,
teoricamente, que a profissdo ja& era exercida pelos escribas que realizavam atividades
similares as atuais, na Antiguidade por volta de 500 anos a.C.. Castelo (2007) a descreve
como uma funcdo que era realizada apenas por individuos do sexo masculino, que
desfrutavam de certa notoriedade, poder e privilégios decorrentes do conhecimento e da
sabedoria que detinham, importantes para a administragcdo publica do periodo em que viviam.
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Sammartino et al (20216) discorrem que o secretariado surgiu no Brasil na década de
1950, quando muitas empresas multinacionais chegaram ao pais, incorporando a presenca da
mulher nessa érea, executando func¢des como: atendimento telefonico, datilografia de
mensagens e arquivamento de documentos. Segundo Ferreira (2011), a atuagdo na area
ganhou predomindncia feminina nos Estados Unidos e na Europa, devido a falta de mao de
obra masculina, que acabou sendo direcionada aos campos de batalha durante as Guerras
Mundiais. Com o passar dos anos, essa area se tornou sindnimo de poder, logo representando
o fator de status gerencial.

Ao analisar a histéria do secretariado no Brasil, Castelo (2007) reconhece que muitas
conquistas puderam ser alcangadas por meio de muitas lutas e acdes em prol do respeito e do
reconhecimento da profissdo. A profissdo foi regulamentada em 30 de setembro de 1985 pela
Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96, as quais representaram uma vitdria
incomparavel para todos os secretarios. Miiller, Oliveira e Cegan (2015) ainda afirmam que o
secretariado ¢ uma profissdo que participou de mudangas importantes, vencendo muitos
desafios e adaptando-se as constantes inovacdes de tecnologia e de mercado.

Acrescente-se que o profissional de secretariado se atualizou, chegando ao século XXI
com perfil empreendedor, com capacidade de agir como gestor e como consultor. Contudo,
ainda pairam duvidas e controvérsias quanto a representatividade do nome, ainda muito
carregado de estigmas no imaginario social. D’Elia & Amorim (2013) observam que ainda ha
resquicios que resvalam a visibilidade atual da profissao, sendo comuns nomenclaturas, como,
assistente, assessor, auxiliar e outros similares. Em geral, os profissionais, segundo as autoras,
que apresentam resisténcias ao nome “secretaria” ou “secretdrio”, em sua maioria, nao tém a
formacao especifica na area e dai a resisténcia a denominagdo devidamente amparada por Lei.

Entende-se que o perfil do profissional de secretariado atual ¢ o de alguém com efetiva
capacidade de comunicagdo, emocionalmente inteligente, empreendedor, lider, inovador,
autobnomo, autodisciplinado, destemido para desbravar novos cendrios, amplo conhecedor do
mercado e das técnicas de gestdo — tanto de pessoas como de processos — e que busca
continuamente ampliar seus acessos por meio de novas areas de conhecimento incluindo
linguas estrangeiras, tornando-se um profissional que busca atualizagdes constantes para
prevalecer no tdo competitivo mercado de trabalho (SANTOS & MORETTO, 2011).

3. DESENVOLVIMENTO DA TEMATICA
3.1 Procedimentos Metodologicos

Conforme Lakatos e Marconi (2011), trata-se de uma pesquisa de natureza qualitativa,
exploratoria com método dedutivo de abordagem. O sujeito da pesquisa sao profissionais da
area de Recursos Humanos, responsaveis pelos Processos de Recrutamento e Selecdo. Para a
selecdo dos participantes foram definidos os seguintes critérios: i. ser profissional envolvido
no processo de Recrutamento & Selecdo nas empresas em que atuam; ii. atuar em empresa
localizada na Regido Metropolitana de Sao Paulo.

Em decorréncia ao contato inicial a alguns profissionais do universo da pesquisa,
optou-se pela entrevista online como procedimento técnico, composta por nove questdes de
multipla escolha, elaborada na plataforma Google Forms, para viabilizar a coleta de dados. O
link do formulario foi direcionado aos sujeitos da pesquisa, entre os dias vinte e sete e trinta
de abril de 2021, por meio de aplicativo para comunicagdo e para troca de mensagens
instantaneas de texto em smartphones. Condicionou-se a participacdo do entrevistado ao
aceite de Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE). Sua anuéncia positiva o
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direcionava as questdes, contudo, sua ndo concordancia o direcionava ao encerramento da
entrevista online. A seguir encontra-se o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(TCLE), condigao a validagao da participagdo do respondente:

Pelo presente Termo de Consentimento Livre e Esclarecido declaro estar ciente de
que minha participagdo em responder ao questionario abaixo, contribuird para a
metodologia de um artigo cientifico, intitulado “Mercado de Trabalho para o
Secretariado durante a Pandemia nas Regides Metropolitanas de Sao Paulo:
Perspectivas e Reflexdes” para submissdo ao Congresso de Logistica de 2021 —
FatecLog, das Faculdades de Tecnologia do Centro Paula Souza. Aceito minha
participacdo sem quaisquer restricdes quanto a seus efeitos patrimoniais e
financeiros, a plena propriedade e os direitos autorais do preenchimento ao
questionario que prestarei as pesquisadoras. Desta forma, autorizo a utilizagao,
divulgagdo e publicagdo das respostas, para fins académicos e culturais. Declaro
estar ciente de que minha identidade sera preservada. Aceita este Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido?

O poder amostral, seguindo-se Tybel (2017), apresenta margem de erro de 5% para

uma populagdo de 32 individuos. O célculo do poder amostral demanda 24,13 respondentes
da populacdo homogénea (profissionais que atuam nos processos seletivos) para alcancar o
nivel de confiabilidade de 95%, conforme Figura 1. Alcangou-se o total de 25 respondentes
do universo da populacdo, sendo que 1 respondente ndo aceitou o TCLE, perfazendo um total
de 24 respostas validas, assim, validando-se o calculo amostral de 24,13.

4.

Figura 1 - Demonstrativo do Calculo do Poder Amostral

Calculo do Poder Amostral

n=(S2.72.N)/(S2.Z2 +E2.(N-1)

N D@ ®n 2

Amostra
=24,13

32,00| Universo
0,25| Variancia
0,05| Erro amostral
1,95| Desvio padrao

Fonte: Calculo Amostral Tybel (2017)

Apresenta-se a analise de resultados, no item 4, a seguir.

RESULTADOS E DISCUSSAO

Encaminhou-se formuldrio on-line aos sujeitos da pesquisa, num total de 32

profissionais da area de Recursos Humanos que desempenham funcdo no setor de
Recrutamento e Selecdo de suas organizagdes, conforme descrito nos procedimentos
metodologicos. O formuldrio on-line, composto por nove questdes de multiplas escolhas,
coletou um total de 25 respondentes, com a ocorréncia de ndo aderéncia de 1 respondente que
nao aceitou o TCLE, chegando-se a um total de 24 respostas validas, o que validou a pesquisa
conforme o céalculo do poder amostral, por Tybel (2017).
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A primeira questdo procurou identificar o perfil do profissional respondente com
relagdo ao periodo em que atua na drea de Recrutamento & Sele¢cdo. Obteve-se que as
alternativas com o tempo de profissdo entre 6 até 10 anos e [ até 5 anos tiveram
respectivamente 29,2% de apontamento; a alternativa com o periodo Acima de 20 anos
obteve 16,7%; as alternativas de /1 até 15 anos e 16 até 20 anos tiveram respectivamente
12,5% de apontamento.

A segunda questdo buscou identificar em qual municipio da Regido Metropolitana a
empresa que o recrutador trabalha esta sediada. Obteve-se, que a alternativa Sdo Paulo foi a
mais apontada com 95,8% dos resultados, a alternativa Sdo Bernardo do Campo com 4,2% e
as demais alternativas com os outros municipios que perfazem a Grande S3ao Paulo nao foram
escolhidas por nenhum dos respondentes.

A terceira questdo procurou identificar do respondente qual o segmento de negocios
da empresa em que atua. Verificou-se que a alternativa Servicos teve um apontamento de
50%; a alternativa Consultoria em RH obteve 16,7%; a alternativa Comércio obteve 8,3%, as
alternativas Industria Alimenticia, Industria Automotiva, Industria Quimico-Farmacéutica,
Instituicdo de FEnsino, Juridico e Servicos de Saude obtiveram de apontamento,
respectivamente 4,7%; a alternativa Industria Téxtil ndo foi escolhida por nenhum dos
respondentes.

A quarta questdo buscou identificar se ocorreram processos seletivos para a drea de
secretariado no periodo de 16 de marco de 2020 a 30 de abril de 2021 na empresa em que
trabalha. O respondente poderia escolher mais de uma opgdo, portanto sua somatoria nao
equivale a 100%. Apurou-se que a alternativa Ndo obteve 62,5% de apontamento; a
alternativa Sim, para vaga efetiva obteve 33,3%; a alternativa Sim, para contrato tempordrio
teve 4,2% de escolha. Nota-se que, pela amostra avaliada, a porcentagem de nao-contratagdo ¢
bastante significativa. Contudo, ¢ interessante perceber que, apesar de o respondente poder
optar por mais de uma alternativa, ocorreram efetivagdes na ordem de 33,3%, o que indica
que a area teve demanda, ainda que na propor¢do de quase 50% em relagdo a porcentagem de
nao- contratagao.

A quinta questdo procurou identificar do respondente se ocorreram contratagoes de
estagiarios para a area de secretariado. Obteve-se que a alternativa Ndo foi a mais apontada
por 75% dos respondentes e a alternativa Sim por 25% dos respondentes. A contratacdo de
estagiarios nao incorre em incidéncia de encargos trabalhistas, sendo uma oportunidade muito
aguardada pelo discente em formacdo. Contudo, apenas um quarto das empresas entrevistadas
buscaram esse tipo de contratagao.

A sexta questdo buscou identificar do respondente se ocorreram contratagoes para
areas administrativas. O respondente poderia escolher mais de uma opg¢ao, portanto sua
somatoria nao equivale a 100%. Obteve-se que a alternativa Assistente foi apontada por 50%
dos entrevistados; a alternativa Amnalistas foi a segunda mais apontada com 37,5%; a
alternativa Auxiliar de escritorio ficou com 33,3%; a alternativa Atendimento teve 29,2%; a
alternativa Recepcionista obteve 20,8%; a alternativa Ndo houve contratag¢do teve 16,7%; a
alternativa Telemarketing com 8,3%. A alternativa Outros obteve os seguintes apontamentos:
Estagiario de Direito, Estagiario da area Juridica, Advogados em regime de CLT, todas
respectivamente com 4,2% de apontamento. Nota-se que a alternativa “Assistente” foi
apontada por 50% dos respondentes, o que nos leva a inferéncia de que, seguindo-se o
pensamento de D’Elia & Amorim (2013), possa, eventualmente, se estar diante de um uso
diverso de nomenclatura secretarial, podendo, ressalte-se, por inferéncia, tratar-se de cargos,
eventualmente, a mesma produgdo secretarial.

A sétima pergunta procurou identificar qual foi o modelo em que os novos
profissionais da drea secretarial foram contratados para trabalhar. O respondente poderia
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escolher mais de uma opc¢ao, portanto sua somatéria ndo equivale a 100%. Obteve-se que o
modelo Hibrido foi o mais apontado com 54,2%; o modelo Home Office teve 41,7%; o
modelo Presencial obteve 12,5% das escolhas. Nota-se que os modelos hibrido e home office
sdo os mais apontados, dedutivamente, em decorréncia do afastamento social imposto pelo
cenario pandémico.

A oitava questdo buscou identificar se nas contratagoes do periodo de 16 de margo de
2021 a 30 de abril de 2021 houve alguma atualizac¢do dos requisitos exigidos para o cargo
quanto ao perfil do candidato. O respondente poderia escolher mais de uma opgao, portanto
sua somatoria ndo equivale a 100%. Obteve-se que a alternativa Soft Skills foi a primeira mais
apontada, com 58,3%; a alternativa Maior conhecimento em Tecnologia obteve 50%; a
alternativa Flexibilidade de horario teve 33,3%; as alternativas Dominio de outros idiomas €
Titulagdo na area (graduacgdo, especializa¢do, mestrado, etc.) obtiveram, respectivamente, o
apontamento de 20,8%. Interessante notar-se que, tacitamente, ¢ esperado do profissional de
Secretariado, o dominio de soft skills, contudo nas contratacdes desse periodo pandémico, a
amostra, explicitamente aponta, tratar-se de uma atualizagdo dos requisitos do perfil do
candidato.

A nona questdo buscou identificar quais competéncias sdo, neste momento, as mais
importantes no processo seletivo para a drea de secretariado, considerando-se o cenario
pandémico. O respondente poderia escolher mais de uma opgdo, portanto sua somatdria nao
equivale a 100%. Obteve-se que a alternativa Soft Skills atingiu 66,7%; a alternativa
Conhecimentos tecnologicos obteve 58,3%; a alternativa Experiéncia na drea obteve 45,8%,
a alternativa Flexibilidade de horario obteve 41,7%; a alternativa Peso do nome da
Faculdade cursada teve 8,3%; a alternativa Titulagdo na darea (graduagdo, especializagdo,
mestrado, etc.) obteve 4,2% de apontamento. Novamente, a amostra, claramente aponta a
importancia mandatdria das soft skills nos processos seletivos, no cenario pandémico. O
Quadro 1 apresenta a consolidacao dos resultados obtidos na pesquisa.

Quadro 1 — Demonstrativo dos Resultados da Pesquisa

DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS DA PESQUISA

P1 - H& quanto tempo vocé atua em R to & Selegdo? P6 - Ocorreram cor gdes para areas em:
Opgdes % Opgles %
1a5 anos (7)29,2% | |Auxiliar de escritorio (8)33,3%
6a10anos (7)29,2% | |Analistas (9) 37,5%
11a15anos (3)12,5% | |Assistente (12) 50%
16 a 20 anos (3)12,5% | |Recepcionista (5) 20,8%
Acima de 20 anos (4) 16,7% | |Atendimento (7) 29,2%
Telemarketing (2)8,3%
P2 - Em qual municipio da Regido Metropolitana sua empresa esta sediada? Qutros: Estagiario de Direito (1)4,2%
OpgBes % N&o houve contratagdo (4) 16,7%
Sdo Paulo (23)95,8% | |Outros: Estagiario da drea Juridica (1) 4,2%
Sdo Bernardo do Campo (1)4,2% Qutros: Advogados em regime CLT (1)4,2%
P3 - Qual de negécios de sua emp P7 - Os novos profissionais da area ial foram dos para trabalhar
OpgBes % em que modelo?
Comércio (2)8,3% | |Opgoes %
Construgdo Civil 0 Presencial (3)12,5%
Consultoria em RH (4) 16,7% Home Office (10) 41,7%
Industria Alimenticia (1) 4,2% Hibrido (13) 54,2%
Inddstria Automotiva (1)4,2%
Inddstria Quimico-Farmacéutica (1) 4,2%
Industria Téxtil 0 P8 - Sobre as contratagdes no periodo de 16,03.2020 a 30.04.2021, houve alguma
Instituigdo de Ensino (1) 4,2% lizagdo dos isitos exigidos para o cargo quanto ao perfil do lidato?
Qutros: Juridico (1)4,2% Opgdes %
Servigos (12) 50% Maior conhecimento em Tecnologia (12) 50%
Servigos de Saude (1) 4,2% Flexibilidade de horario (8)33,3%
Softskills (14) 58,3%
Dominio de outros idiomas (5) 20,8%
P4 - Ocorreram processos seletivos para a drea de secretariado no periodo de Titulagdo na drea (graduagdo, especializagdo, mestrado, etc.) (5) 20,8%
16.03.2020 a 30.04.2021 na em que trabalha? Nio (2)8,3%
Opgdes %
Sim, para vaga efetiva (8)33,3% P9 - Quais éncias sdo, neste mais importantes no processo
Sim, para contrato temporario (1) 4,2% seletivo para a drea de iad iderando-se o cendrio pandémico?
Nio (15)62,5% | |Opgdes %
XII F. - G 5 BXTO ATUAL
FATEC MOGI DAS TRUZES: . co (13)58,3%
P5- O des de idrios para a drea de :M%%llﬂtﬂ?:r il E 15 (10) 41,7%
Opcdes T Y FERortskills ! (16) 66,7%
Sim (6) 25% Peso do nome da Faculdade cursada (2)8,3%
N&o (18) 75% Titulagdo na 4rea (graduac8o, especializacdo, mestrado, etc.) (1)4,2%
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Fonte: Preparado pelas autoras

Apurou-se, quando da pesquisa bibliografica, que os indices do CAGED evidenciam
diferenca porcentual de 64,69% menor nas contratagdes em relacdo as demissdes no
periodo. Concomitantemente, os resultados apurados apontam que, 62,5% das empresas
explicitaram a ndo ocorréncia de admissdo para vaga efetiva, na area objeto de estudo,
enquanto as efetivacdes ocorreram na ordem de 33,3%, o que indica que a area teve demanda
muito embora na proporc¢ao de quase 50% da porcentagem de ndo admissdes.

Ainda que contratagdes para o cargo de Assistente foram apontadas por 50% dos
entrevistados, infere-se a eventual polémica quanto a nomenclatura, resultado este, passivel de
estudos futuros. Apurou-se ainda, que as soft skills passaram a ser exigidas no perfil do
candidato apontadas por 70% dos recrutadores como as competéncias mais importantes no
contexto atual para o cargo secretarial.

5. CONSIDERACOES FINAIS

A pandemia trouxe ndo somente a crise em diversos setores, como também a perda da
ocupagdo para diversas areas profissionais, incluindo a do profissional de secretariado. Nesse
contexto, além da crise sanitaria, uma das consequéncias da pandemia foi o aumento do
desemprego e a diminuicdo de novas contratagdes. Este artigo teve como objetivo geral
refletir e analisar acerca das contratagdes ocorridas durante a pandemia na area de
Secretariado. Levantou-se a hipdtese de que os processos seletivos na area do secretariado
tivessem sofrido reducdo. Constatou-se que, apenas trinta e trés porcento dos entrevistados
alegaram ter havido contratagdes em suas empresas. Os resultados encontrados, ndo apenas
confirmam a hipotese levantada como igualmente responde ao principal problema de
pesquisa, em que porcentagem ocorreram os processos de contratagdo para a area de
Secretariado. O segundo problema de pesquisa buscou identificar se houve alteragdo quanto
aos requisitos exigidos para o cargo, no cendrio pandémico, sendo que os resultados
evidenciaram que, as competéncias humanas, correntemente denominadas de soft skills,
passaram a ser mais exigidas, seguidas por um maior conhecimento em tecnologia como
requisitos atuais aos candidatos. E interessante ressaltar que quando indagados diretamente
acerca das competéncias mais importantes no processo seletivo para a area de secretariado no
atual cendrio pandémico, evidenciou-se que setenta e seis porcento dos recrutadores
claramente apontaram as soft skills como as competéncias mais demandadas no contexto
atual. Desta forma, o objetivo geral foi alcangado, bem como as hipoteses confirmadas e os
problemas de pesquisa respondidos. Infere-se, contudo, que a exigéncia por maior
conhecimento tecnologico, possa ser em decorréncia do modelo home office, o que demanda
ao secretdrio transitar no ambiente tecnologico com maior dominio, dado o elevado numero
de ferramentas que o modelo remoto requer.

Sugere-se contudo, que futuros estudos sejam conduzidos para se apurar quais
conhecimentos tecnologicos e quais soft skills mais importam as organizagdes, no contexto
decorrente da pandemia. Sugere-se ainda que, como cinquenta por cento dos recrutadores
apontaram admissdo para o cargo de Assistente, que futuros estudos sejam conduzidos
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acerca das atribui¢des do cargo em referéncia, para verificar se suas atividades mesclam-se
a assessoria executiva.
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