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RESUMO

A profissdo de secretario é extremamente antiga e é categorizada por grandes e
complexas alteragdes que acompanharam o mercado corporativo e a sociedade.
Porém a sua esséncia se manteve a mesma ao longo dos anos: a funcao desse
profissional como auxiliar da empresa em sua organizagao, inicialmente. Isso é,
organizar compromissos e reunides, gerenciar tarefas, definir o tempo necessario e o
momento em que cada atividade ou evento irda ocorrer, fazer contatos, gerenciar
fornecedores, marcar e desmarcar compromissos, acompanhar o desenrolar das
acdes burocraticas entre outros. Entretanto, uma das mais impactantes mudancas na
profissdo e no mercado corporativo foi motivada pela pandemia do COVID-19,
exigindo que boa parte das organizagbes partissem para o modelo de home office e
exigindo que o profissional se reinventasse para lidar com tais alteragbes e seguir
cumprindo com suas tarefas, agora de forma remota. Tal realidade intensificou ainda
mais o processo que ja estava ocorrendo em quase todos os setores do mundo: a
migracdo de servicos fisicos para o meio digital. Obviamente, existem muitas
vantagens nesse processo, mas perigos, também. A seguranca dos dados e das
informacdes é fundamental para a condugdo de um bom trabalho no campo do
secretariado executivo, e estabelecer a importancia dessa seguranga na funcao do
secretario € o objetivo de pesquisa do presente trabalho. A metodologia de pesquisa
€ bibliografica e descritiva

Palavras-chave: Secretariado; Seguranca da informacéao; Dados; Informacao.

ABRSTRACT

The profession secretariat is extremely old and is categorized by large and complex
changes that have accompanied the corporate market and society. However, its
essence has remained the same over the years: it is the function of this professional to
assist the company in its organization, primarily. That is, organizing appointments and
meetings, managing tasks, defining the time needed and the moment when everything
will occur, making contacts, managing suppliers, making and unmarking appointments,
following the course of bureaucratic actions and others. However, one of the most
impactful changes in the profession and in the corporate market was motivated by the
pandemic of COVID-19, requiring that a large number of organizations move to a home
office and demanding that the secretariat reinvent itself to deal with such changes and
continue to comply with the your tasks, now remotely. This reality further intensifies a
process that was already taking place in almost all sectors of the world: the migration of
services to the digital environment. Obviously, there are many advantages to this
process, but dangers as well. The security of data and information is fundamental for
conducting a good job in the executive secretariat and establishing the importance of
this security in the role of the secretary is the research objective of the present work.
The research methodology is descriptive and bibliographic search.

Keywords: Executive Secretariat; Information Security; Data; Information;.
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1 INTRODUGAO

O trabalho representa a atividade que gera os recursos necessarios para
que se possa sobreviver e conquistar objetivos, incluindo aqueles que né&o
sejam materiais. Portanto, pode ser colocado como uma das partes mais
importantes das relagdes interpessoais, sociais e das estruturas econdmicas,
nao apenas do pais como também do mundo de maneira geral.

Assim, é necessario que haja a compreensao da importancia que o
trabalho possui na vida para um individuo, o que justifica a forma como o
trabalho também é utilizado como parametro para medir o sucesso de uma
pessoa frente a sociedade, ou seja, aquelas pessoas que possuem bons
resultados em seus cargos profissionais teriam maiores chances de ascenséo
social e de serem, teoricamente, mais felizes.

Com isso, € possivel vermos a profundidade das problematicas que
podem se relacionar com a interrupgao e a necessidade de uma reformulagao
completa em grande parte das fungdes que sao realizadas de forma presencial
desde o momento em que surgiram. Apesar de que com a consolidagao da
tecnologia e a insercdo da mesma houve alteragbes nas atividades pessoais e
profissionais, mas nado de forma obrigatéria como no momento atual onde o
distanciamento social € indicado como medida de contencdo do avango da
pandemia causada pelo virus COVID-19.

As funcdes exercidas pelos profissionais de secretariado sempre foram
fundamentais para as organizagdes, desde a sua origem. O ambiente de
trabalho mais natural do secretariado se associa com os escritérios, porém,
com a pandemia do COVID-19 e as indica¢des de isolamento e distanciamento
social, passou a ser em regime de Home Office, langando novos desafios para
todas as areas da empresa, mas principalmente para o secretariado que
precisa manter a organizacdo e gerir todos os aspectos operacionais e
burocraticos desse ambiente organizacional.

Apesar de todos os beneficios ja conhecidos da internet e de todos os
recursos digitais disponibilizados, existem alguns pontos que precisam de

atengdo e cuidado, como a seguranca dos dados e das informagdes



confidenciais com as quais um secretario executivo lida no seu dia a dia, ainda
mais agora, também no ambiente digital. Assim, aumenta ainda mais a
necessidade que esse profissional tem de se atualizar e fazer uso das
melhores ferramentas do mercado para garantir a execugdo das atividades
laborais tipicas do seu contexto, bem como garantir a seguranga de dados das
empresas em que desenvolve seu trabalho secretarial.

Considerando tal quadro, um projeto de investigacdo sobre o tema
seguranca de dados e o trabalho do profissional de secretariado foi analisado.
Para investigar o tema foram estabelecidos objetivos, foi delineada a
metodologia e elaborado um panorama das contribuicées tedricas acerca do
tema.

Em relagdo ao objetivo geral do presente trabalho, foi estabelecida a
busca do delineamento da importancia da seguranga dos dados e informagdes
que sao de responsabilidade também do secretario executivo, sobretudo frente
uma pandemia que destina as relagdes de trabalho para o meio digital,
ampliando o conhecimento na area das pesquisas do secretario executivo. E
para atingir tal objetivo geral, foram determinados os seguintes objetivos
especificos: a. levantar bibliografia atual a essa tematica para construir o
panorama das contribui¢des para o campo, b. analisar as contribuicbes da
bibliografia levantada, c. apontar caminhos para futuras pesquisas sobre a
tematica. A metodologia, cuja explicitacdo se encontra no capitulo 2, &€ de
cunho especificamente bibliografica. Em relagcao a fundamentacgéo tedrica, essa
sera tratada mais adiante.

Para uma melhor orientacdo da leitura, este trabalho esta assim
estruturado: o primeiro capitulo é destinado a introdugdo, o segundo, relata a
metodologia de pesquisa; o terceiro trata da revisdo da literatura; o quarto
apresenta a analise e os resultados e, por fim, o quinto traz as considerag¢des

finais, seguidas das referéncias.



2 METODOLOGIA DE PESQUISA

A etimologia da palavra “metodologia” esta associada ao conceito de
‘método”. Ou seja, por definicdo, metodologia é associada ao caminho utilizado
para se concluir o objetivo de uma pesquisa, dentro do contexto académico
(RAMPAZZO, 2005). Variados séao os tipos de metodologia, mas a utilizada no
presente trabalho € descritiva.

Martins e Thedphilo (2009) colocam que a metodologia dos estudos
académicos deve ser selecionada de acordo com o tipo, os objetivos e os
materiais que serdo utilizados pelos autores. Analises empiricas e qualitativas,
ou seja, que realizam analises de objetos de estudo, devem compreender em
uma metodologia de identificacdo, organizacdo e utilizacdo dos dados
coletados para a pesquisa, sempre analisando as amostras, variaveis e
hipéteses do estudo.

Rodrigues (2007, p. 07) coloca que:

Seu objetivo é a caracterizagao inicial do problema, sua
classificagédo e sua definigdo. Constitui o primeiro estagio
de toda pesquisa cientifica. E a observacao dos fatos tal
como ocorrem. N&o permite isolar e controlar as variaveis,
mas perceber e estudar as relagdes estabelecidas.

Assim como se apresentam todos os estudos caracterizados como
revisbes teodricas, este estudo foi elaborado a partir de uma pesquisa
bibliografica sobre o tema, realizando a leitura, sele¢do e compreensao dos
materiais académicos encontrados nas plataformas como Scientific Electronic
Library Oline (SCIELO), Google Académico em portugués e revistas da area de
secretariado.

Sato (1998) coloca que a revisao bibliografica é a base de toda e
qualquer pesquisa academico-cientifica e pode compreender uma das
principais etapas do planejamento de um estudo cientifico. Tal realidade se
deve ao fato de que esse tipo de metodologia tem como objetivo apresentar as
principais contribuicbes de autores académicos sobre todos os pontos
abordados na pesquisa que sera desenvolvida.

Sampieri et al. (2013) explicam que, devido a sua condigéo singular, ou



seja, cada individuo utilizado como objeto de estudo apresenta uma resposta
diferente, torna-se necessario que esses dados sejam analisados de forma
individual, sendo que cada um deles apresenta uma perspectiva diferente para
uma realidade igual ou similar.

A partir da busca geral realizada com base nos critérios selecionados
foram encontrados 57 artigos no total. Seguindo como critério de excluséo
artigos que nao eram na lingua portuguesa, restaram 32 publicagdes. Foram
incluidos apenas os artigos com texto integral disponivel em portugués, mesmo
que na qualidade de tradugdes. Logo apds essa segunda triagem baseada nos
critérios de exclusdo, utilizando com base nesse método os artigos que
estavam em outras linguas, além de refinar a busca retirando as resenhas,
monografias e TCCs restaram 17 publicagdes.

Ao final da triagem baseada na presencga dos descritores em busca de
especificar melhor a pesquisa restaram 13 artigos que contemplavam os
critérios de inclusdo com o refinamento das buscas através das palavras:
“secretariado executivo”, “gestdo de dados”, “gestdo de informacao’,
“seguranca de dados”, “home office” e “pandemia”. Desses, foi realizada a
leitura e a releitura e, assim, avaliada a relevancia dos artigos no ambito da
pesquisa, restando 09 artigos. Continuando a busca foram ainda excluidas
todas as repeticbes de publicagdes, bem como para facilitar a leitura e o
entendimento dos artigos selecionados. Também um deles tratava de tema que
nao se encaixava com o objetivo da revisao, realizando abordagens diversas,
levando ao final de oito artigos, os quais serdao objeto de analise descritiva no

capitulo 4.



3 REFERENCIAL TEORICO

O topico que aqui se apresenta tem como meta explicitar os resultados
tedricos que foram coletados e analisados por meio da pesquisa bibliografica, a
fim de evidenciar as contribuicdes tedricas para a discussao de conceitos

importantes para o tema.

3.1 O SECRETARIADO NO BRASIL

Cota et al.(2015) colocam que a data de origem da profissdao de
Secretario € extremamente antiga e incerta. Muitos estudiosos colocam que a
profissdo, mais préxima do que conhecemos hoje, teria surgido ainda no ano
500 a.C. e o0 nome associado era “escriba” que tinham fungcbdes bem parecidas
com as exercidas pelos secretarios modernos, como escrever informagdes
importantes, organizar datas, fungdes e tarefas da nobreza e outros membros
importantes da sociedade da época.

Apesar de nao carregar o mesmo nome, as fungées do secretariado
seguiram esse mesmo estilo até a Segunda Guerra Mundial onde tomou novas
proporgcdes e passou pela sua primeira grande reforma conhecida, até porque,
durante o periodo medieval, as fungbes de secretariar devem ter sido
realizadas com bastante refinamento, sem, no entanto, terem sido registradas
na histéria do profissional de secretariado. Assim, os autores que historicizam o
surgimento da profissdo costumam saltar do Egito antigo para a Europa da
Idade Contemporanea, apagando as possiveis transformagdes da profisséo,
apontando uma revolucdo nas formas de atuar. Essa revolucido pode ter
consistido na associagdo gradativa dessa fungdo a figuras femininas,
principalmente na Europa e nos Estados Unidos, o que derivava de dois
fatores: escassez de méo de obra masculina e a necessidade de viabilizar uma
maneira de que as familias dos soldados mandados para o campo de batalha
fossem sustentadas e a economia pudesse ser aquecida novamente (COTA et
al., 2015).



No Brasil, essa revolugdo chegou aos anos cinquenta quando o
comércio exterior comegou a marcar presenga em territério nacional por meio
da escolha de multinacionais de operarem no Pais. As secretarias eram
exclusivamente do sexo feminino e deviam atender a alguns requisitos, como a
datilografia, taquigrafia, ser organizada, anotar recados e fazer atendimento de
fornecedores, investidores e acionistas por telefone e também presencialmente
(CIELO et al., 2014).

Cielo et al.,, (2014) colocam que as metodologias de treinamento
chegaram as empresas que operavam no Brasil nos anos sessenta e assim
trouxeram uma nova perspectiva para o trabalho realizado pelo secretariado,
visto que as atencbes se voltavam para uma boa gestdo das funcdes, dos
compromissos, do tempo, dos projetos e do bom atendimento para com os
clientes e fornecedores.

Logo, foi ao longo dos anos setenta, oitenta e noventa que a profisséo
do secretariado foi evoluindo, vivendo o seu auge antes dos anos 2000. As
funcdes exercidas pelas secretarias, ainda quase que exclusivamente do sexo
feminino, passaram a ser definidas como parte integrante e fundamental da
gestdo estratégica das empresas, 0 que resultava em uma boa gestdo e um
bom funcionamento empresarial, refletindo em resultados financeiros e
estruturais positivos (DE OLIVEIRA et al., 2013).

Segundo Santos (2018), as principais fun¢gées de um secretario moderno

e Planejar e controlar a infraestrutura gerencial,

e Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional.

e Estabelecer a rotina diaria de trabalho;

e Organizar e manter atualizada a agenda de seu chefe executivo;

e Despachar com seu chefe e distribuir tarefas a seus auxiliares;

e Recepcionar pessoas e manter contatos de interesse da empresa;
e Assessorar o0 executivo transmitindo-lhe informacbdes e

executando as tarefas que lhe sdo confiadas.

Santos (2018) ainda coloca que o perfil profissional mais desejado e



adequado para a funcao consiste em:
e Andlise de alternativas e tomadas de decisao;
e Solucao de problemas e implementacao de agoes;
e Facilitagdo de mudancgas organizacionais;
e Objetividade no trato das questdes profissionais;
e Aprendizagem;
e Atualizacéo;

e Liderancga.

Sendo assim, é possivel compreender que as atividades laborais
realizadas pelos profissionais do secretariado sdao fundamentais para as
empresas ou organizagdes, principalmente agora que as relagbes comerciais
ou empresariais encontram-se mais complexas. Além disso, uma nova cultura
organizacional fez surgir a necessidade de que esses profissionais sejam
valorizados e ouvidos dentro dos seus ambientes de trabalho, sempre com o
objetivo de caminhar para o sucesso junto com os demais colaboradores e a

empresa como um todo.

3.2 AGESTAO COMO FUNGAO DO SECRETARIO EXECUTIVO

Tendo em vista as atividades que precisam ser realizadas por aqueles
profissionais que atuam como secretarios executivos, sdo elencados, para fins
de analise tedrica do presente trabalho, dois tipos de gestdo que se fazem
necessarias diariamente: a gestdo de dados e de informagdes, que se
relaciona diretamente com a importancia de se atentar para a seguranga dos
mesmos e a gestdo de tempo frente a troca do ambiente corporativo pelo
trabalho em regime de home office pela pandemia e as indicagdes sanitarias de
distanciamento social, uma vez que, mesmo que o ambiente de trabalho tenha
mudado, esse profissional precisa seguir o cronograma de trabalho ja
estipulado pelas demandas da empresa, organizando o espaco e o tempo para

que as tarefas possam ser cumpridas.



O gerenciamento do tempo do projeto ou da atividade prevista garante
que todas as etapas possam ser concluidas dentro do prazo estipulado e, para
isso, € necessario gerenciar o cronograma, definir as atividades e suas
sequéncias, estimar recursos e sua duracao e, por fim, desenvolver e controlar
o cronograma. (PMBOK, 2017)

O cronograma precisa passar por uma manutengdo quando o projeto ou
a atividade passa por uma série de mudancgas e, com isso, € necessario avaliar
riscos e impactos quando ocorrer uma mudanga na atividade, avisar a todos,
caso a mudanga seja significativa e, se ocorra atraso no prazo, € necessario
também organizar novamente os novos prazos com todos os envolvidos,
verificar riscos e avaliar uma atualizagdo no plano de gerenciamento de
cronograma. (PMBOK, 2017)

Rodrigues et al. (2021) colocam que a gestdo de dados e informacgdes
pode ser compreendida, primordialmente, através da contextualizagcdo do que
seria a informacao em si. No que se refere ao significado literal, a informacéao
pode ser colocada como uma noticia, um conhecimento ou um fato que pode
ser compartilhado na qualidade de informagdao. Porém, dentro do contexto
organizacional, essa informacgéo se relaciona com o ato de identificar, coletar,
analisar, organizar, armazenar e compartilhar um dado que passa a ser
qualificado como uma informacao que pode e/ou deve ser utilizada para que as
tarefas organizacionais sejam realizadas.

Siqueira (2005) pontua que a informacédo, dentro do ambiente
corporativo, sempre teve grande relevancia. Entretanto, sua utilidade foi se
alterando ao longo das décadas. O autor coloca que, nos anos 50, a
informag&do ocupava um espago burocratico, sendo extremamente necessaria
para que os dados passassem de um setor para o outro como era preciso. Ja
nos anos 60 e 70 a informagéo se expandiu e passou a ser utilizada para fins
organizacionais gerais, sobretudo para atividades de suporte. Tendo em vista
as alteragdes ocorridas na relagdo do mercado com os consumidores e as
novas exigéncias de agao e execugao aplicadas as empresas, a informacao
nos anos 70 e 80 estava altamente ligada a ideia de controle, ou seja, aqueles

que possuiam mais informagdes teriam um maior gerenciamento geral da



empresa, o que melhoraria seu desempenho. Por fim, nos anos 90 em diante a
informacédo e a gestdo da mesma é uma vantagem competitiva em um meio
corporativo tao disputado.

Como supracitado, a importancia e a influéncia da informacéo dentro das
organizagdes foi aumentando conforme a competitividade do meio aumentava.
Nesse cenario, a Gestao da Informacdo se faz necessaria, sendo essa uma
das ocupacgdes de um profissional que atua como secretario executivo. Para
Rodrigues et al. (2017), a gestdo de informagdes e dados organizacionais
ocorre por meio da identificagdo, coleta, analise, organizagédo, separagao,
direcionamento e controle do uso dessas informagdes e dados organizacionais,
bem como também inclui a necessidade de garantir a seguranga e a
integridade desses dados e informacdes, principalmente frente ao contexto
moderno.

Gomyde (2017) cita ainda que essa Gestdo de Informacéo e de Dados é
extremamente importante para todos os setores da organizagao, incluindo os
processos de tomada de decisdo, uma vez que essas informacdes sao valiosas
para andlises de desempenho e para que as proje¢cées de produgédo sejam
realizadas. Sendo assim, caso essas informagdes e dados sejam danificados
em alguma esfera, o resultado pode ser negativo para a gestao organizacional
como um todo.

Logo, a analise aqui proposta parte do principio de que a profissao do
secretariado compreende uma série de tarefas que precisam ser realizadas de
forma simultdnea na organizacédo e precisam ser organizadas e gerenciadas.
Porém, a tarefa mais importante e que da origem a todas as outras consiste na
funcdo que o profissional secretario tem de garantir que todos os processos
que estdo ao seu alcance na empresa ocorram de acordo com o planejado,
sempre antecedendo e gerando avisos dos proxXimos passos € CoOmpromissos
que devem ser realizados.

Em complemento a analise das habilidades necessarias e o perfil
profissional adequado ao secretariado executivo, De Sousa et al., (2011)
chama atencdo para a forma como a tecnologia, bem como ocorreu com

milhares de outras profissdes, alterou de forma quase que integral a atuagao e



0s servigos prestados por esses profissionais. Os sistemas integrados, como
apontam os autores, sao fundamentais para as empresas modernas
aumentarem a produgao, reduzirem o tempo e o0s custos necessarios,
viabilizando uma grande vantagem competitiva.

Sendo assim, aponta-se que o secretario executivo que chega as
empresas modernas deve estar altamente qualificado e capacitado para lidar
com esses sistemas integrados, além de fazer uso dos mesmos para otimizar
processos e reduzir o tempo necessario para que o0s setores de sua
responsabilidade executem suas tarefas (DE SOUSA et al., 2011).

Essas fungdes e guias de organizagao sao extremamente eficazes para
serem aplicados pelos profissionais do secretariado, principalmente nessa fase
de transicdo onde é extremamente comum que alguns projetos estejam em
atraso, bem como compromissos e demais demandas, justificando a
importancia da gestao de tempo e de projetos para esses profissionais, com
énfase nas atividades que seguem sendo realizadas em carater de home office
por muitas empresas. Além disso, a transferéncia e movimentagao de arquivos
confidenciais, que antes ficavam armazenados em maquinas localizadas de
modo fixo em escritérios, também sdo uma realidade no regime de trabalho
remoto, logo é extremamente importante que o secretario executivo tenha

nocdes amplas sobre gestao e seguranga de dados e informacgoes.

3.3 O EFEITO DA PANDEMIA NO MEIO CORPORATIVO

E de conhecimento geral que o0 mundo vem enfrentando uma grande
adversidade, seguramente nunca antes vista no periodo contemporaneo. O
novo Coronavirus compreende uma gripe altamente viral que afeta diretamente
o0 sistema respiratorio humano. Devido a sua recente propagacéo,
pesquisadores no mundo todo estdo trabalhando numa velocidade e escala
sem precedentes - ja que o desenvolvimento de uma vacina nova tem levado,
em meédia, cerca de 10 anos - visando a obtencdo de vacinas seguras.

Algumas vacinas contra a COVID-19 receberam autorizagao para uso, porém a



resposta imunoldgica continua sendo avaliada (OPAS, 2021), pois ainda ndo ha
indicadores efetivos de sua cobertura.

Mesmo com todos os esforcos de pesquisadores e de programas de
vacinagdo, os numeros ainda sdo alarmantes. Segundo informagdes retiradas
do site oficial da Organizagdo Mundial da Saude - OMS no dia 04 de maio de
2021, o mundo conta com 153 milhdes de infectados e mais de trés milhdes de
mortes, enquanto o Brasil chega a quase 15 milhdes de infectados e cerca de
400 mil mortos. As condi¢des fizeram com que, no dia 11 de margo de 2020, a
OMS decretasse que o surto de COVID-19 era uma pandemia (OMS, 2021).

O perigo desse novo virus estd na sua transmissdo. E extremamente
facil contrair o virus devido as suas propriedades, problematica que é somada
a restrita e insuficiente quantidade de informacdes comprovadas sobre o novo
virus. O numero de pessoas contaminadas causou um grande colapso no
sistema de saude do Brasil, como ocorreu em outros paises do mundo como a
Italia, Espanha e os Estados Unidos.

Em busca de conter essa transmissdo em curto prazo, os maiores
governos do mundo, bem como a Organizagdo Mundial de Saude, passaram a
incentivar o isolamento social e a quarentena voluntaria. Como medida de
incentivo a essa pratica, os comércios locais precisaram ser fechados, assim
como restaurantes, cinemas, casas noturnas, bares e todo e qualquer evento
onde uma quantidade consideravel de pessoas estivesse concentrada.

Tal realidade causou um grande colapso no sistema econdmico dos
paises, principalmente no caso do Brasil que ainda ndo havia sequer se
recuperado da crise que o assola desde o ano de 2015 com questbes de
natureza politica complexas envolvidas. Palmeira (2011) chama atenc¢édo para o
importante papel econbmico que as microempresas possuem em cenarios de
incerteza, porque produzem com baixo custo e representam um percentual
importante na forca produtiva economicamente no Pais.

A contribuicdo de Cruz (2020), em relagdo ao momento econdmico
marcado pela pandemia, € um bom caminho para entender o cenario atual.
Inicia sua narrativa baseada nesse fato: as complicagdes implicadas pelas

restricdes de abertura de estabelecimentos e todos os tipos de eventos e como



isso implica na continuagao ou restricdo das atividades profissionais exercidas
pelas microempresas, que costumam ser de ordem n&o essencial. Logo, é
explicavel que muitos sejam os custos que as implicagdes da pandemia estao
gerando para todos os setores da economia, mas impactando ainda mais
aqueles setores que ndo correspondem a servicos essenciais.

A transicao tao rapida e intensa do manual e do presencial para o digital
e em regime de home office trouxe algumas problematicas, havendo a
necessidade de conscientizar e de atualizar os profissionais de secretariado
executivo na garantia da seguranga dos dados e informagdes que podem
dispor.

Como supracitado, uma das principais caracteristicas das indicagdes de
isolamento e distanciamento social como medidas sanitarias de seguranca
para contengao do virus compreende no fechamento e no congelamento de
atividades que nao sao consideradas essenciais. De fato, algumas empresas
podem seguir funcionando nesse cenario, uma vez que podem se enquadrar
como um servico essencial. No entanto, a atividade profissional realizada por
um secretario executivo se enquadra como uma funcdo administrativa, onde é
indicado que passe a ser realizado em regime de home office durante a
quarentena.

Dessa forma, o ambiente profissional desse secretario € completamente
alterado. Passa para o seu ambiente familiar e ndo mais o escritorio dentro da
empresa para a qual presta servicos, onde possui a sua disposicao todos os
equipamentos, materiais, utensilios e pessoas com as quais precisa estar em
contato durante a sua jornada de trabalho. A organizacdo, sempre tao
importante para a realizagdo dessa fung¢do, agora € ainda mais necessaria,
uma vez que € preciso que o secretario executivo tenha em maos uma relagao
detalhada de todo o material que precisa estar munido para realizar as suas
tarefas no prazo em que, por determinacao legal, precisa ser desenvolvido de
forma remota.

As chamadas de video para substituir as reunides presenciais, o uso
constante de aplicativos de mensagens na auséncia da possibilidade de

conversar de forma presencial no ambiente de trabalho, a troca de materiais,



arquivos e documentos através de e-mails ou carregamento em nuvem privada
e outras adaptagbes na rotina passam a ser comuns, sempre com um unico
objetivo: ndo perder a qualidade do servigco prestado e garantir que as

atividades e metas sejam cumpridas mesmo em regime de home office.

3.4 ASEGURANCA DOS DADOS E DAS INFORMAGOES NO MEIO DIGITAL

A partir das discussoes ja realizadas anteriormente, foi possivel observar
a forma como a internet passa a ser ainda mais indispensavel para a execug¢ao
do trabalho de um secretario executivo frente as indicagées de auséncia fisica
dos setores administrativos das empresas e de seus ambientes de trabalho.
Agora, é preciso que documentos e demais materiais fisicos tenham suas
versdes digitais para que possam ser compartilhados entre esses profissionais
que fazem uso dos mesmos para cumprir suas fungdes. Nessa nova realidade,
passa a existir um aumento na vulnerabilidade desses arquivos, bem como
uma baixa significativa na seguranga dos mesmos. E uma das fungbes do
secretario executivo manter a seguranga e a integridade de dados e
informacdes, ndo apenas aqueles que existem de forma fisica como também
em suas versdes digitais. Para isso, esse profissional deve ter nocdes
importantes sobre seguranga em ambiente digital.

O uso da internet tem suas vantagens baseadas no fortalecimento das
relagdes interpessoais independente da distancia em que elas estejam uma
das outras. Por outro lado, favorece as invasdes e o roubo desses dados que
sao compartilhados diariamente. Um dos fatores que mais contribuiu para o
aumento desses crimes ocorrido em ambiente virtual foi a substituicao dos
cabos de redes pela nova tecnologia que torna as redes de internet sem fio, ja
que os cuidados e as politicas de seguranca de uma rede sem fio (via Wi-Fi)
sao muito mais complexos e extensos do que a rede quando passada através
de cabos, assim aqueles que acessam essas redes precisam de muito menos
para conseguir captar os dados dos quais desejam (MITSHASHI, 2011).

Logo, como afirma o autor, as redes sem fio sdo comprovadamente



menos seguras do que as redes que utilizam cabos, em sua natureza. Por isso,
muitas foram as politicas de seguranca desenvolvidas e implantadas nas redes
de computadores domésticos e profissionais para que houvesse a resolugao
das brechas criadas por essa nova tecnologia. Porém, assim como a tecnologia
avanga, os sistemas de invasdao estdo sempre sendo atualizados e se
desenvolvendo para conseguirem criar brechas, de modo que essas politicas
de seguranca devem se atualizar nessa mesma velocidade.

Nakamura (2010) enfatiza que o desenvolvimento dos programas
conhecidos como “Antivirus” amenizaram o caos cibernético que havia se
instalado no cenario atual que se encontrava totalmente conectado e era
frequentemente invadido e seus dados eram furtados por tais programas que
entravam sorrateiramente em suas redes de computadores.

Segundo Machado et al. (2019), as principais causas dos vazamentos
de dados séo a utilizagdo de logins e senhas fracos além da baixa frequéncia
de troca de senhas. Segundo pesquisa realizada por Machado et al. (2019), foi
constatado que 61% das empresas abordadas possuem 500 credenciais que
nunca foram trocadas ou atualizadas, o autor traz também a falha na
implementacgéo de aplicativos, falha humana no uso de servidores e aplicativos,
o livre acesso a todos os colaboradores de documentos restritos, como fontes
de vazamento de dados. Destaca, ainda, a necessidade de investir em
tecnologia na seguranga de dados e em capacitacdo de pessoas para o
manuseio correto.

Kossoski et al. (2017) s&o os responsaveis por um estudo em campo
realizado com 10 empresas de variados portes e que atuam em diversos
segmentos. Cada uma das empresas contribuiu com a pesquisa através da
autorizacdo e da indicacdo de um secretario executivo para responder o
questionario elaborado sobre os conhecimentos desses profissionais sobre as
Tecnologias da Informagao e Comunicacgao - TICs - aplicadas a area em que
atuam. Segundo os dados coletados, os conhecimentos mais necessarios para
o secretario executivo, divididos em duas categorias, sdo: uso de softwares e
hardwares para otimizar, organizar, analisar e reduzir as falhas humanas

recorrentes na jornada de trabalho, e seguranca da informagao para garantir a



gestao correta dos dados e informacgdes.

Costa et al. (2018) contribuem para a discussdo observando que o
profissional de secretariado sempre precisou lidar com a possibilidade de
obstrugcdo da seguranca de dados e informagbes por agentes humanos e
fisicos, ndo sendo uma novidade que foi derivada da tecnologia de fato. Os
aspectos fisicos que colocariam em risco a seguranga dessas informagdes
seriam relacionados com a localizacdo desses documentos, sua possivel
exposi¢cao a pessoas nao autorizadas, envio com enderecgo de entrega errado e
outras situagcdes que podem ocorrer.

Montezano et al. (2015) chamam a atencédo para o fato de que o
mercado de trabalho moderno exige e precisa de um novo perfil de secretario
executivo. Esse novo perfil ndo € composto apenas por um profissional que
tenha em seu curriculo formagao académica em uma ou até mesmo nas duas
areas supracitadas, mas sim que seja capaz de atuar como secretario
executivo fazendo uso de conhecimentos relacionados a Tecnologia da
Informacdo de forma estratégica, aplicada a sua area primaria e que possa
viabilizar avangos significativos para a organizagdo em que atua.

Nesse cenario, aquele profissional que atuar como secretario executivo
em tempo de pandemia, onde na maioria das organizagbes o0 processo de
transicdo do presencial para o remoto foi complexo, intenso e urgente, a
auséncia de conhecimentos sobre tecnologia pode colocar em risco a
integridade e a seguranga dos dados dos quais dispdem devido a sua fungao

dentro da organizagao.



4 ANALISE E RESULTADOS

Como supracitado, os oito artigos selecionados como objeto de estudo

da pesquisa bibliografica para a produgdo de um breve balango tematico que

aqui se formula foram organizados em formato de tabela, onde se apresenta o

titulo, os autores, a data de publicacido, a base ou o periédico académico em

que foram encontrados e o link para acesso.

ApoOs o quadro, segue a analise descritiva de cada contribuicdo dos

autores selecionados.
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Lima e Cantarotti (2010) sdo as responsaveis pela realizacdo de um
estudo de caso com o objetivo de identificar os principais pontos abordados
durante a formacao do profissional de secretariado executivo e a aplicagao
desses conhecimentos no efetivo trabalho, especificamente atuando em uma
empresa junior. O estudo foi realizado através de duas frentes de analise: a
rotina profissional de secretarias executivas em empresas de pequeno porte e
do curriculo de ensino dos cursos de formagao de secretariado executivo.

As analises realizadas apontam para as dificuldades que as instituicbes
de ensino encontram para trazer abordagens mais praticas durante a formagcao
dos alunos, de modo que a realizagdo de um estagio ou até mesmo a escolha
de uma empresa junior como primeira oportunidade de emprego, sao
importantes para que esse contato inicial desse novo profissional com o
mercado em que vai atuar seja saudavel e proveitoso.

Como resultado principal da pesquisa, Lima e Cantarotti (2010) chamam
atengao para o fato de que existem uma série de lacunas no processo de
ensino e aprendizagem nos cursos de formagdo em secretariado executivo,
como a necessidade de ser fluente em mais de duas linguas, conhecimentos
tecnolégicos e organizacionais utilizados no dia a dia, desenvolvimento da
inteligéncia emocional e do senso de lideranga. O ponto de interesse neste
balango refere-se aos conhecimentos tecnoldgicos que as autoras apontam. A
questdo da seguranca dos dados em ambiente virtual requer conhecimentos
aprofundados de tecnologias e as fragilidades delas que podem permitir a
invasdo de pessoas nao autorizadas aos arquivos e o acesso a dados
confidenciais da empresa. Como sugestdo para resolugao parcial ou integral
dessa problematica, as autoras apontam que seria necessario aumentar a
oferta de cursos preparatérios especializados nas necessidades de atualizagao
e aprendizagem complementar para profissionais que atuem como secretarios
executivos.

Fanzeres e Lima (2018) também reforcam a importancia de uma
qualificacédo profissional diferente da tradicional, que aborde as diversas areas
de atuagdo desse profissional e os tipo de modalidade como a do trabalho

flexivel. Essas autoras ja pesquisavam sobre o processo de adaptacdo e



transicdo das atividades do secretariado executivo para o regime de trabalho
em home office, ou seja, fora dos tradicionais escritorios ou fabricas. O estudo
em tela se deu pela coleta de dados em campo por meio da elaboragédo e
aplicagcdo de questionarios, sendo os critérios avaliados: independéncia no
trabalho virtual, clareza nas avaliagbes e conexdo organizacional e confianca
interpessoal.

Os resultados apontaram para o fato de que a maioria dos integrantes
da pesquisa (87%) preferem trabalhar em regime de home office, 70% colocam
que apresentaram resultados mais satisfatorios trabalhando em casa e 77%
colocam que a chave para essa conquista estd no equilibrio entre a vida
pessoal e a vida profissional (FANZERES; LIMA, 2018).

Explicitam que, quando o tema das competéncias e da formagao do
profissional de secretariado se alia com a tecnologia e as novas demandas
aplicadas a essa funcédo, é preciso discorrer sobre gestdo de dados, de
informacdes e das medidas de segurancga que precisam ser tomadas para que
essa missdo seja concluida, sem, no entanto, apresentarem mais detalhes
sobre o tema.

Marreiro (2016) coloca que o secretario executivo é, na verdade, um
gestor de informagdo, sobretudo em tempos modernos onde a tecnologia
domina quase todos os setores corporativos e se faz extremamente presente
como uma ferramenta que viabiliza o servico executado nos setores
administrativos do Brasil e do mundo. A autora descreve a forma como as
ocupacdes e as linhas de conhecimento que séo exigidas dos profissionais que
atuam no campo do secretariado executivo foram se expandindo ao longo dos
anos. Em relagdo especificamente a tecnologia e a seguranga de dados,
Marreiro (2016) trata de modo bem genérico ao considerar que a consolidagéo
da tecnologia nesses espagos cada vez mais impulsiona esses profissionais a
estarem dentro da area e se manterem atualizados, uma vez que esse € um
requisito exigido no ambiente de trabalho.

Assim como Marreiro, Montezano et al. (2015) trata o profissional de
secretariado como um gestor da informacdo devido a sua participacédo na

tomada de decisdo, desenvolvimento de atividades relacionadas as empresas,



analise e organizagdo de documentos, elaboracéo de relatérios, e a juncao de
informagdes necessarias, como atividades semelhantes ao gestor da
informacdo o qual tem o papel de filtrar, estruturar, interpretar e fornecer
informacgdes e, pela proximidade do profissional com os secretarios executivos,
acaba facilitando o desenvolvimento dessas atividades e possibilitando a
criacao de uma ponte entre os diversos setores da empresa. Mesmo com todas
essas consideragoes, Montezano (2015) ndo apresenta diretrizes praticas para
o tema seguranga de dados.

Machado et al. (2019) discorrem sobre a forma como o vazamento de
dados, seja por descuido ou por uma agao diretamente criminosa, possui
potencial para colocar toda uma organizagcdo em alerta, gerando perdas
financeiras e estruturais que, a depender do tamanho e da importancia da
mesma, podem afetar a economia de todo o pais.

A histéria, segundo os autores, aponta para vazamentos de dados
catastroficos, que afetaram a sociedade, o meio corporativo e até mesmo o
governo federal, sobretudo no caso de empresas consideradas estatais ou de
capital misto, justificando assim a necessidade da adogcdo de medidas e
protocolos rigidos de seguranga que devem ser seguidos por todos os
funcionarios, principalmente aqueles que lidam com dados e informagdes como
€ o0 caso de secretarios executivos (MACHADO et al., 2019). Ainda que o alerta
dos autores seja bem pontual em relacdo a seguranca de dados, néo ha
detalhamento de como isso pode ou deve ser realizado.

Tendo em vista, como citado anteriormente, a pandemia do COVID-19 e
as indicagcbes de isolamento social, uma grande parte das organizagcdes que
nao prestam servigos essenciais passaram a operar em regime de home office.
Logo, se fez necessario que todos os profissionais, incluindo os secretarios
executivos, se preparassem e descobrissem, de forma repentina, como
viabilizar a execugao correta de todas as suas tarefas sem estarem presentes
no ambiente de trabalho ao qual estavam habituadas.

Segundo a pesquisa desenvolvida por Rodrigues et al. (2021) sobre os
recursos disponibilizados pelas empresas na questdo da seguranca realizada

em diferentes segmentos do mercado nacional, a grande maioria das



organizagdes disponibiliza de seu orgamento anual apenas 2% para investir em
recursos de protegao de dados.

Os autores ainda colocam a seguranca dos dados e das informacgdes
como uma problematica notavel na execugdo das atividades naturais ao
profissional de secretariado executivo em regime de home office, pontuando a
maior vulnerabilidade ao roubo e a divulgacdo de dados confidenciais da
organizacao para a qual se presta servigo. Esses autores sao mais pontuais no
encaminhamento de alternativas que possam minimizar o problema, indicando
que a empresa deve ser a responsavel por fornecer, custear e encaminhar
esses profissionais para adquirir conhecimentos de qualidade sobre as formas
como devem proteger esses dados trabalhando de forma remota.

Kossoski et al. (2017) apontam com sua pesquisa para a importancia
das Tecnologias da informagédo e Comunicagao (TICs) no ambiente secretarial,
utiizadas para implementar estratégias competitivas e facilitar no
desenvolvimento das atividades secretariais. Os autores ainda sugerem a
necessidade de ter mais énfase e mais carga horaria nos cursos de
secretariado sobre esses temas, ja que a profissdo requer atualizagcdo
constantemente.

Moreira et al. (2021) vao mais longe ao trazer uma possivel solugao para
a inseguranga na gestdo e direcionamento de dados e informacées no home
office: a adogao, pela empresa, de uma nuvem particular onde os dados podem
estar disponiveis para acesso quando necessario por pessoas autorizadas e
para a protecdo contra roubo e compartihamento externo de dados

confidenciais.

2 - Tabela sintese dos artigos selecionados

ARTIGO | Enunciado resumitivo do | Relagdo com o Propde
artigo profissional de sugestao para
secretariado solucionar a
questao?
1 Estudo de caso sobre a Trata da formagao | Trata da
formagao do profissional | profissional do questao da




com a construcio das secretario seguranga dos
competéncias executivo dados de forma
necessarias para a genérica e
atuacao. apontam a
necessaria
incluséo do
tema nos cursos
de graduagao
O artigo traz evidéncias | Tratam da Trata da
de que os profissionais | formagao questao da
entrevistados de forma | profissional do seguranca dos
geral estdo satisfeitos em | secretario dados de forma
trabalhar de forma virtual. | executivo geneérica e
apontam a
necessaria
incluséo do

tema nos cursos
de graduagao

Aponta o quéo importante
€ saber gerir a informacéao
no ambiente de trabalho
do secretario.

Faz relagédo com o
secretariado.

Nao apresentou
modos ou
sugestdes de
como gerir as
informacoes e
dados de forma
segura.
Abordou de
forma geral o
tema.

Enunciam que a
informacéo é um
importante instrumento de
trabalho para o
profissional de
secretariado.

Fazem relagao
com o
secretariado.

Nao
apresentaram
modos ou
sugestdes de
como gerir as
informacoes e
dados de forma
segura.

Apontam causas e
possiveis solugdes no
vazamento de dados.

Nao fazem relacao
especificamente
com o profissional
de secretariado,
mas com todos os
profissionais que
atuam na gestao
da informacéao

Tratam da
questao da
seguranga dos
dados de forma

genérica no
vazamento de
dados e
apontam a




necessidade de
investimento
sobre o tema,
sem
detalhamento

Pontuam a necessidade
de mais investimentos e
cuidados com a
seguranca da informacao
e de dados no ambiente
de trabalho remoto.

Nao fazem relacao
especificamente
com o profissional
de secretariado,
mas com todos os
profissionais em

Abordam o tema
de forma
aprofundada
com sugestoes
como
investimento em

conhecimento basico
sobre os principios de
segurancga da informacao
representa uma
vulnerabilidade dentro da
empresa.

secretariado.

home office. formacao
continuada
Pontuam que o secretario | Faz relagcdo com o | Tratam da
gue nao possui profissional de questao da

seguranga dos
dados de forma

genérica e
apontam a
necessaria

inclusao do

tema nos cursos
de graduacgao.

Apresentam possiveis
causas e efeitos do
compartilhamento de
dados corrompidos.

Apresentam como
necessidade de
todos os
profissionais,
incluindo o
secretario
executivo

Tratam da
questao de
forma especifica
como a adogao
de uma nuvem
particular para a
segurancga dos
dados.

Tabela 2 — Tabela sintese dos artigos selecionados
FONTE: Préprio Autor (2021)
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CONSIDERAGOES FINAIS




O presente trabalho contextualizou as mudangas ocorridas no cenario
mundial através da popularizagdo do uso continuo da internet e do aumento
gigantesco das fungdes exercidas pelas redes de computadores atuais, tanto
em ambiente doméstico quanto em ambiente empresarial.

Muitos sdao os conceitos basicos que precisam ser de conhecimento
pleno daqueles que estdo inseridos no meio digital, por assim dizer. A falta
desse conhecimento técnico pode ocasionar muitos problemas que podem ter
muitas causas diferentes. O mau uso das redes de computadores pode
sobrecarregar alguns de seus usuarios, vazar informag¢des nao desejadas, abrir
brechas para invasdes, derrubar as conexdes com a internet entre outros.

A seguranga em todos os aspectos é uma grande preocupagao na vida
dos seres humanos, entretanto com a chegada da era da internet essa
preocupacao se estendeu para o meio online. Todos os dias milhdes de fotos,
videos, documentos, levantamentos, contratos, orcamentos, sao
compartilhados ou armazenados nas redes de computadores, e € de desejo de
seus donos que se mantenham em sigilo. Porém, muitas foram as atividades
criminosas que passaram a ser executadas nesse cenario. As politicas de
segurangas precisam estar ativas e atualizadas para serem capazes de
barrarem a atividade de infratores. Também é uma das funcbes do secretario
executivo gestar e garantir a seguranca dessas informacdes e desses dados.

Além disso, a partir dos estudos aqui realizados pode-se concluir que a
funcdo do secretario € fundamental para que as empresas e organizagdes
consigam manter suas tarefas, fungdes e agdes que sao necessarias para o
seu progresso, de forma organizada e pontual, principalmente frente as
adversidades propostas pela pandemia do COVID-19 e o servigo em Home
Office. Porém, é notavel a inexperiéncia por parte das empresas e
profissionais da area e a necessidade de investimentos de varias ordens,
inclusive na formagao de profissionais competentes. Em vista desse quadro, a
pesquisa aqui apresentada centrou-se na realizagdo de um balango tematico
acerca das contribuigdes que pesquisadores vém dando ao colocar em

circulagcao - via publicagdes académico-cientificas - suas reflexdes sobre a



tematica que € o foco central deste trabalho de conclusdo de curso: a
seguranga dos dados e informagdes na fungado do profissional do secretariado
executivo.

Pelo demonstrativo da analise, sintetizada na Tabela 2, podem ser
indicados que dos 8 (oito) artigos selecionados, 6 tecem relagdes entre a
seguranca de dados e o profissional de secretariado e somente dois fazem
relagdo com todos os trabalhadores que estao ou estariam operando em home
office.

Em relacdo a tematica seguranga de dados, 5 artigos abordaram a
questdo da segurangca dos dados com sugestdes como: investimento em
capacitacdo ou formagao continuada dos profissionais em home office,
incluindo os profissionais de secretariado, e investimento em nuvem proépria.
Os demais (3) trataram da tematica de forma bem genérica e nao
apresentaram solugao.

Esse breve balango das publicagdes selecionadas que indicam um
panorama, ainda que bem sintético, para a area da seguranca de dados no
campo do profissional de secretariado, aponta para o quao importantes podem
ser as novas pesquisas ou novos trabalhos, realizados de forma mais
especifica tanto para o campo secretarial quanto para outros campos
profissionais como os dos auxiliares administrativos em geral e para o campo
do gerenciamento de dados na area da saude, que tem sido um dos alvos
recentes no vazamento de dados pessoais.

Um outro possivel encaminhamento para futuros processos
investigativos se volta para uma pesquisa quanti-qualitativa acerca das
tomadas de decisdo por empresas da Grande Floriandpolis em relacdo a
seguranca de dados e o devido investimento direcionado aos profissionais
envolvidos.

Colocar em pauta a problematizacdo do tema e, no dialogo, buscar

solucdes eficazes deve ser uma preocupacao de todos.
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