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A plataformiza¢ao do trabalho e seus
impactos na atuac¢ao do secretariado e das
assessorias executivas

RESUMO

Dentre as transformagbes mais recentes na estrutura do mercado de trabalho na era
digital observa-se a plataformizag¢do do trabalho, considerada por muitos pesquisadores
como um fendmeno emergente na economia digital, que vem impactando diretamente
a organizacdo laboral de trabalhadores de diversas areas. Especificamente na area do
secretariado executivo e assessorias as mudangas pautadas pelos usos das tecnologias
foram acentuadas no contexto pandémico e pds pandémico, com o uso de plataformas
virtuais e ferramentas tecnoldgicas para a praxis de seus trabalhadores. Com o intuito de
investigar essa nova realidade, essa pesquisa propde como objetivo geral compreender
o processo de plataformizagdo do trabalho na atuacgdo secretarial nas organizagGes
contemporaneas, especificamente entre profissionais atuantes no planejamento
estratégico em altas direcdes dentro de empresas de grande porte. A pesquisa
caracteriza-se por ser de natureza aplicada com cardter exploratério e abordagem
qualitativa para a coleta e tratamento dos dados do campo empirico, composto por
pesquisa bibliografica, analise documental e aplicacdo de entrevista semi-estruturada.
Entre os achados preliminares, observa-se a execugdo do trabalho dos sujeitos
participantes da pesquisa via plataformas e atividades presenciais que passaram a ser
realizadas exclusivamente remotamente, bem como a naturalizagdo de um novo modus
operandi de atuagdo no campo secretarial que engloba o uso constante de ferramentas
tecnoldgicas e a adogdo de inteligéncia artificial para algumas atividades profissionais.
Aspectos de vigilancia e controle sdo fortemente observados uma vez que os
profissionais estdo “conectados” via plataformas e aplicativos e sdo acessados com
frequéncia a partir das tecnologias vinculadas ao trabalho.

PALAVRAS-CHAVE: Plataformizacdo do trabalho. Secretariado e Assessoria Executiva.
Tecnologias e Inteligéncia Artificial.
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INTRODUCAO

Dentre as inumeras transformacgdes ocorridas na sociedade nos ultimos anos, com o
olhar para o mundo do trabalho, observa-se que a forte presenca de ferramentas de
tecnologias da informagdo e comunicagdo (TICs) e as mudangas nas formas de execugdo
do trabalho, bem como o surgimento e utilizagdo mais recentes de inteligéncia artificial
(IA) nas atividades laborais, vem se configurando como fenémenos que merecem
destaque e andlises para sua maior compreensao.

Um dos elementos que surge com forte impacto nesse contexto é a plataformizagao
do trabalho, que tem sido vista como um fendmeno emergente na economia digital,
impactando diretamente a organizagdo laboral de trabalhadores de diversas areas. O
mundo corporativo, imerso nas mudangas pautadas pelos usos das tecnologias, adotou,
de maneira acentuada no contexto pandémico e pds pandémico, o uso de plataformas
virtuais e ferramentas tecnoldgicas para a praxis de seus trabalhadores, acarretando
mudancas consideraveis na dinamica laboral.

A plataformizacgdo do trabalho representa, neste sentido, uma das transformacdes
mais significativas na estrutura do mercado de trabalho na era digital. Este conceito refere-
se a organizagdo de atividades laborais através de plataformas digitais, que conectam
organizagdes, trabalhadores e consumidores de maneira direta (Poell; Nieborg; Dijck,
2020), mediados por plataformas que permitem a execug¢do do trabalho de formas ndo
tradicionais, seja pelas vias do trabalho remoto, ou pela execugdo das atividades laborais
baseadas em softwares e ferramentas digitais.

Nesse contexto situam-se os profissionais atuantes na area do Secretariado Executivo
e Assessorias Executivas que, a partir dos usos das tecnologias da informagdo e
comunicagdo (TIC'S) e, mais recentemente das Inteligéncias Artificiais (IA’s),
reorganizaram seu modo de operar dentro do rol de atribui¢gdes do cotidiano do trabalho.
Tradicionalmente marcada pelo uso de ferramentas tecnolégicas para a execugdao do
trabalho, a area de secretariado vem incorporando novos elementos e praticas baseadas
no uso de tecnologias, de forma que sua relagdo com este campo tem amplo potencial de
estudos e discussoes.

A partir desse cenario de constantes transformagdes propGe-se essa pesquisa, que faz
parte do Projeto denominado “As configuragdes do trabalho do secretariado no Brasil e
no cendrio Internacional”, contando com a participagao de pesquisadores da Universidade
Federal do Parana (UFPR), Universidade Federal da Bahia (UFBA) e Universidade Estadual
do Parand (UNESPAR). Para a conducdo desta etapa da pesquisa, tem-se como
problematizacdo a seguinte questdo: Como a intermediacdo por plataformas digitais,
intensificada pela automacao e pela inteligéncia artificial, estad transformando as relagdes
de trabalho na drea do secretariado executivo e assessorias executivas?

Entre os objetivos pretende-se, como objetivo geral, compreender o processo de
plataformizagdo do trabalho na atuacgdo secretarial nas organizagSes contemporaneas,
especificamente entre profissionais com atua¢do em altas dire¢des dentro de empresas
de grande porte.

Ainda, como objetivos especificos definiu-se: Discutir o conceito de plataformizacdo
do trabalho e o uso de tecnologias na atuacdo secretarial, Mapear as principais
ferramentas e plataformas utilizadas pelos profissionais participantes da pesquisa e
Identificar as principais mudangas na organizagao do trabalho a partir dos usos das TIC's e
IA’s com vistas as atividades técnicas e de gestdo desenvolvidas na area eleita.

Justifica-se esta pesquisa pela necessidade de acompanhamento das principais
mudancas na organizagdo do trabalho na area do Secretariado executivo no contexto das
transformacdes do modo de operar desses profissionais frente aos usos das tecnologias e
plataformas virtuais e com o intuito de colaborar com a identificacdo do novo perfil exigido
pelo mercado de trabalho para atuagdo nessa area.
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REFERENCIAL TEORICO

Pensar nas transformacdes presentes na atividade secretarial sob a dtica da
plataformizacdo do trabalho leva a necessidade de compreender o conceito deste
fendmeno contemporaneo e discutir o uso da tecnologia nas atividades laborais.

Plataformizag¢ao do Trabalho

Assim como a vida em sociedade passou a ser mediada e impactada pela
tecnologia em suas mais distintas formas, o mundo do trabalho recebeu
constantemente interferéncias e influéncias das tecnologias da informacdo e
comunicacdo (TICs) para suas praticas e para a sua execucgao.

Com relagdo ao termo plataformizacdo do trabalho, Grohmann (2020, p. 112)
aponta que o fendbmeno pode ser visto como:

(...) a dependéncia que trabalhadores e consumidores passam a ter das
plataformas digitais — com suas ldgicas algoritmicas, dataficadas e
financeirizadas — em meio a mudangas que envolvem a intensifica¢cdo da
flexibilizagdo de relagGes e contratos de trabalho e o imperativo de uma
racionalidade empreendedora.

Fuchs e Sandoval (2014) ja indicavam que praticamente todas as atividades de
trabalho envolvem um aspecto digital, mas que em tempos mais recentes o uso
acentuado de tecnologia tem impactado na forma de execucdo das atividades
laborais, criando novos postos de trabalho e aumentado, em certo sentido, as
desigualdades e os desniveis de poder entre trabalhadores e contratantes.

A plataformizagdo do trabalho pode ser entendida como o fenémeno de
reorganiza¢do das atividades laborais mediadas por plataformas e tecnologias
digitais, o que, por consequéncia, altera as formas como o trabalho é organizado,
distribuido e gerido (Mckinsey Global Institute, 2017). Este fenébmeno apresenta,
portanto, implicagdes significativas para a estrutura do trabalho, para as relagdes
de emprego e para a divisdo entre vida pessoal e profissional (espagos de trabalho
e de ndo trabalho).

De outra parte, pode-se perceber que o conceito de plataformizacdao esta
intimamente ligado a quarta revolucdo industrial, caracterizada pela integracdo de
tecnologias como a inteligéncia artificial, a automacdo e a andlise de big data, que
permitem a criacdo de plataformas digitais complexas e eficientes. Algumas dessas
plataformas facilitam o trabalho sob demanda, onde as tarefas sdo realizadas
conforme a necessidade dos clientes, sem a necessidade de contratos de longo
prazo, por exemplo (Mckinsey Global Institute, 2017).

Segundo Richardson (2021), entre os beneficios da plataformizacdo esta a
flexibilidade dos espacos de trabalho, permitindo aos trabalhadores realizarem
suas tarefas a partir de qualquer lugar e em qualquer tempo, e a colaboracdo, de
forma que é possivel colaborar online com mais pessoas para uma mesma
atividade e ainda utilizar espagos colaborativos para a realiza¢do do trabalho, como
os coworkings. Por outro lado, tais formatos demandam adaptagdo por parte das
organizagdes e dos trabalhadores, ao mesmo tempo em que podem trazer desafios
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para estabelecer limites e espacos de trabalho para separar a vida laboral da vida
pessoal.

Outro elemento caracteristico desse cenario de plataformizacio é a
flexibilizacdo das formas de emprego. Trabalhos que antes eram realizados sob
contratos formais agora podem ser feitos de maneira independente, oferecendo
aos trabalhadores uma suposta maior liberdade, ao passo que trazem também
uma série de desafios, como a auséncia de beneficios trabalhistas, instabilidade
financeira e precarizacdo das condicdes de trabalho (Bmt 66 Tecnologias Digitais,
2019).

A fragmentacdo das relagGes laborais também é exacerbada pela
plataformizacdo. A relacdo direta entre trabalhador e empregador é substituida
por interacdes mediadas por algoritmos, que, muitas vezes, gerenciam e avaliam a
performance dos trabalhadores. Esse novo modelo de organizacdo do trabalho
levanta questdes sobre a protecdo dos direitos trabalhistas, a representatividade
sindical e a necessidade de novos regulamentos que considerem a realidade das
plataformas digitais (Implications Of Digital Employee Monitoring, 2019).

De um modo geral, algumas das principais mudancas ocasionadas pela
plataformizacdo do trabalho podem ser vistas no quadro 1, a seguir:

Quadro 1 - Principais mudangas ocasionadas pela plataformizagdo do trabalho

Elemento Impactos
Reorganizagao da atividade Alteracdo na forma de execugdo e realizagdo do
laboral trabalho, que passa, muitas vezes, de atividades com

forte presenca de elementos fisicos para um
processo digitalizado e mediado por tecnologias, seja
na comunicagao entre trabalhadores, na realizacdo
das atividades e nas formas de controle.

Reestruturagao espacial e Além de modificar a prética profissional, muitas
temporal do trabalho vezes a plataformizagdo altera espacos e estrutura
fisica para o trabalho, levando trabalhadores a
realizar sua atividade profissional a partir de casa ou
de espacos compartilhados. Além disso, a percepcao
temporal do trabalho pode ser impactada por
mesclar espacgos de trabalho com espago doméstico
ou da vida privada, tornando as barreiras entre
tempos e espacgos de trabalho e de ndo-trabalho
difusos e conflitantes.

Mudangas contratuais e A realizacdo do trabalho por meio de plataformas
trabalhistas pode mudar formas de contrato, visto que permite o
aumento de profissionais e atividades que podem
ser realizadas de forma remota e por meio de
contratos de prestagdo de servigos ou terceirizagdo,
0 que acarreta em impactos diretos para o
trabalhador que deixa de ser protegido por leis
trabalhistas.

Dependéncia das plataformas | A realizagdo de trabalho por meio de plataformas
pode causar dependéncia de fornecedores de
tecnologias que desenvolvem ferramentas
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especificas para uso profissional. Ainda, organizacdes
podem demandar contratos especiais e pacotes
especificos com fornecedores e desenvolvedores em
fungdo de questdes ligadas a segurancga de dados
internos e de clientes.

Fonte: Elaborado pelos autores (2024) com base em Poell, Nieborg e Dijck (2029),
Richardson (2021).

Tecnologia e Atuagao Secretarial

Embora seja um ponto frequentemente discutido nos espacos académicos e
profissionais e que perpassa toda a atuacao profissional, as discussdes e producdes
tedricas sobre a relagdo entre tecnologia e secretariado tém recebido pouco
destaque.

Em um levantamento realizado no dia 09/08/2024 nas bases de dados Teses e
DissertacGes Capes, Scielo e Oasis Br, utilizando-se como descritores de busca as
palavras ‘secretariado’” AND ‘tecnologia’ e o operador booleano AND (que busca
trabalhos que relacionem as duas palavras selecionadas), os resultados retornados
apresentam um cendrio incipiente sobre discussdes relacionadas com a tecnologia
e a atuacdo secretarial. O quadro 2, a seguir, apresenta os principais resultados
desse levantamento:

Quadro 2 - Resultados do levantamento teodrico sobre secretariado e tecnologia

Repositodrio Numero de Trabalhos Numero de Trabalhos
Retornados Aderentes
Teses e Dissertacdes Capes 47 2
Scielo 0 0
OasisBr 643 15

Fonte: Elaborado pelos autores (2024).

Na década de 1990, Soares (1990) indicava a presenca de tecnologia no
trabalho secretarial, apontando, inclusive, a possibilidade de automagao de muitas
tarefas rotineiras. Adelino e Silva (2012), por sua vez, comentavam que as
tecnologias utilizadas pelos secretarios tiveram grandes mudancas, evoluindo de
ferramentas bdsicas para novas tecnologias que, além de facilitar o trabalho
secretarial, contribuiram para mudancas significativas no perfil profissional, que
passou a ser mais ativo e estratégico nas organizacoes.

Oliveira (2016), em um estudo sobre ferramentas tecnoldgicas na formagédo em
secretariado executivo, identificou que o uso de novas tecnologias é essencial para
a realizacdo do trabalho secretarial em todas as suas esferas, desde atividades
corriqueiras, como redac¢do de documentos, comunicagdo com outros profissionais
e gestores, criagdo e gerenciamento de documentos e arquivos, organizagdo e
operacionalizacdo de reuniGes (presenciais, remotas ou hibridas), gestdo de
eventos, dentre outras atividades, além de empreender por meio de ferramentas
no trabalho como secretdrios remotos, por exemplo. No entanto, a época do
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estudo, a presenca de ferramentas tecnoldgicas no ensino de graduacdo estava
distante da realidade profissional.

Oliveira (2016) ainda identificou que o uso de dispositivos médveis por
estudantes da area de secretariado se torna cada vez mais frequentes no dia a dia,
com amplo uso de ferramentas digitais (e-mail, whatsapp e outros aplicativos) de
comunicacdo para vida profissional e pessoal, além do uso de ferramentas em
nuvem permitindo acessos remotos a dados e informagGes a qualquer tempo.
Essas e outras acles se configuram também como novas competéncias digitais
desenvolvidas e demandadas por profissionais de secretariado.

Cordeiro, Barreto e Nunes (2019) ao estudar a aplicacdo de inteligéncia artificial
(IA) no secretariado perceberam que a IA passou a fazer parte do dia a dia de
trabalho de profissionais de secretariado na medida em que as evolugbes
tecnoldgicas na sociedade em geral passaram a ser incorporadas e adaptadas ao
trabalho secretarial, de forma que muitos profissionais ja percebem seus
beneficios e contribuicdo para o trabalho, embora o grupo pesquisado estivesse
ainda em fase inicial de adogao da IA.

Santana (2020) em um estudo sobre o uso de ferramentas de tecnologias da
informacdo e comunicacao no campo secretarial identificou, dentre profissionais
gue passaram a trabalhar no formato remoto a partir da pandemia do Covid-19, as
ferramentas mais utilizadas, destacando-se as ferramentas de comunicacdo
(aplicativos de mensagem instantanea, e-mail e sistemas internos), ferramentas
para videochamadas e reunides online, redes sociais e programas de edicdo de
imagens. O autor verificou ainda que, apesar de facilitarem e agilizarem a
comunicacdo e o compartilhamento de dados, impactos como o aumento da carga
horaria de trabalho e dificuldade em separar horarios de trabalho e de descanso
passaram a exigir dos profissionais maiores responsabilidades e novas
competéncias, como é o caso da disciplina, da autogestdao e da comunicacdo e da
postura e comportamento no ambiente virtual.

Maia, Miiller e Bernardo (2020) ao estudarem profissionais de secretariado que
passaram a atuar de forma remota apds a pandemia da Covid-19 também
identificaram a forte presenca de ferramentas tecnoldgicas, bem como da
necessidade de adaptacdo dos profissionais ao cendrio virtual, demandando novas
posturas e habilidades. Ainda, como consequéncia dessa mudanga, os autores
perceberam que o trabalho remoto trouxe jornadas estendidas de trabalho,
flexibilizacdo na execugdo e no controle das atividades e uma dificuldade em
separar tempos e espagos de trabalho e nao trabalho.

Neste sentido, percebe-se que as ferramentas tecnoldgicas passaram a fazer
parte do trabalho secretarial e contribuiram para mudangas na forma de execugao
das tarefas, nos processos de comunica¢do, nos relacionamentos e nas
modalidades de trabalho, como o trabalho remoto e hibrido que se tornou possivel
com o uso dessas ferramentas e novas tecnologias.

METODOLOGIA

A presente pesquisa caracteriza-se por ser de natureza aplicada, com carater
exploratério e abordagem qualitativa para o tratamento dos dados do campo
empirico, composto por pesquisa bibliografica, analise documental e aplicagcdo de
entrevistas semi-estruturadas (Creswell; Clark, 2013).
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A primeira etapa da pesquisa foi um levantamento bibliografico para localizar
trabalhos referentes a tecnologia e secretariado, conforme apresentado na secdo
2.2. Em seguida, foi realizada a identificacdo de profissionais de secretariado com
atuacdo em postos de alta gestdo e planejamento estratégico

Esta etapa foi composta por uma andlise dos curriculos de profissionais de
secretariado executivo e assessoria executiva disponibilizadas na plataforma
Linkedin com o intuito de identificar profissionais que estivessem atuando em
grandes corporagGes no ambito do planejamento estratégico (assessorias de
coordenadores e alta direcdo). O publico-alvo dessa pesquisa é formado por
profissionais que atuam em cargos ou posicdes de secretariado e assessoria
executiva em organizacGes de grande porte no ambito do planejamento
estratégico.

A amostra é intencional e por acessibilidade, de forma que foram identificados
profissionais nessa categoria e convidados a participar desse estudo, buscando
encontrar sujeitos que representassem as caracteristicas tipicas para esta proposta
metodoldgica (Richardson, 2007). Dessa forma, foram realizadas quatro
entrevistas semiestruturadas entre o periodo de 20/08/2024 a 31/08/2024,

conforme Quadro 3, a seguir.

Quadro 3 - Dados gerais das pessoas entrevistadas

E Sexo | Idade | Formagao Cargo Vin. | Datada Tempo
Entrevista
1 |F 45 Bacharelado em Sénior CLT 20 de agosto | 60 min
anos Secretariado Executive de 2024
Executivo; Assistant e
Especializagdes em Coordenadora
Gestdo; de Executive
Comunicagdo; Office em
Governanga e Curitiba
Administracgdo.
2 F 50 Bacharelado em Secretaria CLT 30 de Agosto | 64 min
anos Secretariado Executiva de 2024
Executivo; em Brasilia
Especializagdes em
Marketing e Gestdo
Publica
3 |F 39 Técnico em Executive CLT 31 de Agosto | 53 min
anos mecanica; Assistant em de 2024
Bacharelado em Sdo Paulo
Administracgdo;
Especializagdo em
Assessoria Executiva
4 | F 25 Bacharelado em Executive CLT 30 de Agosto | 52 min
anos Secretariado Assistant em de 2024
Executivo; MBA em Salvador
Assessoria Executiva

Fonte: Elaborado pelos autores com base em dados da pesquisa (2024).
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Para a etapa de coleta de dados empiricos, foi adotada a técnica de entrevista
semiestruturada, cujo roteiro foi dividido em quatro sessdes: a) caracterizacdo dos
respondentes; b) formacdo e carreira; c) organizacdo e condi¢cdes materiais do
trabalho; e d) aspectos da plataformizacdo do trabalho das assessorias executivas
e usos de ia na pratica profissional. Ao todo o roteiro contou com trinta (30)
questdes que abordam desde o inicio da profissdo, percep¢des gerais sobre
mudancas na execucdo do trabalho, utilizagdo de tecnologia e percepgbes sobre o
campo da pratica secretarial a partir do uso de ferramentas de tecnologia.

Para andlise dos dados da entrevista a parte da abordagem proposta por
Bardin (2011), contendo as etapas de: (1) selecdo do material a ser analisado, (2)
pré-anadlise, (3) exploracdo do material e (4) tratamento dos dados e inferéncias.
Ainda, foram estabelecidas categorias de andlise de conteudo e elementos
inerentes as categorias de analise que perpassam os objetivos desta pesquisa
conforme Quadro 4.

Quadro 4 — Categorias da analise de contetdo

Categoria de Analise (CA) Elementos Inerentes A CA

Plataformizacdo do Trabalho - execugdo do trabalho via plataformas
- atividades presenciais que passaram a
ser realizadas remotamente

Plataformas e Ferramentas - profissionalizacdo (autoridade e
autonomia)
- organizacgdo do trabalho

RelagBes de Trabalho - burocracia
- vigilancia e controle

Tipologia de Atividades Profissionais - atividades realizadas no ambito das
assessorias executivas

Fonte: Elaborado pelos autores com base em dados da pesquisa (2024).

RESULTADOS E DISCUSSOES

A pesquisa procurou a partir de narrativas de profissionais da area do
secretariado e assessorias executivas sobre suas praticas laborais, observar em que
medida a intermediacdo por plataformas digitais, intensificada pela automacao e
pela inteligéncia artificial, estd transformando as relagdes de trabalho no campo
de atuacao.

Destaca-se que os profissionais participantes desta etapa da pesquisa, atuam
diretamente com alta direcdo em nivel estratégico e suas rotinas englobam
intensas atividades de base técnica e de gestdo (MAIA; OLIVEIRA, 2015).

As Mudancas e a Plataformizagao do Trabalho

No que tange a execuc¢do do trabalho via plataformas e atividades presenciais
que passaram a ser realizadas remotamente, destaca-se o depoimento de todos
os profissionais do Secretariado Executivo, que perceberam nos ultimos anos um
movimento de intensificacdo das atividades mediadas por tecnologias e
plataformas.
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Ao serem indagados sobre as principais mudancgas na organizacao do trabalho
secretarial, os participantes destacaram os impactos dos usos rotineiros das
tecnologias na realizacdo das atividades técnicas e de gestdo. A entrevistada 2,
confirma o papel central das plataformas digitais na execucdo das atividades de
trabalho, afirmando que praticamente todas as tarefas sdo realizadas por meio
desses sistemas, conforme relato: "Utilizamos plataformas para tudo, tanto em
viagens, de agenda, de pesquisa, de abertura de chamado, de pagamentos,
assinatura de documentos, é 95% do trabalho utilizando ferramentas"
(Entrevistada 2, mulher, 50 anos, Secretaria Executiva).

A Entrevistada 4 comentou sobre a realizagdo do trabalho ser praticamente
toda remota, mesmo quando hd a necessidade de ir ao escritério:

“Hoje meu trabalho é 99% remoto e o contato (presencial) é mais quando
vamos para o escritério. Tem contato com os colegas, mas ndo
trabalhamos muito juntos, porque os executivos tém projetos diferentes.
Eles trabalham entre si no Brasil, mas acabam trabalhando com pessoas
de fora, entdo ndo tem muito trabalho conjunto aqui no Brasil”
(Entrevistada 4, mulher, 25 anos, Executive Assistant).

Em relacdo ao alto uso das plataformas digitais, a Entrevistada 2 revela que o
WhatsApp é amplamente utilizado, seguido pelo Microsoft Teams, Zoom para
reunides internacionais e Trello para organizacdo. Também menciona o uso de
Acrobat para PDFs, o pacote Office, e o Chat GPT, mas com cuidado em relagdo a
ferramentas de traducdo e a confidencialidade de documentos. O SAP é usado para
pagamentos, e a DocuSign para assinaturas, especialmente com certificacdo
digital. J& a Entrevistada 3, cita que além das funcionalidades da Microsoft e do
Whatsapp, também utiliza com frequéncia PDF, Telegram e Canva para algumas
fungdes. Ainda, a Entrevistada 4 comenta que a comunicag¢do e os didlogos sdo
realizados por plataformas digitais, em especial e-mail, Slack, Zoom para
videochamadas e reunides, One Note e sistemas préprios da instituicdo. Para
Oliveira (2016), esse cenario configura-se novas competéncias digitais
desenvolvidas e demandadas por profissionais de secretariado, conforme Figura |
abaixo:

Além das ferramentas mais utilizadas, distribuidas nas grandes dareas de
atuacdo secretarial, conforme Figura 1, destaca-se a importancia do cuidado com
a confidencialidade dos documentos da empresa, conforme o relato da
entrevistada 2, a seguir:

"Ferramentas de tradugdo temos muito cuidado, quando temos um
documento muito grande, preferimos mandar para empresa de traducdo,
porque tem um acordo de confidencialidade, porque tem que ter cuidado
de ndo carregar documentos na nuvem, a gente nao faz isso com
documentos com informagdes confidenciais” (Entrevistada 2, mulher, 50
anos, Secretdria Executiva).

Vale destacar que, para além dos cuidados essenciais com os dados
empresariais, a confidencialidade de documentos da empresa significa proteger
informacdes sensiveis e estratégicas da organizacdo e faz parte de uma das fungdes
do profissional de Secretariado Executivo que nos ultimos anos estd respaldado
pela LGPD- Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018
(Brasil, 2020), criada para proteger os direitos fundamentais de liberdade e de

Pagina | 67 privacidade. Nesse sentido, busca-se garantir que essas informac&es confidenciais
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vazamentos que possam comprometer a seguranga da empresa ou violar acordos
legais e regulamentacdes.

Além da atencdo aos usos dos dados sensiveis das empresas, os profissionais
de secretariado entrevistados também revelaram o intenso uso das plataformas
de inteligéncia artificial (I1A) no trabalho. No relato da Entrevistada 3, a seguir, ela
reconhece que a IA pode ser util para tarefas praticas, como gerar um convite de
reunido em outra lingua, mas destaca que ndo substitui habilidades humanas
essenciais, conforme relato a seguir:

"(...) o que eu vejo é que ainda ndo tem nenhum chip que implanta na
cabeca e aprende aleméo, tem coisas que as pessoas ficam dependentes
da tecnologia, mas para determinadas coisas ajuda muito, mas outras
depende da gente, ninguém vai tirar uma comunicagdo, uma fala, uma
atitude que consegue entender de uma cultura" (Entrevistada 3, mulher,
39 anos, Executive Assistant).

Embora a tecnologia ajude em aspectos operacionais, ela acredita que certas
coisas, como atitudes e interpretagdes culturais, dependem das pessoas e a IA ndo
consegue replicar essas nuances, conforme relato: "isso a tecnologia ndo vai
refletir, quem tem que aprender somos nds, a tecnologia pode ser muito positiva
em algumas coisas, mas outras ndo vai funcionar, entdo é isso, dd para usar as
tecnologias, mas ndo esquecer das relacbes humanas" (Entrevistada 3, mulher, 39
anos, Executive Assistant). Nesse sentido, embora a tecnologia seja uma
ferramenta valiosa, ndo deve substituir o valor das relagdes humanas e a
necessidade de aprendizado pessoal.

Ademais, destaca-se que a pandemia acelerou a adaptacdo para salvar e
compartilhar documentos de forma remota e online, além do intenso uso de
plataformas na rotina do trabalho. Assim, os relatos apresentados pelas
entrevistadas como um todo, refletem mudangas do ambiente de trabalho, onde
muitas atividades que antes eram presenciais ou manuais foram transferidas para
plataformas online, modernizando os processos. Esta observagdo vai de encontro
com o achado de Santana (2020), que sugere que os profissionais de secretariado
passaram a usar mais ferramentas tecnoldgicas, o que facilitou a comunicagdo, no
entanto, isso também trouxe desafios, como o aumento da carga horaria e a
dificuldade em separar trabalho e descanso, exigindo novas habilidades como
disciplina e autogestdo, consequentemente interferindo na autoridade, autonomia
e legitimidade das acGes e decisdes dos profissionais de Secretariado Executivo na
organizacao do trabalho.

O intenso uso das plataformas digitais, como observado por Richardson (2021),
traz beneficios como a flexibilidade, permitindo aos profissionais de secretariado
executivo realizarem suas tarefas de qualquer lugar e a qualquer momento, além
de facilitar a colaboracdo online. Esse aspecto pode ser percebido no relato da
entrevistada 2, que apresenta que a plataformizacdo do trabalho oferece aos
profissionais a oportunidade de se destacarem, pois proporciona acesso a recursos
e ferramentas que podem facilitar suas fun¢des. Ela menciona a importancia de
saber utilizar esses recursos adequadamente: "a questdo da plataformizagéo te
ajuda a ser um profissional destaque, tem a faca e o queijo na mdo, tem que saber
usar [...] esse é o pulo do gato, aprender a fazer as coisas que nunca fizemos antes,
com mais praticidade" (Entrevistada 2, mulher, 50 anos, Secretaria Executiva).
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7

Esse aspecto é reforcado pela entrevistada 3 que enxerga as ferramentas
digitais como ambientes a serem explorados, sugerindo que ha sempre espaco
para otimizar e aprimorar seu uso no dia a dia:

"as ferramentas sdo lindas e podem nos dar velocidade, agilidade no
nosso trabalho, de maneira encantadora, porém muitas vezes nds vamos
além daquele recurso, durante a certificagdo eu aprendi muito sobre a
gestdo dentro do meu e-mail, eu uso meu e-mail para trabalhar pra mim,
meu follow up, é controlavel, se uma ferramenta me da uma imensidao
de opgles, eu diria que é um ambiente a ser explorado" (Entrevistada 3,
mulher, 39 anos, Executive Assistant).

Ademais, as entrevistadas enfatizam a importancia da adaptacdo ao
ambiente de trabalho contemporaneo, que, apesar de ndo ser completamente
novo, continua a exigir flexibilidade e mudancas. A Entrevistada 3 observa: "Eu vejo
que houve avancgo, até pela pandemia, tivemos que nos adaptar e passar para o
digital, isso tudo trouxe um cendrio bem diferente, para entender e se adaptar. Por
outro lado, apesar de tudo isso da tecnologia, vai do perfil do profissional de
secretariado". Esse comentdrio reforca a ideia de que, além das transformacdes
tecnoldgicas, a capacidade de adaptacdo varia conforme o perfil de cada
profissional.

A Entrevistada 4, ao comentar sobre o uso das ferramentas e o trabalho online
traz o seguinte relato:

“Da muita liberdade de fazer as coisas remotas, traz flexibilidade para a
gente. Tem essa questdo da regido, porque aqui em Salvador, por
exemplo, a gente sabe que o mercado é reduzido, entdo isso nos
proporciona a possibilidade de trabalhar em uma empresa em Sao Paulo,
fora do Brasil, que eu acho que é um ponto positivo e relaciona com o
caso da secretaria remota que trabalha para outras pessoas e nao
empresas. De certa forma empodera a gente” (Entrevistada 4, mulher, 25
anos, Executive Assistant).

Em outro trecho da entrevista, a Entrevistada 4 pontua:

“Eu acho que acaba sendo um risco pra gente, que as pessoas que ndo se
adaptarem vao ficar desatualizadas na profissdo e outro risco ligado a
isso, a tecnologia vai criando novas formas de trabalhar e interagir com o
mercado de trabalho. Tem que se adaptar com isso e com a forma de
outras pessoas trabalharem com a tecnologia. (...) A prépria tecnologia
da IA, se a gente ndo aprende, corremos o risco de ficar para tras”
(Entrevistada 4, mulher, 25 anos, Executive Assistant).

Portanto, Richardson (2021) corrobora essa visdo ao apontar que a
plataformizacdo exige adaptacdo tanto das organizagbes quanto dos
trabalhadores, ao mesmo tempo em que pode trazer desafios, como a dificuldade
de estabelecer limites claros entre o trabalho e a vida pessoal.

Relagdes de Trabalho

O avanco da tecnologia oferece inumeros beneficios, mas também impde
desafios. Nesse sentido, evidencia-se a importancia do discernimento e da
capacidade de filtragem diante do aumento da quantidade de informacdes,
especialmente com o avango das tecnologias, como a inteligéncia artificial (lA).
Conforme relata a entrevistada 2 em relacdo a questdo de seguranca da empresa:
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"temos que tomar cuidado, tem que ter uma capacidade de filtro, de
discernimento muito grande, a tendéncia é vir cada vez mais, avalanche
de informacao, de IA, tomar muito cuidado com a questdo de seguranca
da empresa, senhas, antes deixavam as senhas com os profissionais e
hoje existe uma preocupagdo muito grande em relagdo a isso, por causa
da tecnologia que tem muita coisa pro mal, isso tende a aumentar cada
vez mais, assim como tem lado bom, também tem lado ruim, eu acho que
a palavra é discernimento mesmo" (Entrevistada 2, mulher, 50 anos,
Secretdria Executiva).

Percebe-se que embora a tecnologia ofereca muitos beneficios, ela também
exige cuidados de protecao de dados quanto ao uso principalmente do profissional
de Secretariado Executivo, para gerenciar tanto as oportunidades quanto os riscos
gue surgem com o uso dessas inovacdes. Além disso, a evolugdo tecnoldgica pode
ser comparada como um 'caminho de mdo dupla' ou 'seria uma quebra de
paradigma para algumas pessoas que ainda acham que vai atrapalhar', indicando
gue o impacto depende de como cada profissional lida com isso. A entrevistada 1
(mulher, 45 anos, Executive Assistant) menciona que “houve um salto durante a
pandemia, coisa que antes vocé nem pensava em fazer, reunides hibridas, home
office e virou do nada e hoje é natural as reunides por video chamada, a gente ndo
consegue imaginar outro cenario. Estabeleceu esse novo modus operandi”. Em
contrapartida, a Entrevistada 3 menciona que alguns profissionais podem ndo
explorar totalmente as ferramentas disponiveis por falta de seguranca ou receio,
o que pode limitar os beneficios que essas inova¢des trazem, como maior agilidade
no trabalho.

Em suma, todos os profissionais de secretariado entrevistados, enxergam a
tecnologia como uma aliada, mas reconhecem que a aceitagdo e a exploragao
dessas ferramentas ainda sdo desafios para muitos profissionais.

"A partir do momento que trabalho com uma pessoa, que trabalha 24h
por dia, eu vou ficar 24h por dia ligada, tenho o celular corporativo fica
do meu lado o tempo todo, principalmente quando ela viaja, porque eu
tenho que adquirir contatos de seguranca, motorista, tenho que ver toda
essa logistica da viagem dela, se chegou 23h no aeroporto, o seguranca
manda o horario que chegou no hotel, horario que chegou na reunido,
mas isso € algo tdo leve, que se tem consciéncia que ao trabalhar para
alguém que trabalha 24h por dia, tem que ter essa disponibilidade,"
(Entrevistada 2, mulher, 50 anos, Secretaria Executiva).

A entrevistada apresenta que para desempenhar bem seu papel, ela precisa
estar sempre acessivel e atenta, mantendo o celular corporativo por perto o tempo
todo, principalmente durante as viagens da pessoa para quem trabalha. Apesar da
alta demanda e da necessidade constante de estar 'ligada’, a entrevistada ndo vé
isso como algo pesado, mas sim como uma parte natural e tranquila do trabalho,
mostrando uma postura profissional dedicada e responsdavel. Entende, ainda, que
essa disponibilidade faz parte da fungdo do profissional de Secretariado ao
trabalhar com executivos que tém uma carga horaria extensa.

Sobre controle de horarios, é possivel perceber que hd uma relacdo entre o
perfil do profissional e a forma como lida com os hordrios. Enquanto a Entrevistada
2 comenta que, por habito e ter aprendido dessa forma, gosta de chegar antes da
chefe e sente-se mal em sair antes dela, a Entrevistada 4 indica que prefere
encerrar o trabalho ao final do dia de expediente e usa apenas as ferramentas de
comunica¢do conectadas ao computador para ndao misturar o trabalho com os
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horarios de descanso. Cabe salientar que a Entrevistada 4 atua com um pool de
executive assistants e a empresa possui vinculo com uma agéncia de viagens
disponivel 24 horas para situacdes de emergéncia com passagens e mudancas de
voos e traslados. Os relatos a seguir mostram o cuidado com essa questao:

"Porque a gente vé, principalmente as secretarias mais antigas, de que se
tem que chegar mais cedo do chefe e sé pode ir embora depois. Eu me
criei assim, ndo estou falando que é certo, mas assim, depois que ase
acostuma com isso, se teu chefe esta |a e vocé vai embora, vocé acha que
esta fazendo a coisa mais errada do mundo" (Entrevistada 2, mulher, 50
anos, Secretdria Executiva).

“Hoje a comunicagdo com os colegas e executivos é feita apenas pelo
computador do trabalho. Se eu fecho o notebook, acabou o trabalho. A
gente tem uma politica que usamos aplicativos especificos de
comunicagdo. O whatsapp ndo é a comunicagdo da empresa, ndo é a
forma mais segura. Algumas pessoas cedem o whatsapp pessoal para
falar com os executivos. Eu ndo fago isso para ter essa quebra, ndo quero
misturar o whatsapp pessoal com o contato empresarial. Por conta do
fluxo de trabalho isso vai se conectar. Sabado ou final do dia, as pessoas
continuam trabalhando e correm o risco de mandarem mensagem no
whatsapp pessoal e mesmo que eu ndo responda, vai ficar aquilo na
cabega. No computador da firma se mandarem, eu sé vejo no dia
seguinte” (Entrevistada 4, mulher, 25 anos, Executive Assistant).

De outra parte, sobre os rumos da profissdo a partir do uso de ferramentas
tecnolégicas e inteligéncia artificial, foi possivel perceber que as entrevistadas
indicam uma forte relacdo da profissdo com a tecnologia e como isso pode
contribuir para um aprimoramento das tarefas e da posi¢ao da profissdao dentro
das empresas, conforme pode ser observado no relato a seguir:

"Eu enxergo uma profissdo muito mais ligada a estratégia, porque cada
vez mais as tecnologias vao tirar as atividades operacionais e vao ficar ali
realmente o que importa, tomada de decisdo, agilizar a vida para o
executivo, melhorar o tempo para ele, cada vez mais os profissionais
serdo direcionados para as atividades estratégicas. Alguns colegas ainda
estdo limitados a processos, resistentes a ferramentas e ndo essa nova
postura que o mercado tem buscado" (Entrevista 3, mulher, 39 anos,
Executive Assistant).

Neste sentido, verifica-se que a plataformizagdo do trabalho, impulsionada pelo
periodo da pandemia do Covid-19 e fomentada pelo surgimento cada vez mais
acelerado de ferramentas tecnoldgicas capazes de interferir nas formas de
execucdo do trabalho e das atividades técnicas do secretariado, se faz presente no
dia a dia das profissionais entrevistadas. erifica-se também que ha um
posicionamento das entrevistadas de entender a tecnologia e as ferramentas
baseadas em IA, o que implica em sua adog¢do para a atividade laboral e em uma
visdo de relacdo muito préoxima do desenvolvimento de tais ferramentas com a
profissdo de secretariado e as atividades da assessoria.
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Figura 1 - Ferramentas tecnoldgicas identificadas na pesquisa
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Fonte: Elaborado pelos autores com base em dados da pesquisa (2024).

CONSIDERAGOES FINAIS

Este trabalho teve como pergunta de pesquisa o seguinte questionamento:
‘como a intermediacdo por plataformas digitais, intensificada pela automacao e
pela inteligéncia artificial, esta transformando as rela¢des de trabalho na area do
secretariado executivo e assessorias executivas?’. A partir do referencial levantado
e dos dados coletados e analisados, verifica-se que o trabalho respondeu a questao
de pesquisa e atendeu ao objetivo geral, que foi delimitado como: compreender o
processo de plataformizagdo do trabalho na atuagdo secretarial nas organizagdes
contemporaneas.

A partir dos dados e didlogos com as profissionais entrevistadas, foi possivel
perceber que o uso de plataformas digitais e tecnologias, como a automacdo de
processo, as ferramentas de comunicagcdo e a inteligéncia artificial (lA), esta
transformando as prdaticas de profissionais de secretariado e assessorias
executivas, especialmente no contexto do trabalho remoto, que se tornou uma
realidade para muitos profissionais e tem sido cada vez mais presente no campo
do secretariado, em especial apds o periodo de pandemia da Covid-19.

As entrevistas revelam, dessa forma, uma alta dependéncia de ferramentas
como e-mail, Microsoft Teams, Trello, SAP, WhatsApp e DocuSign, usadas para
tarefas como agendamentos de viagens, reunides e compromissos, comunicagao
com gestores e colegas de trabalho, compartilhamento de dados e documentos,
pagamentos e assinaturas digitais, por exemplo.

Dentre as principais mudancgas nas atividades laborais, o trabalho em modo

home office e o trabalho hibrido surgem como expoentes, indicando possibilidade

de execucdo de tarefas do dia a dia profissional a partir de plataformas e

ferramentas tecnoldgicas. Neste sentido, pode-se perceber que a plataformizagao

pagina | 72 do trabalho se configura como uma realidade no cendrio investigado. Foi possivel
entender que atividades que antes eram presenciais agora sdo realizadas
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digitalmente, facilitando o trabalho remoto e aumentando a flexibilidade nas suas
formas de execucgao.

De outra parte, as profissionais entrevistadas enfatizam a necessidade do
cuidado com informacg&es sensiveis, evitando o uso imprudente de ferramentas
como tradutores automadticos, devido ao risco de perder nuances especificas do
conteudo, além de violar acordos de confidencialidade, por exemplo.

Sobre a IA, pode-se perceber que esta auxilia em tarefas operacionais, como
traducgdes e criacdo de textos, elaboracdo de materiais de divulgacdo e redacdo de
documentos, mas nao substitui competéncias humanas, como a interpretacao
cultural e a comunicagdo interpessoal.

No tocante aos desafios apresentados pelas ferramentas tecnoldgicas e pela
propria plataformizagdo do trabalho, verifica-se que a digitalizacdo de processos e
de atividades laborais trouxe beneficios, mas também desafios, como a dificuldade
em separar trabalho e descanso, uma vez que a atividade profissional passa a ser
realizada de casa nos formatos de home office, bem como a necessidade de
adaptacdo constante e o risco de desatualizacdo para quem ndo acompanha as
mudancas tecnoldgicas.

Por fim, as entrevistadas reconhecem a importancia de adaptar-se a esse novo
cenario digital, destacando que o uso eficiente dessas plataformas pode ser um
diferencial para os profissionais de secretariado, mas sem deixar de lado as
relacdes humanas e a autogestdo. Essas novas formas de execucdo do trabalho
reconfiguram o modus operandi dos profissionais de secretariado, tornando as
relacdes e formas de trabalho flexiveis e trazendo novos elementos ao contexto
profissional, o que inclui novas formas de controle sobre o tempo do trabalho e
controle dos resultados, uma vez que as plataformas utilizadas para o trabalho
muitas vezes colocam os profissionais de secretariado e assessoria em posicdo de
acessibilidade a qualquer tempo por meio das ferramentas digitais, bem como
engloba o uso constante de ferramentas tecnoldgicas e a adogdo de inteligéncia
artificial para algumas atividades profissionais.

Como principais limitagdes do estudo, salienta-se que a abordagem qualitativa
e o numero de entrevistas realizadas ndo permitem generaliza¢Ges dos resultados,
embora apontem indicios do cendrio atual do secretariado executivo e das
assessorias. Neste sentido, sugere-se que novos estudos sejam realizados com uma
amostra maior de participantes, bem como abordagens quantitativas e mistas para
obtencdo de outras nuances. Além disso, destaca-se a necessidade de mais
estudos abordando o uso de inteligéncia artificial para o trabalho secretarial.
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