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RESUMO

Justificando-se pela disseminagdo do Curso Técnico em Secretariado do
Instituto Federal da Paraiba, Campus Jodo Pessoa, a valorizagdo do profissional
técnico em secretariado e a expansao de pesquisas na tematica, objetiva-se
descrever os caracteres do Curso no tocante a historia da profisséo, ao Curso no IFPB
e ao Perfil de matricula e de Ingresso no Curso no periodo de 2020-2024. Realiza-se,
entdo, uma pesquisa de natureza basica, de abordagem quanti-qualitativa, com
método descritivo e, documental em seus aspectos técnicos. Diante disso, obteve-se
como caractere marcador do Curso, no tocante a historia da profissao a diferenciacéo
entre o Secretariado Executivo e o Técnico em Secretariado, dada em virtude da
profundidade das acdes e amplitude das responsabilidades. No tocante ao Curso no
IFPB, obteve-se como resultados os caracteres marcadores de equivaléncia entre as
competéncias adquiridas no Curso e as exigidas no mercado empresarial, de
equivaléncia e equiparagdo das competéncias adquiridas com o Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFPB, de habilitacdo para o trabalho, dado pelas
disciplinas do Curso e de competéncia para o exercicio da profissdo, dado através da
realizacdo do estagio no Curso. No tocante ao perfil de matricula e de ingresso no
Curso no periodo de 2020-2024, obteve-se como resultados os caracteres
marcadores de inalteracdo do processo seletivo, de chamada regular, dado em fungao
do Plano Pedagdgico do Curso, de chamadas de espera, dado em cumprimento de
legislacdo vigente, de indeterminacdo das causas de nado comparecimento dos
convocados e de documentagdo indeferida, dado por inconsisténcias nas

documentagdes fornecidas pelos candidatos.

Palavras chaves: Secretariado. Histéria da profissao. Curso técnico em secretariado. IFPB.



ABSTRACT

Justified by the dissemination of the Technical Course in the Secretariat of the
Federal Institute of Paraiba, Jodo Pessoa Campus, the appreciation of professionals
technical secretariat and the expansion of research on the subject, aims to describe
characteristic of the Course in regarding the history of the profession, the Course at
IFPB and the enroliment and admission to the Course in the period 2020-2024. Then,
basic research is carried out, with a quantitative-qualitative approach, with a
descriptive, documentary method in its technical aspects. In view of this, the defining
characteristic of the Course was the distinction between the Executive Secretariat and
the Secretarial Technician, in terms of the history of the profession, given by virtue of
the depth of actions and the breadth of responsibilities. Regarding the Course at IFPB,
the results obtained were the equivalence markers between the skills acquired in the
Course and those required in the business market, equivalence and adequacy of the
skills acquired with the IFPB Institutional Development Plan, of professional
qualification, given by the Course disciplines and competence for the exercise of the
profession, given through the completion of the internship in the Course. Regarding
the enrollment and entry profile for the Course in the period 2020-2024, the results
obtained were the marker characters of unalteration of the selection process, of regular
call, given according to the Course Pedagogical Plan, of call waiting, given in
compliance with current legislation, of uncertainty as to the reasons for non-attendance
of those summoned and of rejected documentation, given by inconsistencies in the
documentation provided by the candidates.

Keywords: Secretariat. History of the profession. Technical secretarial course. IFPB.
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1 INTRODUCAO

Ao longo da jornada pelo desenvolvimento e evolugao da humanidade, o
trabalho, tal qual seus conceitos e estruturas, passaram por mudancas diversas. Com
a evolugdo tecnoldgica fora e dentro dos ambientes organizacionais tornou-se
crescente a busca pela capacitacao para a garantia de permanéncia dos profissionais
no mercado de trabalho, tendo em vista que o avancgo tecnol6gico coopera e influencia
no surgimento de novas profissbes, bem como para o aprimoramento das ja
existentes.

No ambito administrativo empresarial, uma area de grande importancia € a de
Secretariado, desenvolvendo atividades de assessoramento a gestao organizacional,
no relacionamento com clientes das organizacgdes, sejam eles internos ou externos,
como também, nas atividades de organizagao e registros administrativos.

No Brasil, a profissdo de secretario é regulamentada pela Lei n® 7.377, de 30
de setembro de 1985, sancionada pelo entdo presidente José Sarney, e
posteriormente complementada pela Lei n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996,
sancionada por Fernando Henrique Cardoso, presidente da republica a época.
Salienta-se que a regulamentacao subdivide a profissdo em técnico em secretariado
e secretario executivo, cuja primeira refere-se, como a prépria denominacao afirma,
ao profissional certificado em nivel técnico e a segunda, ao profissional diplomado em
CUrso superior.

O Curso Técnico em Secretariado € listado no Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos - CNCT e pertencente ao eixo tecnolégico de Gestao e Negocios (BRASIL,
2023). O CNCT enumera 848 instituicbes ofertantes de cursos técnicos em
secretariado no Brasil, dentre elas, o IFPB-JP, que estdo identificadas no Sistema
Nacional de Informagdes da Educagao Profissional e Tecnologica — SISTEC.

Diante da evidente presenca e importancia do profissional técnico em
secretariado nos ambientes organizacionais e da cooperacdao do IFPB para o
desenvolvimento da sociedade em que se situa, através de sua atuagdo como
autarquia federal, referéncia em ensino profissional no estado da Paraiba, tem-se a
questao-problema: quais sdo os caracteres marcadores do Curso Técnico em
Secretariado no IFPB-JP no tocante a histéria da profissdo, ao Curso no IFPB e ao
Perfil de matricula e de ingresso no Curso no periodo de 2020-20247
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Na busca pelo desenlace da referida questao problema, o presente trabalho
tem como objetivo geral descrever caracteres marcadores do Curso Técnico em
Secretariado no IFPB-JP no tocante a histéria da profissdo, ao Curso no IFPB e ao
Perfil de matricula e de ingresso no Curso no periodo de 2020-2024.

A construgao deste trabalho como um mapa descritivo do Curso Técnico de
Secretariado do Instituto Federal da Paraiba Campus Joao Pessoa — IFPB-JP justifica-
se para a disseminacdo do Curso ofertado pela referida instituicdo de ensino e
crescente valorizacdo do profissional técnico em secretariado no @mbito empresarial
como também para a expansao de pesquisas na tematica, favorecendo o crescimento
de atividades de ensino, pesquisa e extensao no ambito de secretariado, podendo ser
utilizado como ferramenta auxiliadora na tomada de decisées, pela gestdo do Curso,

para implantacdo de melhorias futuras.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A percepcéo acerca do trabalho passou por transformag¢des ao longo dos
anos, no entanto, é possivel perceber a presenca do trabalho desde os primeiros
caminhos da humanidade, mostrando-se necessario para a sobrevivéncia dos povos
(BARBOSA, 2010). Nos primérdios da histéria, tem-se como destaque a caga e coleta
com objetivo de obtencdo de suprimentos alimenticios para a subsisténcia dos grupos
némades englobando posteriormente o cultivo e a colheita de alimentos, com o
advento da agricultura.

Partindo do pressuposto de evolucao do trabalho em paralelo a evolugédo da
sociedade, Alves (2005) menciona a significacdo historico-ontolégica do trabalho,
tratando-se de uma permuta natural entre o homem e a natureza, sendo esta uma
relacdo consciente, dotada de racionalidade e impulsionadora do desenvolvimento
estrutural da espécie homo sapiens.

Para Linden (2010), o termo histéria do trabalho traz dupla significagdo, sendo
a primeira mais restrita e referente a histéria do movimento dos trabalhadores,
englobando acontecimentos relacionados a sindicatos, partidos e greves, ja a
segunda, mais ampla, tratando da histéria da classe trabalhadora em termos de
mentalidade e desenvolvimento das relagdes de trabalho.

Com o surgimento de grandes civilizagdes, como o Império Romano, e a
disseminacao do pensamento Grego, a concepcao acerca do trabalho trouxe uma
visdo diferenciada, para qual, segundo Borges e Yamamoto (2014) a concepgao do
trabalho partia de um conceito limitado, sendo reduzida a atividades realizadas pelos
escravos, sendo elas bracais e/ou manuais. A atividade politica, por ser realizada
apenas pelos considerados cidadaos, era tida como uma atividade superior, portanto
n&o sendo considerada como trabalho.

Em contraponto aos primérdios do trabalho nas civilizagées primarias, o
trabalho na atualidade desprende-se, em parte, das atividades manuais, trazendo a
necessidade da realizacdo do chamado trabalho pensante, tido pelos gregos como
atividade superior.
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2.1 Historia da Profissao de Secretariado

A historia do profissional de secretariado, a nivel mundial, € advinda do Egito
Antigo, conforme Abich et.al. (2019), a profissdo era exercida por homens, na
condicao de escribas.

Apesar de seu surgimento nos tempos faradnicos, a longeva profissao de
secretario passou por processos evolutivos através da luta por sua legitimagéao e
reconhecimento perante a sociedade.

Nesta trajetoria, fatores como o desenvolvimento organizacional e os avancos
econdmicos e tecnologicos também influenciaram na transformag¢do do cenario da
profissdo. Dentre os fatos historicos modificadores da realidade da profisséo, destaca-
se a Primeira Revolugao Industrial, que corroborou para o crescimento da profissao
através das praticas administrativas nas organizacdes fabris, por outro lado, a
Revolugao também colaborou para a abertura de espacos para mulheres na profisséao,
tendo em vista que os homens, em sua maioria, passaram a desempenhar trabalhos
de operacao de maquinarios industriais.

Posteriormente, as guerras mundiais tiveram sua parcela de contribuicdo para
o crescimento da presenca feminina nas atividades secretariais, tendo em vista a
grande quantidade de homens recrutados para a guerra, desocupando assim seus
postos de trabalho.

Diante das modificagdes recorrentes nos ambientes organizacionais, Kloss
et.al (2018) identificam o profissional de secretariado com perfil capacitado e de
exceléncia, buscando o cumprimento de metas e lucratividade junto a organizagéao.
Sendo assim, ergue-se a trajetéria do secretariado na busca pela capacitacao
profissional e regulamentacao da profissao.

2.2 Regulamentacao e Habilitacao do Profissional de Secretariado

Com o crescimento das atividades secretariais caminhando paralelamente ao
desenvolvimento das organizacoes, fez-se necessario a busca pela unido desta

classe trabalhadora em prol da profissionalizago.
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No cenario brasileiro da década de 1960, os avancos do secretariado
culminaram na criagao de espacos voltados para a conscientizagao e aprimoramento
das habilidades inerentes ao desenvolvimento de atividades secretariais. Neste
sentido, Abich etal. (2019) apontam o surgimento da primeira associacdo das
secretérias, mencionando também, dentro do contexto evolutivo do secretariado, a
criacdo da primeira legislagdo da atividade no final da década de 1970 e,
posteriormente, do Cédigo de Etica do profissional na década de 1980. Aqui salienta-
se que, a primeira legislacao, Lei n® 6.556, de 05 de setembro de 1978, discorre a
respeito da atividade de secretario, destaca-se aqui o nao reconhecimento como
profissédo a época.

A regulamentagéo do Secretariado no Brasil como profissdo € dada atravées
da Lein®7.377, de 30 de setembro de 1985 e sua posterior complementagéo pela Lei
n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996, discorrendo acerca da habilitacao profissional,
subdivisdo da profissao e suas atribuicdes. Dito isto, a legislacdo aponta a divisao da
profissdo de secretario em Secretario Executivo e Técnico em Secretariado, sendo
estes diferenciados através do exposto no Artigo 2° da Lei n® 9.261/96 (BRASIL,
1985,1996).

Para melhor entendimento da divisdao da profissdo de secretariado é
necessario saber que, o Técnico em Secretariado diferencia-se do Secretério
Executivo tanto em questdes de formagéo, quanto em suas atribuicées profissionais.

Conforme a Lei n® 9.261/96, para ser considerado Secretario Executivo o
profissional deve ser diplomado no Brasil através de Curso Superior de Secretariado,
reconhecido por lei. No caso dos diplomados no referido Curso no exterior, serdo

considerados desde que o diploma seja revalidado na forma da lei. Alem disso,
também é considerado Secretério Executivo o diplomado em qualquer curso de nivel
superior que, na data de inicio da vigéncia da Lei, possua comprovagao de exercicio

efetivo, através de declaracdes de empregadores, das atribuicdes mencionadas no
artigo 4° desta Lei. A regulamentagdo também assegura em seu Artigo 3° o direito de
exercicio da profiss&do aos individuos que, mesmo nédo estando habilitados de acordo

com 0 exposto no artigo anterior, contem ao menos cinco anos ininterruptos ou dez
anos intercalados de exercicio de atividades préprias de secretaria, na data de
vigéncia da Lei.



17

Somando-se as caracteristicas do profissional de secretariado de nivel
executivo, o profissional de secretariado de nivel técnico também tem suas atribui¢cdes
especificas.

No Brasil, a Lei que trata da regulamentagéo da profissédo destaca que, para
ser considerado Técnico em Secretariado o profissional deve portar certificado de
conclusdo em Curso de Secretariado em nivel de 2° grau, leia-se ensino médio. Em
outra situacdo, também é considerado Técnico em Secretariado aquele que portar
certificado de conclusdo do 2° grau (ensino médio) e que comprovar, na data de
vigéncia da Lei, e através de declaracdo de empregadores, ter exercido efetivamente
e durante periodo minimo de trinta e seis meses, as atribuicbes mencionadas em seu
artigo 5°.

Como a Lei n? 7.377/85 destaca em seus artigos 4° e 5° as atribuicées para
cada um dos niveis de profissional de secretariado, no Quadro 1 estédo relacionados

lado a lado, cada uma dessas atribuigbes, em carater comparativo.

Quadro 1 — Descricdo Comparativa das Atribuicbes do Profissional de Secretariado

Secretariado Executivo Técnico em Secretariado
| - Planejamento, organizacao e direcdo de | - Organizacao e manutencao dos arquivos
servicos de secretaria; de secretaria;
Il - Assisténcia e assessoramento direto a

executivos;

[l - Coleta de informagdes para a consecugao de
objetivos e metas de empresas;

IV - Redagéao de textos profissionais Il - Redagéo e datilografia de
especializados, inclusive em idioma estrangeiro; correspondéncia ou documentos de rotina,
inclusive em idioma estrangeiro;

V - Interpretacéo e sintetizagéo de textos e
documentos;

VI - Taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive
em idioma estrangeiro;

VIl - Verséao e traducao em idioma estrangeiro,
para atender as necessidades de comunicagao da

empresa;

VIl - Registro e distribuicdo de expedientes e IV - Execucgao de servigos tipicos de

outras tarefas correlatas; escritorio, tais como recepc¢ao, registro de
compromissos, informagodes e atendimento
telefénico.

IX - Orientacao da avaliagédo e selecao da Il - Classificagao, registro e distribuicao da

correspondéncia para fins de encaminhamento a correspondéncia.

chefia;

X - Conhecimentos protocolares.
Fonte: BRASIL, 1985. Adaptado da Lei n° 7.377/85.
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Lancando mao do exposto no Quadro 1, observa-se a distribuicdo das
atribuicdes do secretariado tanto a nivel Executivo quanto a nivel Técnico. E evidente
que ha diferencas entre as responsabilidades de cada profissional a partir do nivel.
Tem-se que o nivel técnico em secretariado, em suas quatro tarefas principais, tem a
possibilidade de complementar e/ou dar apoio ao profissional de Secretariado
Executivo em sua lista de tarefas, de maior nivel de responsabilidade e complexidade.

2.3 O Curso Técnico em Secretariado no IFPB-JP

O Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — IFPB
favorece o desenvolvimento da sociedade em que se situa através de sua atuacao na
area da educacdo, pesquisa, extensdo e inovagdo. O rol de cursos ofertados
contempla desde cursos técnicos, sendo eles integrados ao ensino médio ou na
modalidade subsequente, até cursos de graduacdo e poés-graduacdo, contando
também com cursos de Formacéao Inicial e Continuada (BRASIL, 2025).

Neste cendrio, o Curso Técnico em Secretariado € ofertado pelo IFPB na
forma subsequente ao ensino médio em modalidade presencial em turno noturno, no
Campus Joao Pessoa, localizado na Avenida Jodao da Mata, n® 256 no bairro de
Jaguaribe.

No Plano Pedagdgico de Curso — PPC encontram-se informagbes gerais a
respeito do Curso, tais como a carga horaria total de 1000 horas, sendo 800 referentes
a carga horaria das disciplinas e 200 horas destinadas ao estagio supervisionado,
destacando-se ainda o quantitativo de 80 vagas anuais disponiveis, sendo divididas
em 40 vagas para cada semestre (BRASIL, 2019).

Como consta no PPC, a matriz curricular do Curso contém 16 disciplinas,
agrupadas ao longo de trés semestres letivos, exibidas a seguir no Quadro 2.
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Quadro 2 — Relacéao das Disciplinas do Curso Técnico em Secretariado no IFPB-JP
Comunicagao Organizacional

Informatica Basica

Fundamentos da Administracao
Rela¢cbées Humanas no Trabalho
Técnicas Secretariais

Matematica Financeira

Portugués Instrumental
Responsabilidade Socio Ambiental

Sistemas e Métodos
Organizacionais

Nocdes de Direito Publico e
Privado

Laboratério de Praticas
Secretariais

Economia e Mercado

Formacao de Empreendedores
Estagio Obrigatorio
Qualidade no Atendimento

3% Semestre Organizagéo e Planejamento de
Eventos
Inglés Instrumental

Fonte: IFPB, 2019. Adaptado da matriz curricular, Plano Pedagdgico de Curso — PPC.

12 Semestre

29 Semestre

Neste ponto, langando méao da matriz curricular do Curso Técnico em
Secretariado, compreende-se o processo de qualificagao destes futuros profissionais,
no IFPB-JP, dotado de conhecimentos convergentes aos adquiridos no Curso de
Bacharel em Administragéo, ofertado pela mesma instituicdo de ensino.

Conservando-se as devidas diferencas acerca da profundidade dos
conhecimentos adquiridos nos dois cursos, sendo o primeiro de nivel técnico e o
segundo de nivel superior, destaca-se que, das 16 disciplinas componentes da matriz
curricular do curso Técnico em Secretariado, oito delas estdo também presentes na
matriz curricular do Curso de Bacharel em Administracdo, sendo: Comunicacao
Organizacional, Informatica Basica, Fundamentos da Administracdo, Matematica
Financeira, Sistemas e Métodos Organizacionais (descrita na matriz curricular de
Administracdo como Organizacao, Sistemas e Métodos), Noc¢bes do Direito Publico e
Privado (descrita na matriz curricular de Administracdo como Introdugéo ao Direito
Publico e Privado), Economia e Mercado e Formagao de Empreendedores.

Desta forma, apds evidenciado referencial tedrico acerca da histéria da
profissdo de secretariado, e ambientacao do Curso Técnico em Secretariado no IFPB-
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JP, pretende-se descrever um mapa do Curso Técnico em Secretariado do Instituto
Federal da Paraiba — IFPB-JP no periodo de 2020-2024.

3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Os aspectos metodoldgicos deste trabalho de pesquisa estao fundamentados

na taxonomia de Barbosa et al (2012).

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

O trabalho caracteriza-se como uma pesquisa de natureza basica,
contribuindo para a geragcdo de novos conhecimentos sem a previsdo de aplicacdo
pratica. Em sua abordagem qualitativa utiliza-se tanto da linguagem numérica quanto
em forma textual para a compreensdo e analise dos dados necessarios a sua
realizacdo. Caracteriza-se ainda como pesquisa descritiva em concordancia ao seu
objetivo de descrever caracteres do Curso Técnico em Secretariado no IFPB-JP no
tocante a histdria da profissdo, ao Curso no IFPB e ao Perfil de matricula e de ingresso
no Curso no periodo de 2020-2024.

Em seus aspectos técnicos caracteriza-se como pesquisa documental, por
basear-se em materiais sem tratamento analitico anterior. Visando o alcance de seu
objetivo a referida pesquisa lanca mao do método indutivo, por tratar de um caso
especifico, por meio de observacao da realidade concreta.

3.2 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Enquanto estratégia de coleta de dados, por tratar-se de pesquisa qualitativa,
concentra-se em registros e informagbes retiradas do Sistema Unificado de
Administracao Publica (SUAP-edu), area do sistema académico, do site do Instituto
Federal da Paraiba, do Plano Pedagégico do Curso e do Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos, com vistas a responder a questao-problema.
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3.3 PERSPECTIVA DE ANALISE DE DADOS

Quanto a andlise de dados, desmembra-se a questdo-problema em partes e
utiliza-se andlise textual comparativa para identificacdo de respostas aos objetivos
tracados (BERNARDINO; VALENTIN, 2016), a saber:

- Caracteres marcadores do Curso Técnico em Secretariado no IFPB-JP no
tocante a histéria da profissao;

- Caracteres marcadores do Curso Técnico em Secretariado no IFPB-JP no
tocante ao Curso no IFPB; e

- Caracteres marcadores do Curso Técnico em Secretariado no IFPB-JP no
tocante ao Perfil de matricula e de ingresso no Curso no periodo de 2020-2024.

O uso de marcadores perpassa as ciéncias sociais aplicadas. Também sao
utilizados na biologia, na bioquimica-farmacéutica, na linguistica, nas ciéncias exatas,
como menciona uma pesquisa desenvolvida na Escola Politécnica (Poli) e no Centro
de Estudos da Metrépole — ambos da USP, Galindo (2024).

Na biologia, tem-se os marcadores de peso molecular como ferramentas
cruciais na analise de acidos nucleicos, permitindo aos cientistas uma determinagéo
precisa do tamanho e da quantidade de fragmentos de DNA, NEOBIO (2024).

Na linguistica, os marcadores podem seguir formato textual, utilizando-se de
palavras ou expressdes para conectar ideias, como também podem compor a
organizagao de contextos, Possamai (2004).

Para além destas areas, as ciéncias juridicas, especialmente o direito, utilizam
0s marcadores sociais da diferenca para possibilitar a configuragdo de sistemas de
classificacao social, sendo assim compreendidos como realidades multidimensionais,
permitindo reflexdes sobre a producdo da diferenca e a andlise da desigualdade
social, Barros (2024).

Neste caso especifico, os caracteres marcadores estao alinhados, muito mais
a linguistica do que a outras areas do conhecimento. A saber: marcadores textuais
séo palavras ou expressdes que unem ou conectam ideias, visando dar maior coesao
ao texto, Santos (2021). Desta forma, a definicdo dos caracteres marcadores estara
atrelada ao que se convenciona chamar de elementos de ligagcdo entre texto e
contexto, Barros (2024).
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4 ANALISE DE DADOS

Como particionada a questao-problema em trés subtopicos, a anélise de
dados concentra esforcos em aprofundar-se em cada um deles, e para tal, fara uso
de dados coletados na Coordenagao do Curso Técnico em Secretariado do IFPB-JP
durante a pesquisa realizada no intervalo de 01 de abril de 2024 a 30 de setembro de
2024, equivalente ao estagio obrigatoério do Curso Superior de Bacharelado em
Administracdo. Como resultado desta andlise, serdo evidenciados os caracteres
marcadores para cada area como variaveis dependentes, inseridas em um contexto

proprio.

4.1 Caracteres Marcadores do Curso Técnico em Secretariado no IFPB no
Tocante a Historia da Profissao

A histéria da profissdo de secretariado acompanha o desenvolvimento das
sociedades e organizagdes, sendo perceptivel sua evolugdo em paralelo a
importantes acontecimentos da histéria mundial.

O processo de regulamentacdo da profissdo de secretariado no Brasil teve
inicio na unido dos profissionais em prol do aprimoramento de suas qualificages,
buscando acompanhar as transformagdes do mercado no cenario mundial,
culminando, nos anos de 1960, na criacao da primeira associacao das secretarias.
Neste sentido, destacam-se também a criacdo da primeira legislacdo da atividade no
fim dos anos 1970, a Lei n® 6.556, de 05 de setembro de 1978, discorrendo acerca da
atividade de secretario, e a regulamentacao do secretariado como profissao através
da Lei n? 7.377, de 30 de setembro de 1985 e sua posterior complementacao pela Lei
n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996, discorrendo acerca da habilitagdo profissional
como também da subdivisdo da profissdo e suas atribuicdes.

Na seara da regulamentacdo da profissdo, observa-se a correlacdo entre
atribuicées do Técnico em Secretariado e do Secretariado Executivo como exibido a
seguir no Quadro 3.
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Quadro 3 — Atribuicdes Secretariais Segundo a Regulamentacao da Profissdo
Atribuicoes Secretariado Executivo Técnico em Secretariado

Planejamento, organizagao e direcdo de | Organizagdo e manutencao
servigos de secretaria; dos arquivos de secretaria;

Orientagéo da avaliagao da

Servigos de Secretaria

Classificagao, registro e distribuicdo da

Correspondéncia correspondéncia: correspondéncia para fin_s ge
encaminhamento a chefia;
Redagao de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;
Interpretacgéo e sintetizacdo de textos e
documentos;
Redagéo e datilografia de
Taquigrafia de ditados, discursos, correspondéncia ou
Textos e Documentos conferéncias, palestras de explanagées, | documentos de rotina,
inclusive em idioma estrangeiro; inclusive em idioma

estrangeiro;
Versao e traducdo em idioma
estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacao da
empresa;

Conhecimentos protocolares;

Execucéao de servigos tipicos
de escritdrio, tais como
recepcao, registro de
compromissos, informacgdes
e atendimento telefénico.

Registro e distribuicao de expedientes e

Tarefas Gerais
outras tarefas correlatas;

Fonte: BRASIL, 1985. Adaptado da Lei n® 7.337/85.

Sobre o profissional Técnico em Secretariado, o Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos discorre acerca da habilitacdo deste profissional, apés conclusao do Curso,
para a execugdo de atividades externas ao planejamento operacional e
organizacional, a prestacado de avaliacdo de gestores de organizagdes de diferentes
portes e setores econdmicos, como também o apoio em atividades de gestao
financeira, orcamentos, pagamentos e prestacao de contas. Além disso, o técnico em
secretariado também esta habilitado a utilizar técnicas secretariais e ferramentas
tecnoldgicas em atividades relacionadas ao fluxo processual de gestéo, organizacao
e registro administrativo, de informacao e de relacionamento com clientes internos e
externos (BRASIL, 2023).

Desta forma, o principal marcador da profissdo de secretariado no tocante a
historia refere-se a diferenciagdo entre o Técnico em secretariado e o secretariado
Executivo, sendo o primeiro focado em atribuicbes de nivel técnico, voltado a
realizacdo de tarefas operacionais, enquanto o segundo esta voltado para atuagdes
de nivel tatico e estratégico, incluindo atribuicdes de planejamento. O que esta



24

corroborado nos perfis do Curso de Secretariado Executivo correlacionado com o
Técnico em Secretariado, segundo a Lei n® 7.377/85.

4.2 Caracteres Marcadores do Curso Téchico em Secretariado no IFPB-JP no
Tocante ao Curso no IFPB

Com o entendimento acerca do processo de qualificagéo deste profissional, &
possivel chegar até as instituicbes de ensino ofertantes do Curso Técnico em
Secretariado no Brasil, destacando-se os Institutos Federais — IFs, que segundo a
Plataforma Nilo Peganha, totalizam 11 instituicdes, subdivididas em 20 unidades de
ensino e somando 31 Cursos (Brasil, 2023).

Sendo as instituicées de ensino os principais agentes facilitadores pelos quais
o futuro profissional Técnico em Secretariado ter4 acesso a conhecimentos
especificos de sua area de atuacgao, evidencia-se o IFPB-JP como instituicao de
grande valor no cenario educacional do estado da Paraiba.

O IFPB tem o inicio de sua historia remontado ao ano de 1909 por meio do
Decreto n® 7.566, de 23 de setembro de 1909 do ent&o presidente Nilo Pecanha. Foi
através do Decreto 7.566, de 23 de setembro de 1909 que o entédo presidente Nilo
Pecanha, que criou 19 Escolas de Aprendizes Artifices, subordinadas ao Ministério
dos Negécios da Agricultura, Industria e Comércio. Anos mais tarde, em 1930, essas
Escolas passaram a ser supervisionadas pelo Ministério da Educacdo e Saude
Publica (BRASIL, 2021).

Conforme o PPC do Curso Técnico de Secretariado do IFPB-JP, a instituicao
passou por cinco denominagdes antes do ano de 2008 quando recebeu 0 nome de
Instituo Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — IFPB. Foram elas:

- Escola de Aprendizes Artifices, de 1909 até 1937;

- Liceu Industrial de Jodo Pessoa, de 1937 até 1961;

- Escola Industrial Federal da Paraiba, de 1961 até 1967;

- Escola Técnica Federal da Paraiba, de 1967 até 1999;

- Centro Federal de Educacéao Tecnolégica da Paraiba — CEFET, de 1999
a 2008.

No ano de 2008, recebeu sua nomenclatura atual de Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — IFPB.



25

Sendo uma autarquia federal vinculada ao Ministério da Educagéo — MEC, o
IFPB atua no cenario educacional paraibano através da oferta de cursos presenciais
e de Educagéo a Distancia — EaD. De acordo com o Portal do IFPB, a instituicao oferta
cursos técnicos nas modalidades integrado ao ensino médio e subsequente, cursos
de graduagado e pds-graduacado (stricto sensu e lato sensu), além de cursos de
Formacgao Inicial e Continuada, contando também com projetos de Pesquisa,
Extensao e Inovacgéao, todos gratuitos, ofertados em suas 24 unidades distribuidas no
estado da Paraiba, sendo estas divididas entre Campus e Campus Avangado,
(BRASIL, 2025).

Conforme o CNCT, o Curso Técnico em Secretariado esta inserido no eixo
tecnoldgico de Gestao e Negécios (BRASIL, 2023). No IFPB-JP, verifica-se que, o
Curso ofertado possui Coordenagéao proépria, e esta inserido na Unidade Académica
V, a qual concentra cursos na area de Gestdao e Negocios: Administragdo, Curso
Técnico em Eventos, Negécios Imobiliarios e Contabilidade. Neste indicador, verifica-
se o caractere marcador de equivaléncia em eixo tecnoldgico.

Acerca dos componentes curriculares do Curso, o PPC destaca sua matriz
curricular com 16 componentes divididos em trés semestres letivos. Tais componentes
visam a capacitacao dos estudantes para o desenvolvimento das competéncias
esperadas do profissional Técnico em Secretariado pelas organizacdes empresariais.
O que também equipara-se a missdo do IFPB-JP quando diz: “ofertar a
educacgao profissional, tecnolégica e humanistica em todos os seus niveis e
modalidades por meio do Ensino, da Pesquisa e da Extens&o, na perspectiva de
contribuir na formagao de cidadaos para atuarem no mundo do trabalho e na
construgdo de uma sociedade inclusiva, justa, sustentavel e democratica”; e a missédo
do Curso, destacada no PPC: “formar profissionais técnicos de nivel médio aptos ao
desenvolvimento de fung¢des secretariais € de assessoria em instituicbes do setor
privado ou publico e que atuem com reconhecida competéncia técnica, humanistica e
tecnoldgica”.

Neste sentido, o caractere marcador identificado € de equivaléncia e
equiparacao do espectro do Curso ao Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI
da instituicao (BRASIL, 2020-2024).

Ao longo dos trés semestres do Curso, estdo distribuidas disciplinas de
formagdo geral, a saber: Comunicacdo Organizacional; Informatica Bésica;
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Matematica Financeira; Portugués Instrumental; Responsabilidade Socioambiental;
NocdOes de Direito Publico e Privado; Economia e Inglés Instrumental. Além destas,
estdo presentes no 12 e 22 semestres do Curso disciplinas de capacitacao profissional,
a saber: Fundamentos da Administracdo; Relacbes Humanas no Trabalho e Sistemas
e Métodos Organizacionais.

Por fim, também estao presentes no Curso disciplinas de formacao técnica, a
saber: Qualidade no Atendimento, Organizacdo e Planejamento de Eventos e
Laboratério de Praticas Secretariais. Estas disciplinas caracterizam o marcador
habilitacdo para o trabalho em formagéao técnica. O que corrobora os caracteres
marcadores do Curso Técnico em Secretariado no IFPB-JP no tocante a histéria da
profisséo.

No ultimo semestre do Curso ocorre o Estagio, sendo uma atividade
académica que visa consolidar a teoria a pratica. Nesta etapa o estudante tem a
oportunidade de aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo de todo o Curso, em
ambiente pratico, seja em empresas publicas, privadas ou do terceiro setor.

Neste sentido, o Estagio colabora com o desenvolvimento das competéncias
destes futuros profissionais, sendo estas competéncias definidas por Franca (2015)
como um conjunto de qualificagdes envolvendo conhecimentos, habilidades e
comportamentos. Destaca-se ainda que o Estagio dentro do referido Curso segue o
descrito na Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o0 estagio de
estudantes no Brasil.

O contexto de Estagio como atividade pratica, encerrando a formacédo do
estudante do Curso Técnico em Secretariado, evidencia o caractere marcador de

competéncia para o exercicio da profissao.

4.3 Caracteres Marcadores do Curso Técnico em Secretariado no IFPB no
Tocante ao Perfil de Matricula no Curso no Periodo de 2020-2024

Diante do cenario do referido Curso no IFPB-JP, salienta-se a necessidade de
andlise do perfil de matricula e de ingresso nos ultimos cinco anos (2020-2024).

O ingresso de estudantes no Curso Técnico em Secretariado Subsequente do
IFPB-JP é dado através do Processo Seletivo para Cursos Técnicos — PSCT, sendo
este composto por dois tipos de chamadas de estudantes: a regular e as de espera.



27

Desta forma, os estudantes sdo convocados de acordo com suas notas do historico
escolar.

No que se refere aos chamamentos do PSCT do IFPB-JP, estabelece-se uma
comparagdo entre o numero de estudantes listados no edital e os que sao
efetivamente matriculados. A néo efetivagdo da matricula ocorre principalmente por
dois fatores: (1) o ndo comparecimento de candidatos ou (2) o indeferimento da
inscrigdo por inconsisténcias na documentagao.

Na Tabela 1 estdo exibidos os dados condensados das caracteristicas das
chamadas do Curso no periodo de 2020-2024.

Tabela 1 — Dados Condensados de Caracteristicas de Chamadas do Curso 2020-

2024
O SEUESTRE INSCRITOS CHAMADA TOTAL SEMESTRAL CHAMADAS DE ESPERA
PSCT  REGULAR NAO DOCUMENTAGAD  , , , . NAO DOCUMENTACAO
MATRICULADOS COMPARECERAM  INDEFERIDA 1 ! ! # MATRICULADOS COMPARECERAM _ INDEFERIDA

20201 82 40 7 A 0 L - - 19 i ]
20202 505 40 8 i 1 1 - - - 19 ] U
20211 458 40 12 19 § I I - a ] 13
N2 i16 40 14 pi i m - - - Pl i L
20221 626 40 17 2 2 B9 - - 4 43 12
0212 463 40 12 P 4 il - - - 7 5 1
20231 0 40 12 4 i il 2 g - a |1 L
20232 663 40 1 4 b R - il 1 P4
20241 Rk 40 12 A 5 71 - il [/ 1
2042 26 40 15 10 15 - L I 7 106 16

2020

2021

202

2023

204

Fonte: Dados da pesquisa, 2025.

Lancando méao do exposto na Tabela 1, observa-se que, dentre as chamadas
regulares, os semestres com maior numero de estudantes matriculados foram os de
2020.1 e 2022.1, totalizando 42,5% dos convocados em cada semestre, enquanto o
semestre de 2020.2 apresentou o menor numero de estudantes matriculados,
alcangando apenas 20% dos chamados no edital. Muito disto se deve ao fato deste
semestre ser 0 maior em ndo comparecimento de estudantes, chegando a 72,5% dos
convocados.

Em contrapartida, o periodo de 2024.2 apresentou 0 menor nimero de nao

comparecimentos, sendo, consequentemente, o semestre com o segundo melhor
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resultado com relacdo a matriculas deferidas na chamada regular, tendo 37,5% dos
convocados matriculados e maior nimero de chamadas de espera realizadas.

Ainda na seara das chamadas regulares, salienta-se também o indeferimento
de documentacdo, que apresentou seu valor mais alto no semestre de 2024.2,
totalizando 37,5% dos convocados e 0 mais baixo no semestre de 2020.1, no qual
nao houveram casos de indeferimento de documentacao.

Nas chamadas de espera, os semestres de 2021.1 e 2023.1 apresentaram o
maior numero de estudantes matriculados, totalizando, respectivamente, 21,6% e
23,9% dos estudantes, no entanto, seus numeros de nao comparecimento também
foram elevados, totalizando 68% e 63,7% dos convocados, respectivamente. Em
contrapartida, os semestres de 2022.2 e 2024.2 apresentaram o menor numero de
estudantes matriculados, sendo apenas 17 estudantes em cada semestre, totalizando,
respectivamente, 20,5% e 12,2% dos chamados. O semestre de 2023.2 destaca-se
pelo maior numero de nao comparecimento, totalizando 73,8% dos convocados,
enquanto o de 2022.1 apresentou 0 menor numero, totalizando 55,1% dos chamados.

O indeferimento de documentagdo também esteve presente nas chamadas
de espera, tendo seu maior numero no semestre de 2023.2, totalizando 14% dos
convocados, enquanto o semestre de 2020.1 apresentou 0 menor numero do periodo
observado, com apenas 3,4% dos chamados.

Isto posto, observa-se que o caractere marcador das chamadas regulares é o
préprio PPC do Curso, que estabelece 40 vagas por semestre.

Com relacao as chamadas de espera do Curso, o caractere marcador esta
baseado na Lei n® 12.711, de 29 de agosto de 2012 e sua posterior complementagéo
pela Lei n® 14.723, de 23 de novembro de 2023.

A regulamentagéo dispde acerca do ingresso em universidades federais e
instituicbes federais de ensino técnico de nivel médio e do programa de cotas para
estudantes pretos, pardos, indigenas, quilombolas e de pessoas com deficiéncia,
como também aqueles que cursaram integralmente o ensino fundamental ou médio
em escola publica (BRASIL, 2012, 2023).

Dentre os eventos que afetam a relagcdo entre 0 numero de chamados e
matriculados no Curso, o caractere marcador de nao comparecimento é
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indeterminado no tocante a causa. Erguendo-se a hip6tese de que os estudantes nao
encontram os resultados com facilidade na plataforma da instituig&o.

No entanto, salienta-se a existéncia de material de apoio elaborado pela
instituicdo de ensino denominado “Tutorial do Candidato”, que esta inserido no menu
lateral de op¢des do Portal do Estudante e que inclui informagdes importantes acerca
das funcionalidades e layout do Portal, bem como do passo a passo desde a inscricao
até o acompanhamento das convocacdes de matricula.

Quanto ao caractere marcador de indeferimento de documentagao, que é
dado pela existéncia de inconsisténcias nas documentagbes fornecidas pelos
estudantes, destaca-se que o Tutorial do Candidato também fornece informacdes
acerca da interposicao de recursos. Através desta funcionalidade, o estudante com
matricula indeferida tem acesso ao motivo do indeferimento e pode entrar com novo
recurso enquanto durar o prazo estipulado pelo edital. No caso de deferimento do
recurso, o estudante estara apto para realizacdo de matricula, (Brasil, 2025).

Todavia, apesar do Tutorial do Candidato atuar na familiarizagéo do estudante
com o Portal da instituicdo e com o processo seletivo em si, sua existéncia ndo elimina
as dificuldades de acesso dos estudantes a informagdes cruciais para a efetivacao de

suas matriculas.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

A construgdo do presente trabalho como Mapa descritivo do Curso Técnico
de Secretariado do Instituto Federal da Paraiba justificou-se na busca pela valorizacao
do profissional Técnico em Secretariado, na disseminacdo do Curso Técnico em
Secretariado ofertado pelo IFPB-JP, na expansao de pesquisas na tematica e na
possibilidade de utilizagdo do trabalho como ferramenta de apoio a tomada de
decisbes, por parte da gestdo do Curso, no tocante a futuras melhorias no Curso.

Diante do exposto, a construgcdo do trabalho teve como objetivo geral
descrever caracteres do Curso Técnico em Secretariado do IFPB-JP no tocante a
histéria da profisséo, ao curso no IFPB e ao perfil de matricula e de ingresso no Curso
no periodo de 2020-2024.

Neste cenario, o trabalho foi movido pela busca de respostas cabiveis a
questao-problema: quais sdo os caracteres marcadores do Curso Técnico em
Secretariado no IFPB-JP no tocante a histéria da profissao, ao Curso no IFPB e ao
Perfil de matricula e de ingresso no Curso no periodo de 2020-20247

Diante da questao-problema obteve-se como respostas, no que se refere a
historia da profissdo, a diferenciagéo entre o Secretariado Executivo e o Técnico em
Secretariado, sendo este marcador dado em virtude da profundidade das a¢bes dos
profissionais e da amplitude de suas responsabilidades em concordancia ao descrito
na regulamentacao da profissdo de secretariado no Brasil, dada através da Lei n®
7.377/85 e sua posterior complementacao pela Lei n® 9.261/96.

Ainda como parte da resposta a questao-problema, foram descritos caracteres
marcadores no tocante ao Curso no IFPB. O primeiro caractere marcador descrito foi
a equivaléncia entre as competéncias desenvolvidas pelos alunos durante o Curso e
as exigidas dos profissionais técnicos em secretariado pelas empresas, bem como a
equiparacao entre estas competéncias e as missdées do IFPB-JP e do Curso. Neste
sentido, outro caractere marcador no tocante ao Curso no IFPB descrito no trabalho foi
a habilitagido para o trabalho em nivel técnico, dada através das disciplinas do curso.
Além destes, a competéncia para o exercicio da profissdo, dada através da atividade
académica de Estagio, também foi descrita como caractere marcador no tocante ao
Curso no IFPB.
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Como componente final da resposta a referida questao-problema, no tocante
ao perfil de matricula e de ingresso no Curso, obteve-se como caractere marcador a
inalteracdo do Processo Seletivo durante todo o periodo de estudo. Observou-se
também o caractere marcador de chamada regular, dado pelo préprio PPC do Curso
através do estabelecimento do numero de vagas semestrais. Outro caractere
marcador relacionado ao perfil de matricula e de ingresso no Curso é a causa
indeterminada de ndo comparecimento dos convocados no Processo Seletivo.

A resposta para a questdo-problema se deu atraves da pesquisa de
abordagem qualitativa realizada para construgéao do trabalho. A pesquisa caracterizou-
se como descritiva em concordancia ao seu objetivo e, documental quanto aos seus
aspectos técnicos, utilizando de método indutivo. Sua estratégia de dados partiu de
registros e informacdes retiradas do Sistema Unico de Administragdo Publica — SUAP,
da area do sistema académico, do site do IFPB, do PPC do Curso e do Catélogo
Nacional de Cursos Técnicos — CNCT.

Apés obtencao dos resultados, recomenda-se que trabalhos futuros ampliem
o periodo de tempo, visando dar maior amplitude ao perfil da pesquisa e entendimento
dos resultados.

Por ser uma pesquisa basica, sem previsao de aplicacao pratica, observa-se
que, os caracteres marcadores sdo norteadores para novas pesquisas, a saber:
pesquisas de aprofundamento nos fatores que levam estudantes a ndo se
matricularem; fatores que evidenciam o indeferimento de documentacdes; fatores de
comunicacado dos chamamentos para matricula, tais como o uso de ferramentas de

comunicag&o como e-mail e redes sociais como WhatsApp e Instagram.
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