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RESUMO

Esta pesquisa analisa o potencial de introducao e desenvolvimento de elementos de ciéncias
ambientais e praticas sustentiveis na formag¢do do profissional de Secretariado, e
sistematizd-los na forma de um manual de ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicadas as
técnicas dos profissionais de secretariado. Para tanto, os procedimentos metodoloégicos foram
embasados na pesquisa bibliografica e exploratoria, sob a abordagem quali-quantitativa e
utilizado como pressuposto tedrico do método da complexidade, interdisciplinaridade e
educacdo ambiental pragmatica. Os dados foram coletados através de questiondrio estruturado
no Google Forms, e analisados sob o método da andlise de conteudo da Laurence Bardin. Os
sujeitos da pesquisa sdo alunos de curso técnico e superior em secretariado, profissionais de
secretariado e os executivos assessorados por esses profissionais. Como principal resultado,
mostrou-se a relacdo dos Rs (repensar, reduzir, reutilizar) da sustentabilidade aplicadas as
técnicas secretariais sendo elas: gestdo de agenda, gestdo de reunido, gestdo de viagens;
gestdo de atendimento, redacdo de textos administrativos e oficiais, gestdo de arquivos, e
planejamento e organizacdo de eventos, contribuindo com atitudes mais sustentaveis no
ambiente corporativo. O presente trabalho tem como resultado a criagdo do manual de
ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicadas as técnicas dos profissionais de secretariado.
Conclui-se que, a proposta do desenvolvimento do produto educacional — manual, se
apresenta com um potencial instrumento pedagdgico de aprendizagem na formacao de
profissionais de secretdrios como sujeitos ambientalmente responsaveis.

Palavras-chave: técnicas secretariais, praticas sustentdveis, ci€ncias ambientais,
sustentabilidade, secretariado, Brasil.



ABSTRACT

This research analyzes the potential for introducing and developing elements of
environmental sciences and sustainability in the training of secretarial professionals, and
systematizing them in the form of a manual of environmental sciences and sustainability
applied to the techniques of secretarial professionals. Therefore, the methodological
procedures were based on bibliographical and exploratory research, under the
qualitative-quantitative approach and used as a theoretical assumption of the method of
complexity, interdisciplinarity and pragmatic environmental education. Data were collected
through a structured questionnaire on Google Forms, and analyzed using Laurence Bardin's
content analysis method. The subjects of the research are students of technical and superior
secretarial courses, secretarial professionals and the executives assisted by these
professionals. As a main result, the relationship of the Rs (rethink, reduce, reuse) of
sustainability applied to secretarial techniques was shown, namely: agenda management,
meeting management, travel management; customer service management, Wwriting
administrative and official texts, file management, and planning and organizing events,
contributing to more sustainable attitudes in the corporate environment. The present work
resulted in the creation of a manual on environmental sciences and sustainability applied to
the techniques of secretarial professionals. It is concluded that the proposal for the
development of the educational product — manual, presents itself as a potential pedagogical
tool for learning in the training of professional secretaries as environmentally responsible

subjects.

Keywords: secretarial techniques, sustainable practices, environmental sciences,

sustainability, secretariat, Brazil.



RESUMEN

Esta investigacion analiza el potencial de introducir y desarrollar elementos de ciencias
ambientales y practicas sostenibles en la formacion del profesional de Secretariado, y
sistematizarlos en forma de un manual de ciencias ambientales y sostenibilidad aplicadas a las
técnicas de los profesionales de secretariado. Para ello, los procedimientos metodologicos se
basaron en la investigacion bibliografica y exploratoria, bajo el enfoque cuali-cuantitativo y se
utiliz6 como presupuesto tedrico el método de la complejidad, la interdisciplinariedad y la
educacion ambiental pragmatica. Los datos se recopilaron a través de un cuestionario
estructurado en Google Forms y se analizaron mediante el método de analisis de contenido de
Laurence Bardin. Los sujetos de la investigacion son estudiantes de cursos técnicos y
superiores en secretariado, profesionales de secretariado y ejecutivos asesorados por estos
profesionales. Como resultado principal, se mostr6 la relacion de las Rs (repensar, reducir,
reutilizar) de la sostenibilidad aplicadas a las técnicas secretariales, que son: gestion de
agenda, gestion de reuniones, gestion de viajes; gestion de atencidn, redaccion de textos
administrativos y oficiales, gestion de archivos y planificacion y organizacién de eventos,
contribuyendo con actitudes mas sostenibles en el entorno corporativo. Este trabajo tiene
como resultado la creacion del manual de ciencias ambientales y sostenibilidad aplicadas a las
técnicas de los profesionales de secretariado. Se concluye que la propuesta del desarrollo del
producto educativo, el manual, se presenta como un potencial instrumento pedagdgico de
aprendizaje en la formacion de profesionales de secretariado como sujetos ambientalmente

responsables.

Palabras clave: técnicas secretariales, practicas sostenibles, ciencias ambientales,

sostenibilidad, secretariado, Brasil.
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1 INTRODUCAO

O didlogo sobre as questdes ambientais entra em destaque nas pautas de grandes
encontros mundiais, referenciados na pesquisa de Queiroz e Camargo (2016), sendo elas;
Conferéncia de Estocolmo (1972), Conferéncia de Belgrado (1975), Conferéncia de Tbilisi
(1977), Conferéncia de Moscou (1987), Conferéncia de Jomtien (1990), Conferéncia do Rio
de Janeiro (Rio - 92) (1992), Conferéncia de Nova Delhi (1993), Conferéncia de Thessaloniki
(1997), Conferéncia de Quioto (1997) e Conferéncia do Rio de Janeiro (Rio + 20) (2012).

A educagdao ambiental, por sua vez, surge como um caminho para o alcance do
desenvolvimento sustentavel, termo mencionado pela primeira vez durante a I Conferéncia
das Nag¢des Unidas pelo Meio Ambiente, realizada em Estocolmo no ano de 1972.

Este encontro foi um marco na discussdo ambiental, contribuiu com propostas de
politicas publicas e acordos, a fim de alertar os grandes lideres mundiais acerca do
crescimento econdmico, efeitos na qualidade de vida e no equilibrio dos ecossistemas da terra
e principalmente em face a urgéncia em se resolver os graves problemas socioambientais
(ZANATI, 2003, p. 2).

A Educacao Ambiental no seu processo historico, foi crescendo e ganhando for¢a no
mundo no ambito social, corporativo e politico, no Brasil a constituicdo de 1988 determina
em seu art.225, pardgrafo 1, inciso VI, que a EA deve abranger os curriculos de todos os
niveis de ensino, e incumbe também ao poder publico o processo de conscientizar a populagao
em preservar o meio ambiente, incentivando-a a engajar-se na conservagao ambiental.

A profissao de Secretariado de nivel técnico e superior ¢ regulamentada pela Lei, n°
7.377/1985, complementada pela Lei n° 9.261/1996, que atribui ao profissional com tal
formagdo a atuacdo em: Art. 4° - S3o atribui¢des do Secretario Executivo:

I - planejamento, organizacdo e dire¢do de servicos de secretaria; II - assisténcia e
assessoramento direto a executivos; III - coleta de informagdes para a consecugdo de
objetivos ¢ metas de empresas; IV - redagdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V - interpretagdo e sintetizagdo de textos e
documentos; VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII - versdo e tradugdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da empresa; VIII - registro
e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; IX - orientacdo da avaliago e

selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X - conhecimentos
protocolares. (BRASIL, 1985)

Art. 5° - Sdo atribui¢des do Técnico em Secretariado:

I - organizacdo e manutengdo dos arquivos de secretaria; II - classificacdo, registro e
distribuicdo da correspondéncia; III - redagdo e datilografia de correspondéncia ou
documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro; IV - execucdo de servigos
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tipicos de escritdrio, tais como recepgdo, registro de compromissos, informagdes ¢
atendimento telefonico. (BRASIL, 1985).

Visando habilitar esse profissional para a atuagdo nessas atribuigdes, sdo ofertadas
disciplinas especificas expostas no curso de graduacdo em Secretariado Executivo no Art 5°
das Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs), deverdo contemplar, em seus projetos

pedagdgicos € em sua organizagdo curricular, os seguintes campos interligados de formagao:

I - Contetdos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econdmicas ¢ com as ciéncias da comunicagdo e da
informagao;

IT - Contetdos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas organizagdes publicas e privadas, de
organiza¢do e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além
do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua
nacional;

IIT - Contetdos tedrico-praticos: laboratérios informatizados, com as diversas
interligagdes em rede, estagio curricular supervisionado e atividades complementares,
especialmente a abordagem teorico-pratica dos sistemas de comunicag@o, com énfase
em softwares e aplicativos. (Diretrizes Curriculares Nacionais/DCNs, 2005).

O Catélogo Nacional de Cursos Técnicos, estabelece ao perfil formativo do curso

Técnico em Secretariado as seguintes habilidades, (BRASIL, 2022):

Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional ¢ operacional. Prestar
assessoramento a gestores (as) de organizagdes de diferentes portes e segmentos
econdmicos. Utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnologicas em atividades
relativas ao fluxo processual de gestdo, organizacdo e registro administrativo, de
informag@o ¢ de relacionamento com clientes internos e externos. Apoiar atividades
de gestdo financeira, orgamentos, pagamentos e prestacdo de contas.

Nesse conjunto, nota-se a auséncia da aplicabilidade do art.225, paragrafo 1, inciso VI,
da constituigdo de 1988, sobre aspectos orientados as questdes ambientais e de
sustentabilidade no processo formativo de nivel técnico e superior em secretariado, conforme
observa-se a descri¢ao dos conteudos pela DCNs, o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos e
da legislagdo desta profissao.

A ciéncias ambientais, que vem com proposito de aprofundar a tematica do meio
ambiente de forma interdisciplinar nas ciéncias naturais (ecologia, biologia, geografia) e
sociais (antropologia, economia, ciéncia politica), podendo fomentar solucdes sobre os
impactos ambientais gerados pelo ser humano. (DRUMMOND; BARRETO, 2020)

A sustentabilidade visa o equilibrio entre a disponibilidade dos recursos naturais e a
exploragdo deles pela sociedade, onde o desenvolvimento sustentavel é aquele que atende as
necessidades do presente sem comprometer a possibilidade de as geragdes futuras atenderem
as suas proprias necessidades (BRUNDTLAND, 1991).

Nesse contexto, o trabalho pretende analisar como as ciéncias ambientais e a

sustentabilidade podem ser incluidas nas técnicas secretariais para formagdo dos cursos de
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nivel técnico e superior na area do secretariado, sendo que estd prevista na constituicdo de
1988.

Face ao exposto, pretende responder a seguinte pergunta de pesquisa: como a
formacdo no curso técnico e superior de secretariado pode habilitar os discentes com
conhecimentos de ciéncias ambientais e sustentabilidade que sejam adequadas para a

transformagao das técnicas e praticas desta categoria profissional?

1.1 Objetivo Geral

Analisar o potencial de introducdo e desenvolvimento de elementos de ciéncias
ambientais na formacao do profissional de Secretariado, e sistematiza-los na forma de um
manual de ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicados as técnicas do profissional de

secretariado.

1.2 Objetivos Especificos

e Conhecer os conceitos tedricos das ciéncias ambientais ¢ da sustentabilidade mais
importantes para a formagao do profissional de secretariado,

e Identificar a percepcdo de alunos, profissionais de secretariado e dos executivos (as) que
assessoram, a respeito das ciéncias ambientais e da sustentabilidade, e de como levar
adiante praticas ambientalmente responsaveis nas atribui¢cdes da profissao.

e Desenvolver e avaliar o produto pedagodgico que consistirA em um manual pratico,
fundamentado nas ciéncias ambientais e na sustentabilidade, com o intuito de aumentar a

responsabilidade ambiental das técnicas da profissdo de secretariado.

1.3 Justificativa

A aceleragao da producdo de bens, consumo e servicos a partir do século 20,
provocou-se perturbagdes no meio ambiente como escassez de dgua potavel, poluicdo, perda
da biodiversidade ¢ mudangas climaticas, entre outros.

O processo da educagdao ambiental surge com forma de apresentar a humanidade esses
problemas ambientais a0 mesmo tempo, evoluir com praticas e conhecimentos que

permitissem a populagdo desenvolver, sem acabar com os recursos naturais, € seu
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fortalecimento no mundo e no Brasil se da pelas discussdes desse tema em espaco formativos
como escolas, faculdades e instituicdes publicas e privadas.

Esse tema vem sendo discutido e estudado por diversas areas do conhecimento, no
secretariado o estudo sobre praticas sustentaveis na atuacdo do profissional foi discutido no
artigo cientifico por Santiago, Paes e Silva (2020), enquanto as questdes da educacgdo
ambiental nas instituigdes de ensino de Secretariado e das legislagdes de educagdo ambiental
foram discutidas na tese de doutorado de Sanches-Canevesi (2021).

Por essa razdo, o motivo desta pesquisa justifica-se pela auséncia de conhecimentos
sobre questdes ambientais e sustentabilidade nas técnicas secretariais no processo formativo,
sendo as instituigdes de ensino reconhecidas como espacos de conhecimento e de
transformagdo social para as mudancas comportamentais sobre o uso racional de recursos
materiais para a sustentabilidade no planejamento.

O publico desta pesquisa sao profissionais de secretariado e sua fun¢do esta em formar
secretarios ambientalistas mais sustentaveis ¢ ao mesmo tempo, despertar senso critico e
reflexivo sobre suas praticas no ambiente corporativo.

Esta pesquisa contribuira com novos materiais para estudos de ciéncias ambientais e
sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de secretariado, ja que estudos nessa

area sao escassos.

1.4 Proposicao

Os profissionais de secretariado que trabalham em diversos segmentos
organizacionais podem ser protagonistas na mitigacdo desses impactos a partir de agodes
coletivas de multiplicagdo dos saberes nas empresas e comunidades onde estdo inseridos. Para
isso, sua formagdo deve ser complementada por material pedagdgico que relacione as técnicas
e praticas desta categoria com conceitos de ciéncias ambientais e principios de
sustentabilidade ambiental, mais especificamente com os 4R’s da sustentabilidade: Repensar,

Reduzir, Reutilizar e Reciclar.
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2 REVISAO DE LITERATURA

Neste capitulo, sera apresentado e discutido um panorama geral da educagao
ambiental e sustentabilidade no mundo e Brasil, como foi inserido na formacao das
pessoas. No segundo momento serdo apresentados o conceito e as principais
caracteristicas do desenvolvimento sustentavel e os Rs da sustentabilidade,
posteriormente apresenta-se a historia e perfil da profissdo de secretariado. Finaliza-se
mostrando a interdisciplinaridade como processo do ensino das ciéncias ambientais e

sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de secretariado.

2.1 Educacio Ambiental e as praticas sustentaveis

2.1.1 Educaciao ambiental

Este trabalho nao tem como foco o percurso histérico da Educacao Ambiental (EA) no
mundo e no Brasil, pois ja hd um grande arquivo de documentos cientificos que descrevem
muito bem este aspecto. O objetivo central ¢ trazer os pontos importantes bem apresentados
sobre a EA no aspecto da legislagdo e na formagao de pessoas.

A EA nasceu com proposito de gerar uma conscientiza¢do a humanidade sobre o uso
dos recursos naturais, bem como evoluir nos conhecimentos que permitissem praticas
ambientalmente responsaveis por toda sociedade. Assim, no Brasil, a EA tornou-se legitima
com a criagdo da Lei Federal 9.795/99, que estabeleceu a Politica Nacional de Educagdo
Ambiental, que descreve em seu Art. 1° que:

Entendem-se por educacdo ambiental os processos por meio dos quais o individuo e
a coletividade constroem valores sociais, conhecimentos, habilidades, atitudes e
competéncias voltadas para a conservagdo do meio ambiente, bem de uso comum do

povo, essencial a sadia qualidade de vida e sua sustentabilidade. (LEI 9.795, 1999,
art. 1°).

Outra preocupacao da EA ¢ a necessidade de sensibilizar a populacao a fim de
conscientizd-la sobre os problemas ambientais, e que tem como proposito educar as pessoas
para uma nova forma de pensar e estar no meio ambiente, mas segundo (AB’SABER, 1993,

p.115-116).

A Educagdo Ambiental ¢ um processo que envolve um vigoroso esfor¢o de
recuperacdo de realidades e que garante um compromisso com o futuro. Uma acdo
entre missionaria utdpica destinada a reformular comportamentos humanos e recriar
valores perdidos ou jamais alcangados. Trata-se de um novo ideério
comportamental, tanto no ambito individual quanto coletivo. (AB’SABER, p.
115-116).
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Com o processo do fortalecimento da EA ao longo da historia, foi criado espago de
debate dentro das institui¢des de educacdo e meio corporativo. Com isso, foi possivel maior
visibilidade das questdes ambientais dentro desses espacos.

A Constituicdo de 1988 determina em seu art.225, paragrafo 1, inciso VI, que a EA
deve abranger os curriculos de todos os niveis de ensino, € incumbe também ao poder publico
o processo de conscientizar a populagdo em preservar o meio ambiente, incentivando-a a
engajar-se na conservacao ambiental.

De acordo com a Lei Federal 9.795/99:

A educacdo ambiental ¢ um componente essencial e permanente da educacdo
nacional, devendo estar presente, de forma articulada, em todos os niveis e
modalidades do processo educativo, em carater formal e nao-formal. (LEI 9.795,
1999, art. 2°).

Por isso, ¢ importante trazer o debate da educacdo ambiental nas instituicdes de ensino

como um processo da Ecopedagogia, defendida como:

Projeto alternativo global onde a preocupacdo ndo estd apenas na preservacdo da
natureza (Ecologia Natural) ou no impacto das sociedades humanas sobre os
ambientes naturais (Ecologia Social), mas num novo modelo de civilizagdo
sustentavel do ponto de vista ecoldogico (Ecologia Integral) que implica uma mudanga
nas estruturas econdmicas, sociais e culturais. (GADOTTI, 2005, p. 21).

A ecopedagogia pode ser vista como um movimento social e politico no processo nas
organizagdes, tanto de educadores quanto ecologistas e trabalhadores e empresarios
preocupados com o meio ambiente, como defende Godotti (2001). Percebemos que a
sociedade civil vem assumindo responsabilidades sobre os acontecimentos diante de
degradacdes ambientais, possibilitando uma mudanca de agdes integrada de todos para
combater a destrui¢ao ambiental.

Segundo Zaneti (2003), a educacdo ambiental vem conquistando espago e tem
representado um papel relevante nos ultimos anos, principalmente em face a urgéncia em se
resolver os graves problemas socioambientais ¢ tem sido apontada como um meio de
aprendizagem de como gerenciar e melhorar as relagdes entre a sociedade humana e o
ambiente, de modo integrado e sustentavel.

Essa EA vai se ampliando como uma forma de sensibilizacdo dos novos cidadaos para

que sejam agentes transformadores em suas comunidades. E tendo como exemplo a formacgao

dos estudantes como ponto de articulagdo e fortalecimento de acdes para conservacido e
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preservacdo do meio ambiente local e o processo de gestdo ambiental, como vale ser
destacado:
Trata-se de conceber a Educacdo como um instrumento no processo de gestdo
ambiental, postulando-se a necessidade de criacdo de espagos democraticos de
exercicio do poder de gestdo. Tal concepgdo presume formas de compartilhamento
das questdes ambientais com as populagdes locais envolvidas; das informagdes

necessarias a compreensao da complexidade dessas questdes, bem como a criag@o de
espagos de decis@o quanto as politicas publicas a serem adotadas. (ZANETI. 2003,

p- 7).

Sem duvidas, a ecopedagogia deve influenciar a estrutura do sistema de ensino,
sabendo que os sistemas nacionais de educagdo do século passado sobre o ensino da
pedagogia classica podem nao trabalhar nessa perspectiva. Por esse motivo, ¢ defendido por
Godotti (2003) que a ecopedagogia propde uma nova forma de governabilidade diante da
ingovernabilidade do gigantismo dos sistemas atuais de ensino, propondo a descentralizacdo
democratica e uma racionalidade baseada na a¢do comunicativa.

Nesse momento, introduzimos a questao criada sob ci€ncias ambientais, que vem com
propodsito de aprofundar a tematica do meio ambiente de forma interdisciplinar nas ciéncias
naturais (ecologia, biologia, geografia) e sociais (antropologia, economia, ciéncia politica),
podendo fomentar solucdes sobre os impactos ambientais gerados pelo ser humano.

Decorreu da necessidade de se dar conta da complexidade dos problemas
ambientais, face a indissociabilidade entre sistemas antropicos e naturais que
emergem no mundo contemporineo, muitas vezes decorrente do proprio
avango dos conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, baseados em uma
construgdo do saber notadamente disciplinar. A natureza complexa da
problematica ambiental pede didlogos ndo sé entre disciplinas proximas, dentro
da mesma area do conhecimento, mas entre disciplinas de ciéncias diferentes,
bem como com outras formas de saberes, oriundas de culturas heterogéneas.
Dai a relevancia, de novas formas de producdo do conhecimento. Diante disso,

desafios tedricos e metodologicos se colocam para as ciéncias ambientais.
(CAPES, 2019, p.8)

A relacao entre 0 homem e a natureza ¢ estudada e ensinada aos estudantes por meio
das ciéncias ambientais, que representam o primeiro passo em dire¢do a sustentabilidade. E
fundamental que o ser humano possua a capacidade de compreender os principios basicos da
ecologia e viver de acordo com eles. Isso implica que a educagdo ambiental se torne uma
qualificacdo essencial para estudantes, empresarios, politicos e profissionais de todas as areas,
e os conhecimentos em educagdo ambiental devem fazer parte da formacdo desde o ensino
fundamental até o ensino superior.

A Lei 9.795/99 confirma o processo da EA na formagao em todas as areas da educacao

quando descreve:
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A insercdo dos conhecimentos concernentes a Educagdo Ambiental nos curriculos da
Educagdo Basica ¢ da Educagdo Superior pode ocorrer: I - pela transversalidade,
mediante temas relacionados com o meio ambiente e a sustentabilidade
socioambiental; II - como conteudo dos componentes ja constantes do curriculo; I11 -
pela combinagdo de transversalidade e de tratamento nos componentes curriculares.
(LET19.795, 1999, art. 16°).

O ensino sobre a educacdo ambiental em todos os niveis educacionais ¢ importante
para formacao e mudanca das agdes humanas em relacdo a interagdo com o meio ambiente.

Zanetti (2003, p. 4), em seu artigo cientifico “Educacdo Ambiental para Cidadania
Planetaria”, apresenta as trés categorias da educagdo ambiental, sendo elas: Educacao
Ambiental Conservadora; a Educacdo Ambiental Pragmatica e a Educacdo Ambiental Critica.

Silva (2007) defende que educagdo ambiental pragmatica apresenta o foco na acao das
praticas em busca de solucionar problemas ambientais. A autora Pereira, C. (2010, p. 35),

destaca as seguintes caracteristicas essenciais a vertente pragmatica de educacao ambiental.

e “Caracteristicas gerais: relacdo entre ser humano e ambiente depende do
comportamento individual; ser humano capaz de usar os recursos naturais sem
destruir; fatalismo preservacionista: preservar para garantir a sobrevivéncia humana;
homem como ser bioldgico e social.

e (Quanto a condicdo de ser natureza: antropocentrismo; - ser humano capaz de usar sem
destruir; perspectiva fatalista — precisa proteger o ambiente para poder sobreviver; lei
de agdo e reagdo (natureza vingativa).

e (Quanto a condi¢do existencial: Ser humano como bioldgico e social; embora haja o
discurso da cidadania e sejam apresentadas questdes sociais como parte do debate
ambiental, os conflitos oriundos dessa relagdo ainda ndo aparecem ou aparecem de
forma consensual.

e Quanto ao entendimento do que ¢ educar: Essa categoria de educagdo ambiental pode
ter suas raizes no ambientalismo pragmatico (CRESPO, 1998) e em concepcoes de
educagdo tecnicistas. A énfase € na mudanca de comportamento individual, por meio
da quantidade de informacdes e de normas ditadas por leis e por projetos
governamentais.

e Quanto a finalidade do processo educativo ambiental: Apresenta o foco na agdo, na
busca de solugdes para os problemas ambientais e na proposi¢do de normas a serem
seguidas. Buscar mecanismos que compatibilizem desenvolvimento econdmico e
manejo sustentavel de recursos naturais (desenvolvimento sustentavel).

e (Quanto a relacdo entre natureza, sociedade, Ciéncia e Tecnologia: - relagdo entre
ciéncia e sociedade de uma forma utilitaria; - conhecimento cientifico ocorre de forma
linear; - énfase nos resultados; - resolu¢do dos problemas ambientais pela ciéncia e
tecnologia; - supremacia do saber cientifico sobre o popular;

e Valores ¢éticos e conflitos: - conflito apresentado como um “falso consenso”; - solugao
depende do querer fazer; - énfase nos comportamentos individuais; - relacdo direta
entre informac¢do e mudanga de comportamento”. .
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Na amostragem da educacdo ambiental pragmatica apresentada, o foco esta nas
praticas que buscam solugdes para problemas ambientais. A énfase € na mudanca de
comportamento individual, por meio da quantidade de informagdes e de normas ditadas por
leis e por projetos.

De fato, as acgdes educativas, dentre elas a constru¢do de materiais didaticos que
integrem os principios da EA, devem voltar a formacdo de praticas ecologicas e sustentaveis
(CARVALHO, 2004). Tais praticas pressupdem o desenvolvimento de capacidades e
sensibilidades para identificar e compreender os problemas ambientais, mobilizar-se e
comprometer-se com a tomada de decisdes voltadas a melhoria da qualidade de vida,
implicando uma responsabilidade ética/social e justica ambiental.

Nesse aspecto, percebe-se a formagdo para uma transformacao desse sujeito, com
atitudes e orientacdo de uma vida ecologicamente correta, compreendido como sujeito
ecoldgico, termo defendido por Carvalho (2010), que da nome aqueles aspectos da vida

psiquica e social que sdo orientados por valores ecologicos.

2.1.2 A Sustentabilidade e a politica dos 4 Rs da Sustentabilidade

A nogdo de desenvolvimento sustentavel ¢ disputada nas ciéncias e na politica, e vem
sendo adaptada ao longo dos anos. A sua defini¢do original € politica, tendo sido formulada e
publicada no “Relatério Brundtland”, onde o desenvolvimento sustentavel ¢ aquele que
atende as necessidades do presente sem comprometer a possibilidade de as geracdes futuras
atenderem as suas proprias necessidades (BRUNDTLAND, 1991).

Ainda reconhecendo a mudanca do individuo no que se refere a uma atuagdo
ecologicamente correta, Jacobi (2003, p. 193) defende que a no¢do de desenvolvimento

sustentavel:

[...] esta relacionada com a critica ambientalista a0 modo de vida contemporaneo, e
se difundiu a partir da Conferéncia de Estocolmo em 1972. Tem como pressuposto a
existéncia de sustentabilidade social, econdmica ¢ ecoldgica. Estas dimensdes
explicitam a necessidade de tornar compativel a melhoria nos niveis ¢ qualidade de
vida com a preservagao ambiental.

A ideia fundamental ¢ a de um contrato intergeracional que estabelece a manutengdo
dos padrdes de crescimento populacional ¢ do consumo abaixo da capacidade de carga. A
sustentabilidade dos modos de vida exigiria que a humanidade mantivesse as suas demandas
sobre os recursos planetarios abaixo do limite da capacidade de carga dos ecossistemas

planetarios (DRUMMOND; BARRETO, 2020).
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A Conferéncia das Nacgdes Unidas sobre o Meio Ambiente e Desenvolvimento,
realizada em 1992, no Rio de Janeiro, conhecida como Rio-92, foi um marco na
internacionalizagdo da temadtica ambiental, na qual foi estabelecido o direito das pessoas de
viverem em um ambiente de qualidade que permita uma vida com dignidade e bem-estar
(SOBRAL; LIMA; PHILIPPI, 2011).

Na conferéncia, foram escolhidas trés palavras para incentivar atitudes mais
sustentaveis: Reduzir, Reutilizar e Reciclar. Tempo depois surgiu o quarto “R” (Repensar),
com o objetivo de reforcar a importancia de analisar habitos de consumo (EcoDebate, 2017).
Considera-se que essa politica ¢ marco na discussdo ambiental, além de contribuir com
propostas de politicas publicas e acordos, a fim de alertar os grandes lideres mundiais acerca
do crescimento econdmico e os efeitos na qualidade de vida e no equilibrio dos ecossistemas
da terra.

No tocante ao desenvolvimento sustentavel ¢ preciso identificar praticas responsaveis
que podem estar associadas as politicas do Rs da sustentabilidade, entendidos como “agdes
praticas que, no dia a dia, podem propiciar a reducdo do nosso impacto sobre o planeta,
melhorando a vida atual e contribuindo com a qualidade de vida das proximas geragdes”
(BORBA & OTERO, 2009, p 36).

Os 4R’s - Esta abreviagdo corresponde as quatro (04) medidas praticas a serem
adotadas pelas pessoas, com vistas a melhoria do meio ambiente e promog¢dao da
sustentabilidade. (PEREIRA; GOMES, 2017).

No quadro 1, trataremos sobre os 4 R’s: Repensar, Reduzir, Reutilizar e Reciclar,
definidas pelos autores Borba & Otero (2009) e Pereira & Gomes (2017). Essas novas praticas
tornam-se um processo de incentivo a praticas sustentaveis para todos, € sao importantes na

aquisicao de novos habitos no dia a dia, diminuindo os efeitos da degradagdao ambiental.

Quadro 1 — 4R’s da Sustentabilidade

4R’s da Sustentabilidade

Autores
Repensar Reduzir Reutilizar Reciclar

Borba & | Pense na necessidade | Esta pratica significa | Amplie a vida atil dos | O  processo  de

Otero do produto, antes de | consumir menos | produtos e do aterro | reciclagem reduz a
compra-lo. Depois | produtos, dando | sanitario, pressdo sobre os
de consumi-lo, | preferéncia aos que | economizando a | recursos  naturais,
pratique a coleta | tenham maior | extracdo de | economiza 4gua e
seletiva, separando | durabilidade e, | matérias-primas energia e  gera
embalagens, matéria | portanto, oferegam | virgens. Crie produtos | trabalho e renda
organica ¢ Oleo de | menor potencial de | artesanais e | para milhares de

cozinha usado. Jogue | geragdo de residuos e | alternativos a partir da | pessoas (seja no
no lixo apenas o que | de desperdicio de agua, | reutilizagdo de | mercado formal ou
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nao for reutilizavel
ou reciclavel. Evite o

desperdicio de
alimentos. Use
produtos de limpeza
biodegradaveis.

Adquira  produtos
reciclaveis ou
produzidos com

matéria-prima
reciclada (duravel e

energia €  recursos
naturais.  Adote a
pratica do refil. Escolha

produtos com menos
embalagens ou
embalagens
econdmicas,
priorizando as
retornaveis. Leve sua

sacola para as compras
e adquira produtos a

embalagens de papel,
vidro, plastico, metal,
isopor ¢ CDs. Utilize
os dois lados do papel
e monte blocos de
papel-rascunho.

Ofereca varios tipos de
oficinas de sucata. Doe
objetos que possam
Servir a outras pessoas.
(Borba & Otero, 2009,

informal de
trabalho). Exercite
0s quatro primeiros
Rs e, o que restar,
separe para a coleta

seletiva as
embalagens de
vidros, plasticos,
metais, papéis,

longa vida, isopor,
0leo de cozinha

resistente).  Prefira | granel. Faga bijuterias, | p. 37). usado, cartuchos de
embalagens de papel | brinquedos e presentes impressoras, pilhas,
e papeldo. Utilize | personalizados baterias, CDs,
lampadas reutilizando materiais. DVDs, radiografias
econdmicas e pilhas | Invente novas receitas e e alimentos. A
recarregaveis ou | reaproveite de forma reciclagem
alcalinas. Mude seus | integral os alimentos. promove beneficios
habitos de consumo | Alugue equipamentos. ambientais, sociais
e descarte. (Borba & | Edite textos na tela do e econdmicos.
Otero, 2009, p 36). computador e, quando (Borba & Otero,
ndo for possivel evitar a 2009, p. 37).
copia ou a impressdo,
faga-as frente e verso
(Borba & Otero, 2009,
p 36).
Pereira & | Corresponde a [ Refere-se ao ato de | Descartamos muitas | Esta acdo
Gomes atitude que tomamos | diminuir o lixo e | coisas que poderiam | transforma um
e que tem | também a emissdo de | ser reutilizadas para | objeto usado em um

consequéncia direta
em nossas vidas e ao
meio ambiente.
Assim, deve-se
sempre reavaliar e
mudar a postura.
Nesse sentido,
cabem indagacdes,
como: os gastos com
a energia sdo
compativeis com as
suas necessidades,
ou ha exageros?
Vocé consome sé o
que precisa? Ou
também compra por
impulso? Vocé abre
mao de usar o carro
por alguns dias? Na
verdade, ndo se trata
de deixar de fazer as
coisas, mas sim de
fazer de uma
maneira que melhore
a qualidade de vida e
respeite o  meio
ambiente.
(PEREIRA;

GOMES, 2017).

poluentes, a partir de
um  consumo  mais
consciente e poupador
de recursos naturais. Se
atentarmos  para  as
compras que realizamos

no cotidiano e nos
Servigos que
contratamos,

poderemos perceber
que  muitas  vezes

adquirimos coisas que
ndo precisamos ou que
usamos poucas vezes.
Como agdes praticas,
estas podem ser
resumidas
essencialmente em:

a) uso econdmico da
dgua — uso sem
desperdicio, nd3o usar
agua para lavar calcadas
ou ruas (evitar o uso
condenavel de
“vassouras

hidraulicas”), fechar a
torneira quando estiver
escovando os dentes ou
ensaboando as maos, €

outros fins. Reutilizar
contribui ndo so6 para a
economia doméstica,
mas também para o
desenvolvimento

sustentavel do planeta.
Sabe-se que tudo que ¢
fabricado necessita do
uso de energia e
matéria-prima, assim,
ao jogarmos algo no
lixo, estamos
desperdicando também
a energia que foi usada
na fabricacdo
(combustivel usado no
transporte ¢ matéria

prima empregada).
Deve-se  considerar,
ainda, que objetos

descartados de forma
incorreta podem poluir
o meio ambiente. A
doacdo também pode
ser boa alternativa,
tanto a quem precisa
quanto a protecao
ambiental.

Como agdes praticas,

novo produto, que
pode ser igual ou
diferente. Esta
pratica resulta em
economia de
matéria-prima, que
é retirada da

natureza, isto ¢,
procedimento
poupador de

recursos naturais. O
primeiro passo ¢
proceder a coleta
seletiva em sua
casa, separando o
lixo organico do
reciclavel (plastico,
metais, vidro,
papel), além de
residuos  perigosos
(pilhas, lampadas,
medicamentos,
material de limpeza,
tinta de cabelos e
outros produtos
quimicos,
igualmente danosos
ao meio ambiente e
a saude humana).
(PEREIRA,;
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ficar atento a qualquer
vazamento na rede de
agua, interna  e/ou
externa;

b) economia de energia
— usar energia limpa
(solar e/ou eodlica) no
aquecimento  interno
das casas, instalando
sensores para  evitar
desperdicios. Também,
dar preferéncia para as

lampadas LED, que
oferecem grandes
vantagens

principalmente em

termos de durabilidade
e economia, além de
que nao possuem metais

pesados  (chumbo e
mercurio) em  sua
composi¢do, causando
assim, menor risco
ambiental.

c) economia de
combustiveis — fazer

percursos a pé ou de
bicicleta, o que gera
economia financeira e
de recursos naturais,
com ganhos para a
saude e redugdo de
poluigao do ar;

d) criar  solugdes
inteligentes e
poupadoras, como:
produzir seus proprios
temperos,  cultivando
hortas caseiras; usar
embalagens reciclaveis
(papel ou papeldo);
exercitar a compra a
granel, o que vai reduzir
as embalagens
descartadas.

(PEREIRA; GOMES,

2017).

resumidamente,
cita-se:

a) potes ¢ garrafas pet
podem ser usadas
como vasos de plantas;

b) usar a impressdo
dos dois lados do
papel e s6 imprima se
for realmente
indispensavel,

¢) mobveis (armario,
guarda-roupa, sofa,
estante, mesa e
cadeira) quebrados ndo
precisam ir parar no

lixo. Podem ser
concertados ou
doados;

d) computadores,

impressoras € visores
podem ser doados para

uso em entidades
sociais, pessoas
carentes;

e) aproveite cascas,
frutas e  legumes
danificados para
incorpora-los ao solo;

f) aumente a vida util
de livros, jornais e
revistas, trocando-os
com amigos.
(PEREIRA; GOMES,

2017).

GOMES, 2017).

Fonte: Elaborado pelo autor a partir de (PEREIRA; GOMES, 2017; Borba & Otero, 2009)

O quadro apresentado serviu para entender como pode ser a construcao de um sujeito
social e ambientalmente responsavel, sendo necessario compreender a pedagogia dos Rs da

sustentabilidade para possibilitar a mudan¢a humana e a conquista de uma cidadania



25

Conforme Layrargues (2002), no que diz respeito a Pedagogia dos R's, o discurso
ecologico alternativo advoga uma sequéncia logica a ser seguida: a reducao do consumo deve
ser priorizada sobre a reutilizacdo e reciclagem; e depois da redugdo do consumo, a

reutilizacdo deve ser priorizada sobre a reciclagem.

2.2 Problemas Ambientais Contemporianeos

O aumento na escala de producao e consumo de bens e servigos, que passou por
grande aceleracdo desde a metade do século 20 (Steffen et al, 2015), tem provocado
perturbagdes no meio ambiente como escassez de agua potavel, acaimulo de residuos solidos,
poluicdo quimica, perda da biodiversidade e mudangas climaticas, entre outros.

A principal dimensdao das mudancas climaticas antropogénicas ¢ o aquecimento
global, o aumento da temperatura média dos oceanos e da camada de ar proxima a superficie
da Terra. Isto se deve principalmente ao aumento das emissdes de gases na atmosfera que
causam o efeito estufa, como o didxido de carbono (CO2) (WWF Brasil, 2023). Os principais
problemas do aquecimento global de acordo com WWF Brasil (2023) sdo:

“O aumento da temperatura média do planeta tem elevado o nivel do mar
devido ao derretimento das calotas polares, podendo ocasionar o
desaparecimento de ilhas e cidades litoraneas densamente povoadas. E ha
previsio de uma frequéncia maior de eventos extremos climaticos
(tempestades tropicais, inundagdes, ondas de calor, seca, nevascas, furacdes,
tornados e tsunamis) com graves consequéncias para populagdes humanas e
ecossistemas naturais, podendo ocasionar a extingdo de espécies de animais e
de plantas”.

As principais atividades humanas que causam o aquecimento global e mudancgas
climaticas sdo: a queima de combustiveis fosseis (derivados do petréleo, carvao mineral e gas
natural) para geragdo de energia, atividades industriais e transportes; conversao do uso do
solo; agropecuaria; descarte de residuos so6lidos (lixo) e desmatamento (WWF, 2023).

Para reduzir as emissdes dos gases de efeito estufa e seus efeitos no aquecimento
global, deve-se diminuir o desmatamento, investir no reflorestamento e na conservagdo de
areas naturais, incentivar o uso de energias renovaveis como solar, eo6lica, biomassa e
Pequenas Centrais Hidrelétricas; preferir utilizar biocombustiveis (etanol, biodiesel) a
combustiveis fosseis (gasolina, 6leo diesel), investir na reducdo do consumo de energia e na
eficiéncia energética, reduzir, reaproveitar e reciclar materiais, investir em tecnologias de

baixo carbono, essas sao algumas das possibilidades (WWEF, 2023).
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Os residuos soélidos, culturalmente concebidos como resto de material que sobrou apds
processo de elaboragdo, consumo ou metabolismo — bioldgico, social ou urbano, t€ém gerado
preocupacoes cada vez mais urgentes quanto a sua geracao e destinagao.

Dentre os principais problemas causados pelo lixo, estdo a transmissao de doengas e a
contaminacdo do solo (WWEF, 2013). E ainda temos o problema com a geragdo do lixo
pléastico. Um levantamento realizado pelo WWF (2019), com base nos dados do Banco do
Mundial, analisou a relacdo com o pléastico em mais de 200 paises, e apontou que o Brasil
produz, em média, aproximadamente 1 quilo de lixo plastico por habitante a cada semana.

Pesquisas mostram que os residuos plasticos e existentes nos solos e rios sdo ainda
maiores do que nos oceanos, impactando na biodiversidade no ciclo de vida de muitos
animais e contaminando diversos ecossistemas, abrangendo agora os quatro cantos do mundo
— inclusive a Antartida (WWF, 2019).

Possiveis solucdes e caminhos para estimular a criacdo de uma cadeia circular de
valor ao plastico, sdo: Cada produtor ser responsavel pela sua produgdo de pléstico; zero
vazamento de plastico nos oceanos € Reuso e reciclagem serem base para o uso de plastico.

Os Rs da sustentabilidade sdao agdes de responsabilidade com a diminui¢do da geragao
de residuos no planeta, pensadas para cada elo do sistema, que envolve a produ¢do, consumo,
descarte e reuso. As quatros agdes de, repensar, reduzir, reutilizar e reciclar, ajudam a
construir um comportamento humano em compromisso com meio ambiente.

No Brasil, temos um avanco com a homologac¢do da Lei n° 12.305/2010, que instituiu
a Politica Nacional de Residuos Solidos (PNRS). A Lei n°® 12.305/2010 (Titulo II, Cap. 11, art.
6°, IV e VII) traz os principios da Politica Nacional de Residuos Solidos, e destacamos aqui
dois itens: o IV sobre desenvolvimento sustentdvel, e o VII - a responsabilidade
compartilhada pelo ciclo de vida dos produtos.

O envolvimento do profissional de secretariado nestas questdes, esta ligado a
aplicagdo das suas técnicas/atividades com os Rs da sustentabilidade no ambiente corporativo
com intuito da diminuicao de residuos so6lidos, investir na redugcdo do consumo de energia,
reduzir, reaproveitar e reciclar materiais pelas empresas que eles estdo inseridos ajudando no

controle ¢ diminuigdo das mudangas climaticas.
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2.3 Historia da profissao de Secretariado

Segundo Natalense (1998), a funcdo de secretdrio era exercida pelos escribas,
profissionais que dominavam o idioma, a literatura e a historia do seu pais, embora nao
fossem notéveis na sociedade. Albernaz (2011), destaca que no sentido etimologico, a palavra
escriba deriva do latim scriba, do hebreu sopher, que significa contar e do grego gram ma
téus, sendo traduzido como escriba, instrutor publico.

Dentre algumas profissdes que se originaram pelos escribas estd a de Secretariado
Executivo, eram eles responsabilidade desses profissionais as anotagdes gerais, calculos de
impostos, atos judiciais e transcri¢do de cartas, Birello (2015, p. 16).

Dito por Nonato Junior (2009), Alexandre Magno tornou-se o primeiro grande lider
conhecido a incentivar e valorizar a importancia do trabalho do secretario. Com as analises
que seus secretdrios preparavam, o grande lider tinha em seu poder os estudos militares,
geograficos e culturais que ajudaram nas conquistas em todo o mundo. Figueiredo (1987,

p.56), enfatiza que:

Nos remotos dias de Alexandre Magno um secretario era “realmente” um secretario.
Para levar a cabo este encargo, em 300 a.C, vocé passaria a noite em claro,
entalhando uma tabuinha de cera com a espatula e todo o dia seguinte retalhando o
inimigo com uma espada. Esta era uma posi¢ao de prestigio — porém perigosa — e
Alexandre Magno, unicamente em sua campanha da Asia, perdeu 43 secretérios.

Percebe-se pela historia que com a expansdo do territorio de Alexandre, construiu-se
Alexandria, uma das cidades mais importantes do mundo, chegando a ter a maior biblioteca
naquela época. E necessario salientar o quanto Alexandre contribuiu para que os lideres
internacionais percebessem a importancia do secretario no trabalho intelectual. Nonato Junior
(2009), ressalta que a atividade de assessoria entrou em evidéncia no império de Alexandre, O
Grande, embora o trabalho do escriba j& fosse comum ha muitos séculos em regides do
Antigo Egito, onde realizava sobretudo atividades de assessoria ligadas a escrita, arquivos e
registros documental.

De acordo com Natalense (1998), no Baixo Império romano a palavra secretario era
comum para os taquigrafos, mas o autor informa que na Idade Média ndo ha conhecimento
sobre a presenca de secretarios. A Revolucdo Industrial na metade do século XVII iniciou-se
na Inglaterra e logo se espalhou pelo mundo, consolidou o processo de formagao do
Capitalismo. Nonato Junior (2009), ressalta que a Revolucdo industrial trouxe a

complexificagdo dos processos de producdo de maquinas e equipamentos tecnoldgicos.
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Todos esses processos historicos modificaram o perfil do secretario para o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos, contudo nesse periodo a profissdo era
exercida somente por homens com dominio em contabilidade, redagao e economia.

Um marco histérico na profissdo de secretariado aconteceu com as duas grandes
guerras mundiais, que muitos paises que faziam parte das guerras obrigavam os homens a
lutar por seus paises, com isso 0 nimero de mortes de homens nesse periodo foi devastador.
Como cita Nonato Junior (2009), surge a necessidade de mao de obra feminina nas mais
diversas areas do trabalho comercial e industrial. Na época o entdo o trabalho feminino estava
concentrado em atividades secunddrias e manufatureiras.

Segundo Nonato Janior (2009) ao longo de todo o século XX o nimero de mulheres
exercendo a profissao de secretarias cresceu em todo o mundo, havendo cerca de 50.000 no
inicio do século. Por volta de 1911, o crescente nimero de mulheres na profissdo levou com
que estas profissionais conseguissem avancar em diversas reivindicagdes trabalhistas. Apos a
1* Guerra Mundial, a maioria das mulheres manteve seus cargos, atingindo mais de 1 milhdo
de profissionais nesta época. Por volta de 1945 toda a forga de trabalho feminino cresceu dos
seus 14 milhoes, em 1940, para o significante nimero de 20 milhdes. A estatistica para 1960
era de 22 milhoes, Casimiro (2008).

No Brasil na década de 50 com a Era Vargas inicia-se o processo de entrada do
profissional de secretariado no mercado de trabalho. Fomenta-se, de acordo com Ribeiro
(2002), que tal processo se tornou possivel com a chegada das multinacionais do setor
automobilistico. De acordo com Lima e Cantarotti (2010, p. 97), o perfil exigido do
profissional da década de 1960 requer apenas pessoas com dominio da lingua estrangeira e
Otima datilografia, sendo que as demais atribuicdes seriam aprendidas na pratica”. O
profissional passa a desempenhar suas fungdes trabalhando diretamente como os executivos
das empresas.

E comemora-se o dia dos profissionais de secretariado no dia 30 de setembro. Birello
(2015), ressalta que o dia foi escolhido em homenagem a Lilian Scholes, nascida em 30 de
setembro de 1850. Lilian foi a primeira mulher a usar uma maquina de escrever. A razao ¢
facilmente compreensivel: ela era filha de Christopher Lathan Scholes, inventor da primeira
maquina de escrever. Christopher ensinou sua filha a utilizar o equipamento, tornando-a

primeira mulher a datilografar em publico.



As maquinas tornaram-se um grande sucesso em todo mundo e para promover o
centenario do nascimento de Lilian, os fabricantes realizaram varios eventos € concursos de
datilografia, com o objetivo de expandir para todo o mundo as funcionalidades de uma
maquina de escrever no escritorio. O grande publico desses eventos eram as secretarias € a
cada ano o aumento dos profissionais era mais significativo, o que acabou tornando o dia 30
de setembro como o Dia dos Secretarios.

No contexto histérico na profissdo de Secretariado Executivo no Brasil, na década de
80 muitos avangos ocorreram, podendo ser ressaltada a regulamentacgdo por lei para exercicio
da profissdo, Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, e o Codigo de Etica, de 07 de julho de
1989.

Esta legislacdo especifica para a profissdo de secretariado ¢ um marco legal da
profissdo, que em nosso pais para exercer a profissao de secretariado ¢ necessario registro
profissional emitido pelo Ministério de Trabalho e Emprego, mediante apresenta¢do de

documentos que comprovem a formagdo de nivel técnico e superior na area.

2.3.1 Perfil e as Técnicas do profissional de Secretariado

Em seu livro “Teoria Critica Secretariado: para uma concep¢do humanizada e
politécnica do secretariado”, Moura (2021, p. 68) traz uma reflexdo sobre as técnicas

descrever:

As técnicas secretariais s3o o sangue da profissdo, elas estdo em todas as partes no
fazimento desse profissional, elas ddo vida a profissdo, permitem a sua existéncia e
manutencdo. Compreendé-las em sua origem, composicdo e pratica ¢ de
fundamental importancia para a compreensdo do secretariado como area de
conhecimento de nivel técnico e superior. Existimos porque aplicamos e fazemos
isso de modo tnico, nossa formacgdo direciona para essa unicidade. Nao podemos
relativizar isso. Ao tempo em que aplicamos, refletimos, construimos estratégias,
transformamos e/ou quebramos paradigmas e construimos novos rumos, em um
processo constante de consciéncia e criticidade.

As técnicas secretariais, sao regidas pela lei da profissdo, n°® 7377/1985,
complementada pela Lei n® 9261/1996, que estabelece as seguintes atribuigdes: Art. 4° - Sao

atribui¢des do Secretario Executivo:

I - planejamento, organizagdo e direcdo de servigos de secretaria; II - assisténcia e
assessoramento direto a executivos; I1I - coleta de informagdes para a consecugao de
objetivos e metas de empresas; IV - redagdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V - interpretacdo e sintetizagdo de textos e
documentos; VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII - versdo e tradugdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicag@o da empresa; VIII - registro
e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; IX - orientacdo da avaliacdo
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e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X -
conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1985)

Art. 5° - Sdo atribuicdes do Técnico em Secretariado:

I - organizac¢do e manutengdo dos arquivos de secretaria; 11 - classificacdo, registro e
distribui¢do da correspondéncia; III - redagdo e datilografia de correspondéncia ou
documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro; IV - execugdo de servicos
tipicos de escritorio, tais como recepgdo, registro de compromissos, informagdes e
atendimento telefonico. (BRASIL, 1985)

Segundo o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos em Secretariado, estabelece ao
perfil dos egressos as seguintes habilidades: Executar atividades voltadas ao planejamento

organizacional e operacional (BRASIL, 2022):

Prestar assessoramento a gestores (as) de organizagdes de diferentes portes e
segmentos econdmicos. Utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnologicas em
atividades relativas ao fluxo processual de gestdo, organizagdo e registro
administrativo, de informagdo ¢ de relacionamento com clientes internos e externos.
Apoiar atividades de gestdo financeira, or¢amentos, pagamentos e prestacdo de

contas.

Na Classificacao Brasileira de Ocupagdo estabelece a seguinte descrigdo sumaria para

profissionais de secretariado executivo:

Assessoram o0s executivos no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas
(cliente externo e interno), gerenciando informagdes, elaboram documentos,
controlam correspondéncia fisica e eletronica, prestam servigos em idioma
estrangeiro, organizam eventos € viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem
suprimentos, arquivam documentos fisicos ¢ eletrénicos auxiliando na execucdo de
suas tarefas administrativas e em reunides

Solange Giorni (2017) escreve no seu livro “Secretariado uma profissdo”, que ¢

necessario o secretario/a:

Dominar os conhecimentos técnicos relativo a atividade profissional: Elaborar,
redigir e expedir documentos; Planejar, organizar e acompanhar reunides; estruturar
as agendas de trabalho; administrar servigos administrativos, incluindo os recursos
humanos; ordenar as liga¢des telefonicas, efetuando-as e filtrando-as; Programar as
viagens e seus roteiros.

Na interpretacdo da legislagdo, do catdlogo, da CBO e da literatura apresentadas,
direciona o profissional de secretariado para uma pratica ao nivel de assessoria, das quais
destacamos as seguintes técnicas secretariais: Gestdo de Agenda (profissional e pessoal);
Gestao de Reunido (presencial e online); Gestdo de Viagens (nacional e internacional); Gestao

de Atendimento (que abrange o atendimento presencial, atendimento telefonico e atendimento
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digital); Redag¢do de textos Administrativos e Oficiais incluindo em idioma estrangeiros;
Gestao de Documentos; Gestao de Arquivos (fisicos e eletronicos), Seguranga de Documentos
e Planejamento e Organizac¢ao de Eventos.

O mercado profissional passou por grandes mudangas ao longo dos ultimos anos,
algumas profissdes foram substituidas por maquinas ou computadores. A profissdo de
secretariado se enquadra no perfil de profissionais que se reinventaram com as mudangas
tecnologicas, mas também passou por uma mudanga cultural em relacdo a visdo da sua
propria profissao dentro das organizagdes. Passou a ocupar cargos que exigem cada vez mais
conhecimento e qualifica¢do para trabalhar junto aos gestores nas tomadas de decisdes.

Atualmente, o profissional de secretariado ocupa posi¢do estratégica na organizagao,
trabalhando com CEOs e administradores que possuem alto poder de decisdo, cargos que
exigem sigilo de informagdes, discri¢do e alta complexidade das atividades desenvolvidas.

Segundo Bortolotto e Willers (2005), “devido a flexibilizacdo do perfil, suas
atribuicdes e competéncias, esses profissionais tornarem-se ‘peca chave’ nas estruturas
organizacionais.” (2005, p.45), e acompanhando todo esse processo de evolug¢do, o
profissional de secretariado estd presente também fora do ambiente organizacional
tornando-se um empreendedor, atuando com o assessoramento remoto, consultoria
organizacional e gestdo organizacional.

O secretariado é uma profissdo complexa e envolve o desenvolvimento de habilidades
técnicas, relacionais e atitudinais que pode estar ligada a uma autoridade (executivo/a), para
desempenhar atividades que auxilia a carga de trabalho do superior de modo que ele(a) possa
concentrar-se nos seus principais objetivos e fungdes. Esse profissional ¢ aquele que assessora

presidentes, diretores e gerentes de empresas executando as técnicas secretariais.

3 MATERIAIS E METODOS
3.1 Consideragoes iniciais

Esse capitulo apresenta a metodologia da pesquisa desta dissertacdo, buscando
detalhes em partes de todo processo da construcao dela. Tem como finalidade possibilitar uma
visdo ampla de seu desenvolvimento, bem como as etapas de constru¢do do produto
educacional proposto — manual de ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicadas as

técnicas do profissional de secretariado.
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3.2 Abordagem: complexidade, interdisciplinaridade e educa¢io ambiental pragmatica

No processo educacional deste projeto, serd utilizado como pressuposto tedrico de
abordagem o método da Interdisciplinaridade e da Complexidade, expressado por Morin
(2007), para aquilo que se deve alcancar, como um processo de direcionar ao pensamento
complexo e que podera possibilitar a constru¢do da aprendizagem, junto aos estudantes, a
partir de uma atuagdo pratica de suas responsabilidades profissionais como secretarios e
sujeitos ecoldgicos. Dessa forma construird uma visdo ampla da complexidade dos sistemas
naturais, cultura humana e do proprio ser humano.

Reforgada por Morin (2007), a realidade deve ser compreendida em sua complexidade,
em sua dinamicidade. Ela parte de trés principios bésicos: a dialogia, a recursividade e o

principio hologramatico.

A dialogia procura unir o que esta separado (mito e ciéncia, subjetivo e objetivo, arte
e ciéncia), mas ndo fazendo desaparecer a singularidade; * A recursividade afirma
que os efeitos podem ser também causa e produtores de outros efeitos e causas (a
violéncia que tem causas econdomicas pode gerar novas formas de producdo); ¢ E o
principio hologramatico mostra que o todo esta na parte e a parte no todo, mas o
todo ndo ¢ necessariamente a soma das partes, podendo ser maior ou menor (uma
célula contém todas as informagdes, o codigo de uma pessoa). (MORIN, 2007, p.
25)

Os trés principios pensados por Morin sdo importantes para entender a complexidade
das praticas secretariais com uma atuacdo sustentavel, porém, o principio hologramatico
mostra claramente que ndo ¢ uma formacdo especializada em praticas ecologicamente
corretas, mas um espago interdisciplinar e inovador para compreender o componente da
sustentabilidade e aplicé-las nas técnicas secretariais. Se a complexidade ndo ¢ a chave do
mundo, mas o desafio a enfrentar, por sua vez, o pensamento complexo ndo € o que evita ou
suprime o desafio, mas o que ajuda a revela-lo, e as vezes, a supera-lo (MORIN, 2007).

A expressao ““interdisciplinaridade” ¢, mais ou menos, como a Organizacao das
Nagoes Unidas na qual as nagdes estdo associadas umas as outras, cada uma conservando sua
autonomia, tentando colaborar, mas com frequéncia entrando em conflito (MORIN, 2000).
Para o entender desse processo € preciso realizar através de pesquisas interdisciplinares, que
objetiva uma ligacdo entre a sustentabilidade e as técnicas secretariais para comunicar um elo
entre os elementos dessas diferentes disciplinas.

Assim, Zanetti (2003) apresenta o pressuposto tedrico de abordagem do método das

ideias da Educagdo Ambiental que estabelece trés categorias sendo elas: Educagao Ambiental

Conservadora; a Educacdo Ambiental Pragmatica e a Educacdo Ambiental Critica.
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Nesta pesquisa iremos utilizar o pressuposto tedrico da EA Pragmatica que tem como

pressuposto segundo Zanetti (2003, p. 4):

Caracteristicas gerais: relagdo entre ser humano e ambiente depende do
comportamento individual; ser humano capaz de usar os recursos naturais sem
destruir; fatalismo preservacionista: preservar para garantir a sobrevivéncia humana;
homem como ser bioldgico e social.

Quanto ao entendimento do que ¢é educar: Essa categoria de educagdo ambiental
pode ter suas raizes no ambientalismo pragmatico (CRESPO, 1998) e em
concepgdes de educagdo tecnicistas. A énfase é na mudanga de comportamento
individual, por meio da quantidade de informagdes e de normas ditadas por leis e por
projetos governamentais.

Quanto a finalidade do processo educativo ambiental: Apresenta o foco na agdo, na
busca de solugdes para os problemas ambientais e na proposi¢do de normas a serem
seguidas. Buscar mecanismos que compatibilizem desenvolvimento econdémico e
manejo sustentavel de recursos naturais (desenvolvimento sustentavel).

A Educagdo Ambiental Pragmatica apresenta o foco na agdo, na busca de solugdes
para problemas ambientais. A énfase ¢ na mudanga de comportamento individual, por meio da
quantidade de informacdes e de normas ditadas por leis e por projetos, que conversa com o
objetivo deste trabalho, que visa elaborar um manual pratico, demonstrando como devem ser
as praticas sustentdveis executadas pelos profissionais de secretariado em suas atividades
(técnicas) no ambiente corporativo.

A analise da educacdo ambiental pragmatica sera apresentada como formagdo em
educagdo ambiental para os profissionais de secretariado, que contribuird na gestao de suas
atribuigdes com manejo dos recursos, e elege os 4 Rs da sustentabilidade como forma de

tornar as praticas do(a) secretario(a) nas organizacdes mais ambientalmente responsaveis.

3.3 Instrumento de coleta de dados

A metodologia utilizada no desenvolvimento do presente trabalho foi a descritiva e
exploratdria, que, segundo Gil (2012), tem a finalidade de expor as caracteristicas através da
coleta e andlise de dados sem manipuléd-los. Ou seja, descrever de forma detalhada o estudo
realizado, colher dados, analisar e interpretd-los, definindo da melhor forma a opinido,
conduta e comportamento de um determinado grupo.

A pesquisa ¢ de natureza aplicada, de abordagem qualitativa e quantitativa em que se
utilizard um questiondrio (perguntas abertas e fechadas) (apéndice I ), como instrumento de
coleta de dados. Assim, Gil (2012, p. 121) define o questiondrio como “técnica de

investigacdo composta por um conjunto de questdes que sdo submetidas a pessoas com o
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propdsito de obter informacdes sobre conhecimentos, crencas, sentimentos, valores,
interesses, expectativas, [...]”.

Deste modo, os questiondrios foram adaptados pela ferramenta Google Forms. O
primeiro questionario foi de investigagdo aplicado no periodo de 15 de dezembro de 2022 a
15 de fevereiro de 2023, para entender o que os estudantes, profissionais e executivos
compreendem sobre ciéncias ambientais, sustentabilidade, e como podem contribuir na gestao
de suas atribui¢gdes com manejo dos recursos sustentaveis, e nos dias 01 a 20 de abril de 2023
foi aplicado o questionario de avaliagdo do produto pedagogico com objetivo de apresentar as
praticas sustentdveis na atuacdo do profissional de secretariado para que seja avaliado pelo
publico da pesquisa, ambos questiondrios contém perguntas abertas e fechadas contendo
alternativas entre sim, ndo, as vezes, concordo, concordo em parte, discordo, discordo em
parte, ndo sei opinar. O questiondrio em questdo encontra-se disponivel no apéndice 1 do
presente trabalho e foi validado com profissionais professores na area de secretariado e o
orientador deste trabalho.

Segundo Levin e Fox (2004, p. 177), “populagdo ¢ considerada um conjunto de
individuos que compartilham ao menos uma caracteristica em comum”. A populagdo da
pesquisa foi composta por estudantes (1) de cursos técnico e superior em secretariado, com a
amostra de 61 alunos no total das instituicdes do curso técnico em secretariado das
instituicdes SENAC/DF e Instituto Federal de Brasilia - IFB, e 12 profissionais de
secretariado que atua no mercado (2), e 10 executivos(as) (3) assessorados pelos secretarios,
sendo uma amostra intencional pelo pesquisador.

Todos os participantes assinaram o termo de consentimento livre e esclarecido, sendo
reservado o anonimato de todos durante a apresentagdao do trabalho que se encontra no
apéndice I do trabalho.

Na figura 1 estdo representadas as etapas relacionadas a execucao da dissertagao.

Figura 1: Representagdo das etapas da execucdo do manual

Fonte: elaboragdo do autor.




35

A etapa inicial do trabalho envolve:

1 - No processo metodologico para atingir os objetivos, no primeiro momento foi
levantado o embasamento conceitual tedrico por revisdo sistematica de literatura sobre as
concepgoes gerais do ensino das ciéncias ambientais, os 4 Rs da sustentabilidade e a profissao
de secretariado.

2 - Segundo momento sera realizado um estudo de caso, apresentando o plano do
curso Técnico em Secretariado do SENAC/DF, como modelo base para mostrar as disciplinas
e os conteudos aprendidos nesta formagao, e relacionar as técnicas secretariais com os Rs da
sustentabilidade, com objetivo de transformar as praticas dessa profissdo mais sustentaveis
nas organizagdes.

A justificativa da escolha do plano de curso do SENAC, ¢ pelo fato de ser nacional, ou
seja, ofertado igualmente em todas as unidades de ensino e integra o Sistema Federal de
Ensino na condi¢do de mantenedor, com autonomia para criagdo de unidades educacionais e
oferta de cursos e programas de educagdo profissional e tecnoldgica, nos termos das Leis n°
12.513/2011 e n® 12.816/2013 SENAC (2023).

Os Planos de Cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio do SENAC,
sdo elaborados em concordancia com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do Ministério
da Educacdo, garantindo a observancia da lei, das normas regulamentares e das Diretrizes da
Educacao Profissional desta instituigdo SENAC (2023).

3 - Na investigacdo com os dirigentes, foi realizada pesquisa com questionario
construindo um mapeamento, no que se refere as demandas para incorporar a sustentabilidade
nas praticas secretariais, com os alunos das institui¢des, profissionais e com seus gestores da
empresa que trabalham, de diferentes segmentos organizacionais. O questionario foi
apresentado pelo pesquisador, de forma presencial, visando explicar aos respondentes que a
pesquisa sera para constru¢do da dissertagdo do mestrado profissional em ensino das ciéncias
ambientais, tendo como objetivo identificar no conjunto da formacdo do profissional de
Secretariado, o potencial de introdug¢do e desenvolvimento de elementos de sustentabilidade
ambiental em suas técnicas profissionais.

4 - Em seguida, com o resultado da pesquisa, pretende-se construir um manual de
ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de secretariado.

A construgdo do manual serd por textos e imagens, que apresentard as técnicas
secretariais segundo a lei de regulamentacdo da profissdo de Secretariado que especifica as
atribuicdes desse profissional, sendo elas, a organizacdo e gestdo de agenda, reunides

(presenciais e online), viagens (nacional e internacional), gestdo de eventos, gestdo de
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atendimento (abrange atendimento telefonico, presencial e digital), elabora¢cdo de documentos
e gestdo de arquivo (fisicos e eletronicos), apresentando uma nova metodologia de executar
essas atividades através da aplicabilidade por um novo viés da educacao ambiental e os Rs da
sustentabilidade.

O manual foi elaborado pela plataforma Canva que tem como éxito a coordenagdo de
processo criativo, com grande destaque na sua abordagem visual por imagem e designer, com
objetivo de realizar uma leitura criativa com textos e imagens.

5 — Para finalizar, foi apresentado aos respondentes o manual de ci€éncias ambientais e
sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de secretariado, com objetivo de
validé-lo através de um questiondrio aos dirigentes dessa pesquisa, como forma de avaliar o

produto proposto do projeto.

3.4 Analise dos resultados

Segundo Bardin (2011), a Metodologia de Analise de Contetido é um conjunto de
instrumentos metodologicos que se aperfeigoam constantemente e que se aplicam a discursos
diversificados, muito utilizado na area de Ciéncias Sociais. Permite avango da pesquisa, pois
estabelece a relacdo dos resultados e a fundamentacao teorica.

Buscando a fidelidade e clareza nos procedimentos metodologicos, que “sdo parte
essencial na qualidade do trabalho de pesquisa” (BAUER; GASKELL, 2012, p. 483), os
dados foram se organizando ao finalizar a aplica¢do dos questionarios com as devolutivas dos
sujeitos da pesquisa. O resultado esperado nesta pesquisa, iniciada no primeiro semestre de
2023, buscou identificar a relacdo das técnicas secretariais com os 4Rs da sustentabilidade.

ApOs as acgoes realizadas através dos procedimentos metodologicos utilizados para a
coleta dos dados, os resultados foram organizados para a finalizacdo da pesquisa, tendo como
metodologia estabelecida a Andlise de Contetido: “Andlise de Conteido que ¢ uma das
técnicas mais usadas para o tratamento de dados brutos de comunicagdes, sejam jornais,
revistas, entrevistas, ou documentos em geral” (BARDIN, 1977, p. 31). Por fim, os dados

quantitativos foram analisados a partir de estatisticas descritivas.

Quadro 2 — Resumo da Metodologia

Quanto abordagem do problema Quantitativa - Qualitativa

Quanto a natureza da pesquisa Aplicada
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Quanto aos objetivos Descritiva
Procedimentos Metodologico Estudo de Caso
Instrumento de pesquisa Revisdo de literatura e questionario
Técnica de analise de dados Analise de conteudo, estatistica descritiva

Fonte: Elaborado pelo autor.

4 APRESENTACAO DE CASO

Neste capitulo sera apresentado e usado como referéncia o plano do curso técnico em
secretariado do Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial do Distrito Federal -
SENAC/DF (2017).

Ele servira de base para apresentar a formacao no curso técnico em secretariado e as
técnicas secretariais, pelo processo da interdisciplinaridade com os Rs da sustentabilidade,
apresentaremos as praticas secretariais ambientalmente responsaveis.

Firmando assim, o processo do ensino das ciéncias ambientais e sustentabilidade

aplicadas as técnicas do profissional de secretariado.

4.1. Formacao do curso Técnico em Secretariado do SENAC/DF

O plano descreve que o profissional habilitado por essa institui¢do no curso Técnico

em Secretariado € aquele que:

O Técnico em Secretariado é o profissional responsavel pelo assessoramento aos
gestores de organizagdes, nos processos administrativos gerais ¢ de apoio a eventos
corporativos. Esse profissional atua em conformidade com as caracteristicas do
contexto em que esta inserido, utilizando-se de técnicas secretariais e ferramentas
tecnoldgicas. No desenvolvimento de suas atividades, executa e acompanha fluxos
processuais de gestdo, organizacdo e registro administrativo, de informagdo e de
relacionamento com clientes internos e externos. Relaciona-se e trabalha com
equipes, interagindo com profissionais de diversos setores da organizacdo. (SENAC,
2017).

O Modelo Pedagdgico do SENAC, estrutura o curriculo do curso Técnico em
Secretariado com base nos fazeres profissionais — as competéncias —, organizadas a partir das

seguintes Unidades Curriculares:
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Quadro 3 — Unidades Curricular do curso Técnico em Secretariado

Unidades Curriculares Carga horaria

UC 1: Auxiliar na organizagdo e execugdo das agoes de planejamento relativas a 108

gestdo
UC8: |UC 2:Realizar atividades secretariais de apoio a gestdo 108
I It’mlet(;) UC 3: Recepcionar e atender clientes internos e externos relacionados a gestao 108

ntegrador _ - . . ~

Técnico em [UC 4: Executar processos de comunicagdo organizacional relativos a gestao 108
Secretariado|UC 5: Organizar, controlar a circulag@o e arquivar documentos relativos a gestao 108
(44 horas) |UC 6: Executar atividades financeiras de apoio aos processos administrativos 108
UC 7:Apoiar atividades de organizacdo de eventos corporativos relativos a 108

gestao
Carga horaria total 800

Fonte: SENAC 2017, p. 6.

Cada Unidade Curricular trabalha elementos de competéncia do conhecimento para

uma formagdo e atuagdo profissional ao técnico em secretariado, a partir dos seguintes

Conhecimentos:

UC 1: Auxiliar na organizacao e execucao das acoes de planejamento relativas a gestao

Quadro 4 — Unidades Curricular 1 do curso Técnico em Secretariado

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

Principais conceitos e praticas da: Administragdo Cientifica; teoria classica; Administragdo Humanista;
teoria neoclassica; modelo japonés e administracdo nos tempos atuais.

Cultura organizacional: conceitos e elementos.

Principais fungdes da Administragdo: planejamento, organizagao, dire¢ao e controle.

Organizagdes: conceito, tipologia, classificacdo, natureza juridica, organograma (estrutura, esferas e areas
funcionais).

Processos organizacionais: conceito, inter-relagdes e aplicabilidade.

Principais fungdes organizacionais: Gestdo de Pessoas; Logistica, Finangas, Marketing ¢ Vendas e
Juridico. Forma e importancia da atuagdo do setor nas organizacgdes, atribuigdes, processos sob sua
responsabilidade e documentos relacionados.

Fonte: SENAC 2017, p. 7.

UC 2: Realizar atividades secretariais de apoio a gestao

Quadro 5 — Unidades Curricular 2 do curso Técnico em Secretariado

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

Historia e evolugdo da profissdo de Secretariado: aspectos historicos relacionados a profissao; Legislacao
e atuacdo, regulamentacao e codigo de ética.

Ambiente e atividades secretariais: critérios de organizagdo do ambiente e periodicidade das atividades.
Marketing pessoal: imagem (vestudrio, normas de etiqueta e comunicacdo); networking: conceito € uso;
boas praticas no relacionamento interpessoal.

Atualizagdo e organizagdo de agenda: critérios para agendamento de compromisso e de contatos; controle
de espagos; agenda fisica e virtual.
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Elementos da Competéncia

Etapas de planejamento e organizagdo de encontros de trabalho e negdcio: reunides nacionais e
internacionais; organizacdo de publico interno, externo e estrangeiro; multiculturalidade; nimero de
participantes; tipologia; convocagdo; pauta e ata; apoio logistico e recursos tecnologicos.

Regras e critérios para organizacdo de viagem nacional e internacional: protocolo de paises, bagagem,
restricao de classes de voos; Anac — Agéncia Nacional da Avia¢do Civil; documentacdo; vacinas; escolha
de assento (regras), seguro-viagem.

Follow-up: conceito, técnica e aplicacao.

Gestdo do tempo: conceito e técnica (desperdicadores do tempo, indicadores de prioridades, modelos de
controle).

Equipamentos, materiais € documentos de trabalho: fluxo, parametros, controle e conservagao.

Fusos horarios.

Fonte: SENAC 2017, p. 8.

UC 3: Recepcionar e atender clientes internos e externos relacionados a gestao

Quadro 6 — Unidades Curricular 3 do curso Técnico em Secretariado

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

Estrutura organizacional e suas inter-relagdes: conceito, organograma (distribuicdo das areas e fungdes
administrativas e operacionais).

Elementos de comunicagdo: contexto, emissor, receptor, canal, mensagem, ruidos e feedback.

Atendimento a diversidade humana: definicdo e legislacdo relativos a género (LGBTI), mobilidade
reduzida, idosos, gestantes, raca e etnia, obesidade e pessoas com deficiéncia (PCDs).

Tipos e técnicas de atendimento: presencial, eletronico, telefonico e impresso.

Expressdes idiomaticas basicas em inglés e espanhol para atendimento.

Técnicas de negociacdo e administragdo de conflitos: defini¢do, tipos, caracteristicas, niveis, areas,
consequéncia e resolugdo.

Codigo de Defesa do Consumidor: conceito e aplicabilidade.

Saude e Seguranga no Trabalho: agdes que auxiliam na preservacgdo da saude fisica e mental e qualidade
de vida no trabalho; legislagdo (NR 26 - Sinaliza¢do de Seguranc¢a ¢ NR 17 — Ergonomia).

Fonte: SENAC 2017, p. 10.

UC 4: Executar processos de comunica¢io organizacional relativos a gestao

Quadro 7 — Unidades Curricular 4 do curso Técnico em Secretariado

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

e Processo de comunicacdo: conceito (emissor, receptor, codigo, mensagem e canal).

e Meios de interacdo: tipos (telefone, e-mail, videoconferéncia, correspondéncia) e formas de utilizacao.

e Comunicacdo verbal e nao verbal: perfil do interlocutor; tipos de linguagem (formal e nio formal, vicios
de linguagem, uso de girias); boas praticas e adequacdo da linguagem ao contexto organizacional.

e FElementos textuais aplicados @ comunicacao organizacional: clareza, concisdo, coeréncia e coesao.

e Principais regras gramaticais aplicadas a textos organizacionais: conceito e uso (pontuagdo, acentuacao,
crase, ortografia, homonimos, pronomes).

e Redagdo empresarial: tipos (e-mails, formularios, cartas, memorandos, oficios, protocolos, relatorios, entre
outros) e caracteristicas (tamanho, estrutura, fluidez e objetivos).

e Formatagdo de textos e apresentacdes organizacionais: editores de texto e de apresentagdes graficas,

modelos de documento (pré-formatados) e normas da ABNT.

Fonte: SENAC 2017, p. 12.

UC 5: Organizar, controlar a circulacio e arquivar documentos relativos a gestiao
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Quadro 8 — Unidades Curricular 5 do curso Técnico em Secretariado

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

Arquivo: histérico, arquivo, documento e documentagao.

Orgdos normatizadores e normas regulamentadoras para gestio documental.

Documentos gerados e tipologia documental das se¢des e departamentos da institui¢ao.

Classificacdo de documentos: conceito e aplicabilidade.

Métodos de arquivamento ¢ ordenamento de documentos: alfabético, numérico, geografico, alfanumérico,
ideografico e variadex.

Tabela de temporalidade: conceito e aplicabilidade.

Tipos e usabilidade dos acessorios para armazenamento de documentos: arquivo de ago, arquivo de
madeira, pasta-suspensa, visores ¢ etiquetas.

Sistemas de gestdo eletronica — GED: conceito, beneficios e aplicabilidade.

Preservag@o e integridade do documento: orientagdes e recomendagdes.

Saude e seguranga no manuseio de documentos: uso de EPIs, Ergonomia (NR-17), prevengdo contra
incéndio (NR-23).

Critérios e processos para empréstimo ¢ devolugdo de documentos: prazos, orientagdes e recomendagoes.

Fonte: SENAC SENAC 2017, p. 13.

UC 6: Executar atividades financeiras de apoio aos processos administrativos

Quadro 9 — Unidades Curricular 6 do curso Técnico em Secretariado

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

e (Cddigo de Defesa do Consumidor: conceito e aplicabilidade.

e Moedas: tipos de moedas ¢ suas origens, moedas de maior circulagdo e calculos para conversido das
principais moedas.

e Elaboracdo de planilhas financeiras e/ou orcamentarias: objetivo, critérios para utilizacdo, modelos,
formatagao e principais formulas.

e Adiantamentos, prestagdo de contas e reembolsos: uso e controle e a importancia da politica interna.

e Contrato de prestagdo de servigos, nota fiscal e boletos: politica de contratacdo e controle de prazos de
vencimento.

e  Locacdo de veiculos: cotagdo, orgamento, contratagdo e pagamento.

e  (Cartdes corporativos: objetivo e cuidados no uso.

o Nogoes de fluxo de caixa.

e Controle de caixa: Contas a pagar/receber.

e Cilculo de porcentagem e juros aplicados a pagamentos e notas fiscais.

e Tipos de veiculos.

Fonte: SENAC 2017, p. 14.

UC 7: Apoiar atividades de organizaciio de eventos corporativos relativos a gestio

Quadro 10 — Unidades Curricular 7 do curso Técnico em Secretariado

Elementos da Competéncia

Conhecimentos

Eventos: conceitos, classificagdo, tipologia e estratégias de divulgagao.

Ferramentas de organizacdo: checklist, tipos de or¢camento, ordem de servigo, cronograma, relatorios e
lista de convidados.

Infraestrutura: organizacao, estrutura (espacos e servigos), equipes de trabalho (dimensionamento, perfis,
responsabilidades e atribuigdes).

Cerimonial e protocolo: conceitos, tipos de solenidade, legislagdo e caracteristicas.

Equipamentos e materiais de trabalho: tipos, caracteristicas e fungdes.

Controle de acesso: tipos, lista de convidados e conduta profissional.

Pos-evento: criticidade e ferramentas de avaliagio.

Fonte: SENAC 2017, p. 66.
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Na leitura das Unidades Curriculares estabelecidas no curso Técnico em Secretariado
do SENAC/DF percebe-se a formagdo de um profissional de assessoria para apoiar a gestao
das organizagdes, em processos administrativos gerais utilizando as técnicas secretariais.

No desenvolvimento de suas atividades, executa e acompanha fluxos de processos
gerenciais, organiza e registra documentos administrativos, organiza agenda, reunides,
viagens, arquivos e eventos, gerencia os atendimentos, estabelece comunicagdao com clientes
interno e externo e estd sempre relacionado com equipes, interagindo com profissionais de
diversos setores da organizacao.

Depois de ter explanado sobre a formagdo do profissional Técnico em Secretariado
segundo sua Lei da profissdao, n® 7377/1985, complementada pela Lei n® 9261/1996, nota-se a
auséncia das questdes ambientais ¢ da sustentabilidade na formacdo desse profissional na
instituicdlo SENAC/DF, sendo que, estd prevista na constituicdo de 1988 em seu art.255,
paragrafo 1, inciso VI, que a Educacdo Ambiental deve abranger os curriculos de todos os

niveis de ensino, deixando claro essa problematica aberta em questao.

4.2 A Interdisciplinaridade como processo do ensino das ciéncias ambientais e

sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de secretariado

Visando atender aos requisitos de Sustentabilidade na formagdo do profissional de
secretariado, vamos usar o processo da interdisciplinaridade na capacitacdo desse profissional,
como tema gerador das atividades curriculares, dos denominados “Rs da Sustentabilidade':
Repensar, Reduzir, Reutilizar e Reciclar. Constituem-se como um dos aspectos comuns
capazes de gerar uma agdo de integragdo disciplinar no referido curso, possibilitando uma
abordagem consensual entre essas disciplinas (unidades curriculares).

A construgdo da interdisciplinaridade neste processo serd realizada em duas direcdes:
(1) os 4 Rs da Sustentabilidade serdo tratados em todas as UCs; e (2) todas as UCs terdo
componentes abordados na UC 7 “Organizacao de Eventos”, a ser tomado como exemplo.

Exemplo de Praticas Ambientalmente Responsaveis e Interdisciplinar:

Serd utilizado como exemplo a pratica de organizacdo de evento pelo profissional
técnico em secretariado que trabalhe na secretaria académica de uma Instituicdo de Educacgao
Superior. Este recebera a demanda para ‘“organizar um evento com viés sustentavel”

denominado “Café com Especialista”. Devera acontecer no auditdrio da instituicdo com um
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propdsito de uma palestra, por exemplo, na area de Enfermagem em Cardiologia e
Hemodinamica, em que um especialista falard sobre o tema para um publico de 40 alunos.

O secretario obtém as informagdes necessarias para realizar essa demanda porque tem
uma formagdo completa pelas unidades curriculares do curso de secretariado, mas,
especificamente, ele ¢ instruido para organizar o evento na unidade curricular 7 “Apoiar
atividades de organizacdo de eventos corporativos relativos a gestdo”. Deve atender os
requisitos para a Organizacao dos Eventos: conceitos, classificagdo, tipologia e estratégias de
divulgacdo; Ferramentas de organizagdo: checklist, tipos de orgamento, ordem de servico,
cronograma, relatorios e lista de convidados; Infraestrutura: organizagdo, estrutura (espagos e
servicos), equipes de trabalho (dimensionamento, perfis, responsabilidades e atribuicdes);
Cerimonial e protocolo: conceitos, tipos de solenidade, legislagdo e caracteristicas;
Equipamentos e materiais de trabalho: tipos, caracteristicas e fung¢des; Controle de acesso:
tipos, lista de convidados e conduta profissional; Pds-evento: criticidade e ferramentas de
avaliagao.

A organizagdo de eventos ¢ uma atividade executada pelos profissionais de
secretariado e segundo Freiberger (2010), em seu sentido mais amplo, diz que a palavra
evento envolve pessoas tanto na sua organizagdo e preparagdo quanto na participagdo
propriamente dita. E uma forma efetiva de integracio de ideias, conceitos, conhecimentos e
também de promover produtos e servicos das organizagoes.

Outra caracteristica do evento ¢ o fator econdomico envolvido. No caso de eventos
internacionais, com certeza atrai um grande publico, o que ird contribuir grandemente como
atividade econdmica Freiberger (2010).

Matias (2003), complementa afirmando que atualmente, “o evento, em fun¢do dos
objetivos fixados, do grande nimero de pessoas que se envolvem e das diversas expectativas e
necessidades que essas pessoas apresentam, tornou-se uma importante atividade econdmica e
social, que deve ser tratada de forma profissional”.

Seguindo o descrito da norma brasileira NBR 16513 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2016, p. 2), sobre a descri¢do de ocupagio do organizador de
eventos, deve ter uma visao empresarial que inclui: maximizar a rentabilidade e a
lucratividade considerando questdes de sustentabilidade para o evento.

Na questdo sobre competéncia da organizagdo de eventos, ¢ necessario que, para o
alcance dos resultados esperados, deve-se ter conhecimento sobre Politica Nacional de

Residuos Sélidos (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2016, p. 2).
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A seguir apresentam-se no quadro 11, a relacdo dos Rs da sustentabilidade aplicadas a

técnica de organizacao de eventos.

Quadro 11 — Praticas Sustentaveis na Organizacdo de Eventos — UC 7

R da Sustentabilidade

Praticas Sustentaveis

Repensar

Repensar as maneiras de promover e organizar o evento empresarial de
forma sustentavel, contendo as seguintes decisdes: adquirindo produtos
reciclaveis ou produzidos com matéria-prima reciclada (duravel e
resistente). Prefira embalagens de papel e papeldo.

Para eventos corporativos fora da empresa, feche contratos com
instituicdes que tenham certificagdo de sustentabilidade como por
exemplo a “ Certificagdo 2030 Today” que esta alinhada com os
objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS).

No caso de eventos em um local alugado pela empresa, pensar em
contratar instituigdes que usem energia limpa (solar e/ou eolica).

Reduzir

Reduzir os materiais solidos que podera gerar lixo na organizagdo do
evento.

Reduza materiais plasticos escolhendo produtos com menos
embalagens ou embalagens econdmicas, priorizando as retornaveis.
Reduzir a impressdo de banners com identificagdo ou logomarca do
evento, substituindo por proje¢do de da imagem por retroprojetores.

Reutilizar

Reutilizar os materiais, objetos que foram usados em eventos
anteriores que podem ser reutilizados, como por exemplo para
decoracao.

Crie produtos artesanais e alternativos a partir da reutilizagdo de
embalagens de papel, vidro, plastico, metal e isopor. Para brindes, doe
objetos que possam servir a outras pessoas.

Reciclar

Reciclar os residuos solidos gerados pelo evento na maneira do
possivel, materiais como, papel e objetos de decoragao.

Fonte: Autor.

No tocante da unidade curricular 1 “Auxiliar na organizacao e execucao das acdes de

planejamento relativas a gestdo”, o aluno utilizard o conhecimento das Principais fun¢des da
Administragdo: planejamento, organizag¢do, dire¢do e controle, para realizar processo da
organizacdo do evento o planejamento que engloba, quando serd o evento, para quem sera o
evento, quem serd o palestrante, e elaboracdo do checklist do pré-evento, durante e
pos-evento, at¢ o momento de controle, processo final que verifica se o que foi planejado no
inicio, foi executado atingindo os objetivos com eficiéncia do planejamento.

Para a unidade curricular 2 “Realizar atividades secretariais de apoio a gestdo”, o
profissional utilizard o conhecimento de etapas de planejamento e organizacao de encontros
de trabalho e negocio, como: reunides; organizagdo de publico interno, externo; niumero de
participantes; convocacdo; pauta; apoio logistico e recursos tecnologicos, no processo de
organizar nesse evento de Café com Especialista. E, precisard verificar se o palestrante

convidado vira de outro Estado para organizar as regras e critérios para organizag¢ao de agenda
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e viagem: com o processo de protocolo, bagagem, restricdo de classes de voos;

documentac¢do; vacinas; escolha de assento (regras), seguro-viagem.

Gestdo de agenda ¢ uma técnica executada pelos profissionais de secretariado e

conforme Almeida (2020, p. 176).

“O ato de agendar ¢ uma técnica que deve ser utilizada por pessoas que querem
manter a organizagdo ¢ a produtividade nos compromissos. Quando a agenda esta
utilizada e os compromissos se mantém nos horarios estabelecidos, o profissional
tem maior facilidade para otimizar o tempo e obter resultados. O contrario também
acontece: agenda desorganizada pode afetar a produtividade”.

De acordo com Almeida (2020, p. 176), a agenda on-/ine ¢ um aplicativo que permite

editar os compromissos digitalmente, seja nos compromissos digitalmente, seja no

computador ou no celular. Em alguns casos ¢ possivel compartilhar os compromissos com um

ou mais usuarios. Conseguimos pela as agendas on-line armazenar informag¢des e documentos

na nuvem.

Almeida (2020, p. 176), escreve sobre algumas das principais utilidades da agenda

on-line sio:

elaborar eventos;

- criar notificagdes por e-mail;

- gerar lembretes dos compromissos, por dia, semana ou més;
- compartilhar com uma ou mais pessoas.

Apresenta-se a seguir no quadro 12 os conhecimentos adquiridos na UC2 no processo

que mostra claramente a relagdo dos 4Rs da sustentabilidade na técnica de gestdo de agenda

no quadro 11.

Quadro 12 - Praticas Sustentaveis na Organizacdo de Agenda — UC 2

R da Sustentabilidade Praticas Sustentaveis

Repensar e Repensar em inserir o agendamento eletronicos, como por exemplo a
agenda do Google agenda, que auxilia na diminui¢do de residuo s6lido
das agendas fisicas.

e Repensar em estruturar essa atividade com apenas agenda eletronicas

para todos da empresa.

Reduzir Reduzir a utilizacdo de agendas fisicas.

Reutilizar Reutilizar as agendas fisicas dos anos anteriores que seriam
descartadas, utilizando como bloco de notas.

Reciclar e Encaminhar as ultimas agendas fisicas que ndo serd necessario

arquivar no acervo da instituicdo para empresas especializadas em
reciclagem de papel.

Fonte: Autor.
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Almeida (2020) relata que as reunides podem ser formais ou informais. As formais sao
as reunides agendadas de forma ordinarias, que obedecem a um cronograma preestabelecido
pelo responsavel. As empresas costumam preparar esse calendario de compromissos no inicio
de cada semestre. Normalmente, sdo realizadas com convocagdo antecipada e em local

proprio (sala de reunido). Como exemplo, temos as reunides de acionistas, de diretoria e de

aprovacao de or¢gamento, entre outros.

As reunides podem ser classificadas em - reunides internas com convidados externos;

reunides internas sem convidados externos e reunides externas (ALMEIDA, 2020). A seguir

no quadro 13, mostra-se as praticas sustentaveis na técnica de organizagdo de reunides.

Quadro 13 -Praticas Sustentaveis na Organizacdo de Reunides — UC 2

R da Sustentabilidade

Praticas Sustentaveis

Repensar

Repensar como devera enviar o documento da pauta e ata de reunido
no formato eletrdnico como por exemplo por e-mail, evitando a
impressao e utilizagdo de papel.

Repensar também o uso de matérias descartaveis no consumo de agua,
café e coffee breaks, o secretario pode sugerir a utilizacdo de loucas
para essa demanda.

Reduzir

Para as reunides presenciais na organizagdo, adquira o habito de ligar
as luzes, ar-condicionados e equipamentos eletronicos minutos antes
da reunido iniciar com objetivo de reduzir os gastos com energia para o
escritorio e desligar logo apos o término.

Reduzir as reunides presenciais e substitui-las, na medida do possivel,
por reunides online com objetivo de reduzir os lixos gerados pelas
reunides presenciais.

Reutilizar

Reutilizar os papéis utilizados que podem ser aproveitados para
constru¢do de blocos de rascunhos, os quais ndo poderdo servir como
documentos administrativos e, certamente, serdo descartaveis.
Reutilizar os materiais de escritério como caneta e lapis e blocos de
notas, que seriam jogados ao lixo pelo fato de terem sido usados e ndo
finalizados.

Reciclar

No final da reunido o secretario pode reciclar os materiais descartaveis,
fazendo sua coleta devidamente.

Fonte: Autor.

Segundo Almeida (2020, p. 176), uma viagem € um processo, ou seja, nao esta

limitada ao tempo de sua duragdo; envolve também as etapas que a antecedem e a sucedem.
Por isso, deve ser planejada com cuidados e ateng@o para que tenha éxito e o seu objetivo seja
alcangado.

O profissional de Secretariado ¢ um agente de negocio na gestdo de viagem nas
empresas, porque ele fara a administragdo de custos que envolve todo o processo da viagem
que vai desde hospedagem, traslados e alimentacao e normalmente as institui¢cdes estabelecem

um valor financeiro para ado¢do das viagens que deve seguir o check-list para execugao.
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Dito por Almeida (2020), toda viagem deve ter um planejamento, para evitar mal-

entendimentos e auxiliar na otimizacdo dos recursos financeiros. Essa organizacdo prévia

permite negociar tarefas e efetuar reservas antecipadas, reduzindo custos.

O ideal ¢ que o profissional de secretariado faca o planejamento diretamente com o

executivo por despachos, se for o caso, com lider da equipe responsavel pela viagem para

evitar ruidos de comunicagdo, remarcagdes e despesas desnecessarias (ALMEIDA, 2020). A

seguir no quadro 14, mostra-se as praticas sustentaveis aplicadas na técnica de organizacgao de

viagens.

Quadro 14 -Praticas Sustentaveis na Organizacao de Viagens — UC 2

R da Sustentabilidade

Praticas Sustentaveis

Repensar

Repensar sobre o aspecto da hospedagem, por exemplo, buscando Eco
Hotéis.

Repensar sobre a necessidade de elaborar os cartdes visitas no formato
fisico, onde muitos executivos aproveitam essas viagens com reunides
empresariais para fazer essa troca, trabalhando uma nova possibilidade
de enviar esses cartoes por e-mails ou redes sociais.

Reduzir

Reduzir a impressdo de itinerario de viagem feita com todo roteiro da
viagem e seus compromissos, podendo enviar este documento por
e-mail ou anexar em uma pasta no google drive.

Reduzir a quantidade de viagens locais e Estaduais que possam utilizar
de transporte aéreo e/ou automobilistico, reduzindo a emissao de gases
de efeito CO: estufa emitidos por esses transportes, trocando por
reunides online pensando na praticidade e até mesmo diminuir gastos
econdmico da empresa.

Reduzir a impressdo de comprovante de pagamento feito na viagem,
com objetivo de prestar contas no pds-viagem, tendo como alternativa
tirar o extrato pelo aplicativo do cartdo os comprovantes de
pagamentos efetuados na viagem.

Reutilizar

Reutilizar os objetos como bloco de notas, agendas e objetos de
decoragdo para escritorios recebidos pelo viajante.

Reciclar

Reciclar os documentos recebidos pelo viajante.

Fonte: Autor

Na continuidade da organizagdo desse evento o profissional utiliza conhecimento da

unidade curricular 3 “Recepcionar e atender clientes internos e externos relacionados a

gestdo”, no que se refere a elementos de comunicacdo para recepcionar e dialogar com todos

que participara do evento, e utilizara as técnicas de atendimento: presencial, eletronico e

telefonico no processo de pré-evento, durante e pds-evento.
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O atendimento telefonico faz parte da rotina diaria de qualquer 6rgdo ou setor da
administragio publica ou privada, ¢ muito mais do que um meio de comunicagdo. E uma
importante ferramenta de trabalho e por isso deve ser aproveitada ao méaximo. O servidor, ao
fazer um atendimento telefonico, deve lembrar-se de ter educacao e amabilidade devem estar
presentes na sua voz e que isso refletird a imagem de sua organizagdo, Santos (2014, p. 77).

Segundo Almeida em seu livro “Recepc¢do, atendimento e técnicas secretariais",

€SCreve que:

O atendimento telefonico possui algumas diferengas em comparagdo com o pessoal.
No atendimento pessoal, o cliente esta diante do colaborador. Por essa razdo, tanto o
cliente como o atendente podem observar a linguagem nao verbal um do outro. O
cliente pode, pelos gestos, pela postura corporal e pelas expressdes faciais do
profissional, ver se esta sendo atendido com atengdo e boa vontade. Ja da parte do
colaborador, a linguagem ndo verbal do cliente pode expressar as reagdes da pessoa,
o que auxilia a dindmica do atendimento. No caso do atendimento telefénico, o item
significativo sera a voz, e por esse motivo o atendente precisa dar uma atengio
especial a esse quesito. (ALMEIDA, 2020, p.72).

No quadro 15, expde-se a relacdo do conhecimento da UC3 sobre gestdo de

atendimento telefonico com préticas dos 4 Rs da sustentabilidade.

Quadro 15 -Praticas Sustentaveis na Gestdo Telefonica — UC 3

R da Sustentabilidade Praticas Sustentaveis

Repensar e Repensar se ¢ necessario realizar algumas ligagdes podendo substituir

as ligacdes pela comunicagdo por ferramentas eletrénicas como por
exemplo o e-mail ¢ WhatsApp Business.

Reduzir e Reduzir a quantidade de tempo nas ligacdes efetuadas (tendo
conhecimento dos assuntos referente ao setor € empresa).

Reutilizar e Reduzir o uso de agendas telefonicas de papel, trocando-as por agenda
eletronica, por exemplo, agendar os contatos de telefone no celular
corporativo ou salvar no aplicativo de contato do Gmail do Google.

Reciclar e Encaminhar as ultimas agendas telefonicas de fisica, que ndo sera

necessario arquivar no acervo da instituigdo para empresas
especializadas em reciclagem de papel.

Fonte: Autor

As praticas dos R's da sustentabilidade aplicadas a técnica de gestdo telefonica pelo

secretario podem gerar uma economia financeira garantindo uma sustentabilidade economica.

Na unidade curricular 4 “Executar processos de comunicacao organizacional relativos
a gestdo”, o profissional utiliza os conhecimentos de comunicagdo verbal e ndo verbal para
apresentar boas praticas e adequacdo de linguagem no contexto organizacional, para se
comunicar com todos que participardo do evento, ¢ também utiliza o conhecimento de
redacdo empresarial para elaborar os convites, oficio € e-mails, documentos administrativos e

relatorios referente ao evento para todos que participaram desse evento.
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Nas atividades do profissional de secretariado segundo a Lei da profissdo, n°

7377/1985, complementada pela Lei n® 9261/1996, que relata no art. 4°, sobre as atribuigdes

do secretario executivo, no item IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive

em idioma estrangeiro e no item V - interpretacao e sintetizagao de textos € documentos.

Segundo Siqueira (2017), documento ¢ toda informagdo registrada em um suporte

material, que pode ser utilizado para um processo de recuperagdo, como para uma consulta,

estudo, prova e pesquisa. O documento ¢ uma prova segura que visa a comprovar fatos,

fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Sao estabelecidos a seguinte divisao de documentos:

Documento oficial: documento emanado do poder publico ou de entidades de
direito privado capaz de produzir efeitos de ordem juridica na comprovagdo de um
fato. Documento pessoal: 1) Documento cujo teor ¢ de carater estritamente
particular. 2) Documento que serve a identificagdo de uma pessoa. Documento
textual: género documental integrado por documentos manuscritos, datilografados
ou impressos, como atas de reunido, cartas, decretos, livros de registro, panfletos e
relatorios. (SIQUEIRA, 2017, p. 15).

A seguir apresenta-se no quadro 16 a aplicacdo da técnica de elaboragdo e gestdo

documental com o viés dos 4 Rs da sustentabilidade.

Quadro 16 -Praticas Sustentaveis na Elaboracdo e Gestdo de Documentos — UC 4

R da Sustentabilidade

Praticas Sustentaveis

Repensar

Repensar a necessidade de sempre enviar os documentos elaborados
por e-mail, por um proprio sistema ou plataforma da instituicdo,
evitando impressoes.

Repensar na implementacdo de assinatura digital, como método de
eliminar as impressoes de documentos para assinatura.

Reduzir

Reduzir o quantitativo de impressdes de documentos administrativos e
oficiais elaborados pelos secretarios.

Reutilizar

Reutilizar os espagos destinados a guarda dos documentos, que estd]
sendo reorganizado na forma correta com objetivo de redugdo de
documentos.

Reciclar

Reciclar os documentos elaborados pela empresa que ndo ficardo no
arquivo permanente, enviando para empresas especializadas em|
reciclagem de papéis.

Fonte: Autor

Na relacdo com a unidade curricular 5 “Organizar, controlar a circulagdo e arquivar

documentos relativos a gestdo”, o profissional utilizard o conhecimento de quais serdo os

documentos gerados para a execu¢do do evento, precisa fazer a classificagdo de todos os

documentos em suas trés fases de vida, e executar os métodos de arquivamento desses
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documentos, por fim, serd a guarda final dos documentos no arquivo da institui¢do, utilizando
por base a tabela de temporalidade empresarial.

Segundo Siqueira (2017), o arquivo ¢ o conjunto de documentos produzidos e/ou
recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater publico, entidades privadas e pessoas
fisicas em decorréncia do exercicio de suas atividades, qualquer que seja o suporte da
informacao.

A fun¢do de um arquivo ¢ guardar a documentacdo e principalmente fornecer aos
interessados as informacdes contidas em seu acervo de maneira rapida e segura Siqueira
(2017, p. 24)

As atribui¢cdes mais importantes para o profissional de secretariado na organizacgao de
arquivos podemos citar: Planejar, organizar e controlar os arquivos; registrar e classificar
documentos; arquivar documentos; Dar busca a documentos; Controlar entrada, saida e
tramitacdo de documentos; Conservacgao e preservacdo de documentos e processos.

Apresenta-se a seguir no quadro 17, a relagdo que se encontra entre os conhecimentos
adquiridos da UC 5 sobre a técnica de organizacdo de arquivo com os 4 Rs da

sustentabilidade.

Quadro 17 - Praticas Sustentaveis na Organizacdo de Arquivo — UC 5

R da Sustentabilidade Praticas Sustentaveis

Repensar ® Repensar a necessidade de utilizar um arquivo digital a fim de reduzir

ou acabar com os arquivos fisicos e impressdo de documentos.

arquivo digital.

e Repensar em utilizar o Drive do Google Apps como ferramenta de

Reduzir e Reduzir a quantidade de papel arquivado permanente, fazendo uma

analise da vida desse documento a fim de identificar se sera necessario
ser arquivado.

Reutilizar e Fazer uma analise do ciclo da vida dos documentos utilizando a tabela
de temporalidade, com isso podera obter uma reducdo de papéis no
arquivo permanente de maneira que eles poderdo ser reutilizados.

Reciclar e Reciclar os papéis que ndo precisam ser arquivados no acervo da

instituicdo, por exemplo elaborando blocos de nota e encaminhar os
papéis para empresas especializadas em reciclagem de papéis.

Fonte: Autor

No conhecimento que sera utilizado na ultima unidade curricular 6 - Executar

atividades financeiras de apoio aos processos administrativos, sao; elaboracdo de planilhas
financeiras com os or¢amentos previstos pelo evento; controle de prestagdo de servigos, nota
fiscal e boletos e controle de caixa para as contas a pagar e receber em todo o processo de

organizac¢ao desse evento.
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Nota-se, assim, que o profissional de secretariado passa a utilizar os conhecimentos
adquiridos em cada unidade curricular para elaborar, de forma interdisciplinar, a atividade de
organizacao de eventos, todas elas adotando o trabalho com os 4 Rs da sustentabilidade.

Como defende Patrick (2011, p.263), o termo da interdisciplinaridade pode significar
também troca, cooperagdo. Torna-se, entdo, semelhante a um funcionamento organico.
Percebe-se este processo na troca e cooperacdo que cada conhecimento adquirido dentro das
unidades curriculares integrou no momento da execucgdo das técnicas secretariais, COmo no
exemplo da organizagdo de eventos, processos explicados anteriormente.

A sustentabilidade na formacgdo secretarial ¢ uma realidade que pode ser implementada
para tornar as praticas dessa profissdo mais humana. Ao apresentar os quadros acima, sobre 0s
Rs da sustentabilidade, percebe-se a eficiéncia e eficacia da aplicacdo de fatores técnicos e
econdmicos no fazer profissional quanto as variaveis ambientais locais no que diz respeito a
relagdo entre as atividades dessa profissdo. Por exemplo, na aplica¢do da sustentabilidade no
fazer secretarial, a organizacdo de arquivo e agenda levam em consideragdo os aspectos sdcio
institucionais.

No tocante aos Rs da sustentabilidade, percebe-se sua atuacao na execugao pratica das
técnicas secretariais, quando o profissional executa as atividades aprendidas nas unidades
curriculares como: arquivamento de documentos, o atendimento telefonico, o agendamento
dos compromissos, o planejamento e organizagdo de viagens, a organizacdo de eventos € o
gerenciamento de reunides integrada com os Rs da sustentabilidade repensar, reduzir,
reutilizar e reciclar na execucdo de suas técnicas atingindo novas praticas sustentdveis.
Também pode ser visto como a abordagem interdisciplinar possibilitou, além dessas relagdes,
a integracdo de cada umas das UCs com a UC 7 tomadas como exemplo, ou seja, a

Organizagao de Eventos.

5 DADOS PRIMARIOS - RESULTADOS DA PESQUISA

Esta etapa foi dividida em trés fases. Na primeira, foi elaborado um questionario
investigativo que se encontra no apéndice 1 deste trabalho, com objetivo de investigar os
estudantes, profissionais de secretariado e executivos que sdo assessorados por eles, quais
conhecimentos eles obtém sobre a ciéncias ambientais, sustentabilidade e praticas sustentaveis

aplicadas no ambiente corporativo.
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Através do processo formativo, que seja no curso técnico, superior, manual ou livros,
os estudantes e profissionais se capacitam para atuar em sua area, de modo que os
profissionais de Secretariado possam adquirir conhecimentos para cuidar do meio ambiente.

Na segunda fase, foi elaborado o manual sobre “Ciéncias ambientais e
sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de secretariado”, que foi fruto de estudo
desta dissertacdo mais os relatos, experiéncias, expectativas vividas pelos respondentes desta
pesquisa, encontra-se no apéndice 2.

Na terceira e ultima fase, foi apresentada aos pesquisados a primeira versao do manual
para leitura e posteriormente validacdo do produto, por meio de um questionario que
perguntava se o manual descreve e atende as necessidades que se relacionam com praticas

sustentaveis na atuagao secretarial.

5.1 - Analise do questionario investigativo

O questionario aplicado aos estudantes de secretariado teve a quantidade de 61
respondentes, onde 55,7% sao alunos do curso técnico, com a quantidade de 34 alunos, e
44,3% do total de 27 alunos, sdo do curso superior de tecnologia em secretariado.

O questionario aplicado aos profissionais de secretariado teve o quantitativo de 12
respondentes, onde 41,5% (5 alunos) sdo bacharéis em secretariado executivo, 41,7% (5
alunos) com formacdo em tecnologia em secretariado e 16,7% (2 alunos) formados no curso
técnico em secretariado.

O questionario apresentado no grafico 1, aplicado aos executivos assessorados pelos
secretarios, teve o quantitativo de 10 respondentes, sendo 6 mulheres ¢ 4 homens. E
importante referenciar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel para os quais as Nagdes
Unidas estdo contribuindo a fim de que possamos atingir a Agenda 2030 (ONU, 2023), no 5°
objetivo temos “Igualdade de Género", como uma forma de garantir a participagdo plena e
efetiva das mulheres e a igualdade de oportunidades para a lideranga em todos os niveis
dentro das instituigdes e percebemos um maior numero de executivas na pesquisa

apresentada.
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Grifico 1 - Area de formagdo dos questionados.

@ Masculino
@® Femenino

Fonte: Autor

Para todas as perguntas abertas respondidas neste questionario, foi realizada uma
analise de conteudo pelo autor, com objetivo de simplificacdo, trazendo as respostas mais
descritas pelos pesquisadores.

O primeiro bloco do questionario teve como objetivo conhecer de que forma os
sujeitos desta pesquisa conhecem sobre o tema da sustentabilidade e ci€ncias ambientais,
tendo da primeira a terceira pergunta igual para todos os respondentes.

Na primeira questdo, perguntou-se quais sdo os principais problemas ambientais
enfrentados pela sociedade brasileira aos seus conhecimentos. No quadro 18 temos um
resumo das respostas com percepcdes parecidas entre os respondentes no que se refere aos
problemas ambientais enfrentados por eles que evidenciam a percepcao sobre os problemas
ambientais enfrentados pela sociedade brasileira, abrangendo questdes sociais, ambientais e
econdmicas.

A diversidade de problemas mencionados destaca a complexidade e a importancia de

enfrentar essas questdes para promover a sustentabilidade e a preservagao do meio ambiente.

Quadro 18: Principais problemas ambientais enfrentados pela sociedade brasileira.

Principais problemas Categoria de variaveis Respostas obtidas
ambientais enfrentados pela
sociedade Brasileira. Social O uso indevido da energia e das
florestas.

Esgoto estourado no periodo de
chuva por falta de manutengdes,
sendo uma consequéncia da
populagdo que joga lixo nos

esgotos.

Destinagao final do lixo e poluicao
ambiental.

Uso de recursos sem planejamento
adequado, falta de
reaproveitamento/reciclagem e
pouco investimento em

recursos/fontes de energia
renovaveis.
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Na minha opinido a falta de
respeito. As pessoas ndao buscam
informagdo adequada entdo nao se
respeitam, ndo respeitam a
natureza, ndo respeitam  0s
animais, achando que tudo tem
que estar a mercé delas, ao invés
de ter em mente de que tudo
depende um do outro em
equilibrio, para que sobrevivamos.
Destinagao correta dos residuos.

Ambiental Poluigdo do ar, dgua doce, mares e
solo.
Desmatamento, queimada, altas
temperaturas, lixo acumulado e
temos como consequéncia as
mudangas climaticas.
Sem a preservagdo da fauna, flora
e biodiversidade.
Assoreamento de rios.
Aquecimento global.
Lixo ndo tratado, esgoto ndo
tratado, desmatamento, poluigdo
de rios e mares.

Economica Lixo wurbano por falta de

planejamento.

Consumo desenfreado.

Consumo excessivo de plastico.
Falta de saneamento basico.
Monopolio dos recursos
ambientais, para enriquecimento
na de grupos especificos.

Falta politicas de conscientizagdo e
reutilizagdo dos residuos
produzidos.

Fonte: Autor.

Na segunda questdo (obrigatoria), perguntou-se quais sao 0s principais problemas

ambientais enfrentados pela populagdo de onde eles moram, e tivemos respostas parecidas no

tocante aos problemas citados pelos respondentes, apresentados no a apresentado no quadro

19.

Quadro 19: Principais problemas ambientais enfrentados pela populacdo em que mora.

Principais problemas
ambientais enfrentados pela
populagdo em que mora.

Categoria de variaveis

Respostas obtidas

Social

Falta de saneamento basico, lixo
jogado na rua, derrubada de
arvores, invasao e desmatamento
irregular etc.

Desperdicio de agua, descarte
irregular de lixo, polui¢do em
geral.
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Lixo jogados em lugares ndo
apropriados, esgoto sem
destinagdo correta e sujeiras nas
ruas.

Esgoto a céu aberto assim como
agua nio tratada.

Falta de saneamento bdsico e
poluigdo.

Ambiental

Poluigdo do ar, aguas e dos solos.
Actimulo de sujeira e poluigdo e
mudangas climaticas.

Enchentes, ilhas de calor e chuva
acida e com altas tempestades.
Baixa umidade do ar e clima seco.
Queimadas e emissdo de gases de
efeito estufa - GEE.

Ilhas de calor e problemas com
esgoto aberto.

Poluigdo ¢ a falta de infraestrutura
e saneamento adequado.

Economica

A falta de separacdo dos materiais
para reciclagem.

Lixos na rua e bueiros entupidos.
Queimadas na época de seca e
destinacdo final do lixo em area
indevida.

Alagamento de ruas e demora na
coleta dos residuos produzidos.

Fonte: Autor.

Na terceira questdo (obrigatoria) perguntamos sobre o que €

I3

sustentabilidade no

conhecimento dos respondentes, apresentados no quadro 20.

Quadro 20: Sustentabilidade para os respondentes.

Preservacdo do meio ambiente. A busca pelo
equilibrio entre as nossas necessidades e a
preservagdo dos recursos naturais.

A sustentabilidade ¢ uma maneira de suprir as
necessidades do presente sem prejudicar as geracdes
futuras.

Uso racional dos recursos naturais em prol das
necessidades da sociedade, mas buscando mitigar
prejuizos ambientais e a reutilizagdo dos recursos e
preservagdo de suas fontes.

Sustentabilidade sdo meios de reutilizacdo de um
produto, ferramenta ou itens para devidos fins, dessa
forma ndo gerando lixo, e assim, ndo poluindo o
ambiente na qual este produto esta localizado.

Utilizar recursos ambientais renovaveis de forma que
ndo agrida a natureza.

Obter ecologicamente a empresa funcionando e
respeitando a natureza.

Saber aproveitar aquilo que para alguns ndo tem
utilidades e para outros sdo os seus meios de
sobrevivéncia.

E o conceito de preservar aquilo que temos como a
natureza, animais, e reduzir matérias de uso continuo
como plastico, vidro etc. Para a preservagdo do meio
ambiente.

E ter harmonia com o meio ambiente sabendo jogar
lixo no lugar certo e usar materiais reciclaveis.

Reciclar, plantar, politica publica sobre separar o lixo
e reciclar.
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E uma forma de cuidar do meio ambiente usando
técnicas sustentaveis.

Sustentabilidade para mim ¢ um equilibrio entre o
avanco de tecnologias, maquinas, carros ¢ etc. Sem a
degradagao da natureza e do meio ambiente.

Consiste em atender as necessidades das geracgdes
atuais sem comprometer as necessidades das geragdes
futuras.

Sustentabilidade para mim ¢ ‘"equilibrar a
preservacdo do meio ambiente e o que ele pode
oferecer em consonancia com a qualidade de vida da
populagdo." Ou seja, ¢ a busca pelo equilibrio entre a
disponibilidade dos recursos naturais e a exploragdo
deles por parte da sociedade."

O que se sustenta, que nao extrapola recursos ¢ a
utilizacdo do mesmo, o que podemos esgotar as
possibilidades de reutilizagdo, o que podemos fazer
girar dentro da comunidade.

E levar em consideragio a sobrevivéncia das
geracOes futuras ao utilizarmos os recursos naturais
hoje, pensando na exploragdo responsavel da
natureza, em quais fontes de energias sdo utilizadas e

como sdo feitos os descartes de materiais.

Fonte: Autor.

As respostas obtidas em relagdo ao entendimento dos respondentes sobre o conceito de
sustentabilidade, indicam uma visdo semelhante entre os participantes, destacando a
importancia da preserva¢do do meio ambiente, a busca pelo equilibrio entre as necessidades
presentes e futuras, o uso racional dos recursos naturais, a reutilizagdo de produtos, a
utilizacao de recursos renovaveis, a harmonia com o meio ambiente, a reciclagem, o cuidado
com o descarte adequado de materiais e a consideracdo das geragdes futuras ao utilizar os
recursos naturais.

A questdo numero quatro (obrigatoria) igualmente aplicada aos estudantes e
profissionais de secretariado vem com objetivo de investigar onde os respondentes obtiveram
conhecimento a respeito de problemas ambientais e de sustentabilidade e percebemos que a
maioria respondeu que foi em lugares formativos em escolas ou leitura de livros. Respostas

apresentadas no quadro 21.

Quadro 21: Especificagao do meio de conhecimento a respeito de problemas ambientais e de
sustentabilidade.

Especificacdo do meio de Respostas obtidas
conhecimento a respeito de
problemas ambientais e de

sustentabilidade.

Categoria de variaveis

Livros.

Disciplina nas formagdes de curso
técnico, graduagdo, pos-graduagdo
e eventos.

Em eventos €
relacionadas ao tema.
Ambiente de trabalho.

Formativo Institucional

palestras

Reportagem, jornais, tv, internet.
Documentério e redes sociais.
YouTube

Midia e redes de comunicacao

Fonte: Autor.
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A questdo numero cinco (obrigatdria) igualmente aplicada aos estudantes e
profissionais de secretariado perguntou-se como a profissao de secretariado se relaciona com

os problemas ambientais, apresentados no quadro 22.

Quadro 22: Relacdo da profissdo de secretariado com os problemas ambientais mencionados.

Relagéo da profissdo de Categoria de variaveis Respostas obtidas
secretariado com os problemas
ambientais mencionados. Praticas sustentaveis com Na forma de conhecer como
materiais de escritorio. funciona e seu papel na

preservagdo e reutilizagdo de
recursos no ambiente profissional.
Reduzir a utilizacdo de papéis,
auxiliar nossos gestores a reduzir o
consumo de matérias primas,
exemplo trocar copos descartaveis
por copos de vidro ou garrafinhas
para cada funcionario, etc.

A pratica do secretariado tem
evoluido com o tempo e com o0 uso
das novas tecnologias, onde
trabalho ndo se tem mais processo
fisicos, tudo ¢ feito de forma
digital, tendo uma economia de
papel e assim contribuindo para a
diminuicdo do desmatamento. E
também ha uma politica de coleta
seletiva de lixo.

Dependendo  dos  locais de
trabalho, as empresas e
funcionarios nao fazem o descarte
de materiais corretamente, 0 uso
dos carros com frequéncia.
Buscando a melhor forma
possivel, economizando 0
desperdicio de papéis.

O secretario lida com muitos
materiais fisicos, dessa forma ¢
importante saber fazer o descarte
correto de alguns itens utilizados
dentro da empresa.

Praticas sustentaveis com Com as novas tecnologias o
ferramentas de tecnologia. secretariado pode ter contribuido
para a diminuigdo de papéis, ou até
mesmo com as reunides por video
conferéncia, pois com essas
reunides ndo ¢ necessario pegar
uma condugdo para deslocamento
ao destino.

Marque reunido online, onde o
diretor ndo precise usar carro para
ir em algum lugar.
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De forma indireta, podendo ser
também diretamente, quando o
profissional tem a liberdade de
atuar dentro de sua empresa,
montando um projeto de ESG e
Sustentabilidade para a mesma.
Embora hoje o secretariado use
bastante o meio digital para
trabalhar, ¢ importante mencionar
0o uso de papel por muitos
profissionais, o que liga
diretamente a sustentabilidade,
tendo a responsabilidade por parte
da empresa e profissionais 0 uso
da reciclagem.

Fonte: Autor.

Essas respostas evidenciam a conscientizagdo dos respondentes sobre a importancia da
sustentabilidade no exercicio da profissio de secretariado, abrindo espago para a
implementagdo de praticas mais sustentdveis no ambiente de trabalho e a ado¢do de medidas

que contribuam para a redug¢do dos impactos ambientais.

5.2 - Analise do questionario investigativo dos estudantes de secretariado

As proximas questdes referem-se as ultimas perguntas feitas aos estudantes de
secretariado. Na questdo nimero seis (obrigatoria), perguntou-se aos estudantes quais
conhecimentos eles julgam que o profissional de Secretariado deve ter para atuar de maneira
ambientalmente responsavel no ambiente corporativo, e tivemos as seguintes respostas

apresentadas no quadro 23.

Quadro 23: Conhecimentos que o profissional de Secretariado deve ter para atuar de maneira
ambientalmente responsavel na organizacao.
Conhecimento sobre a economia de papel, dgua, energia e a utilizacdo de seu copo ou caneca,
dispensando assim o copo descartavel. Influenciando os colegas de trabalho a implementarem atitudes
sustentaveis.

Saber preservar e reutilizar os recursos ambientais na sua empresa tendo conhecimento na forma de
aplicar no seu trabalho.

Separar lixo organico de lixo reciclavel, diminuir na distribuicdo de descartaveis etc.

Ter conhecimento sobre responsabilidade ambiental para que possam aplicar a sustentabilidade na
empresa que esteja inserida, prezando pela economia de recursos, descarte menor de residuos e
diminui¢do dos danos que causamos a natureza.

Conhecimentos sobre reduzir, reutilizar, reciclar, separacio de lixo.

Auxiliar os executivos e colaboradores a reduzir papéis, descartaveis, reutilizar etc.

Que deixe de ficar utilizando copos de plastico, que levem sua garrafa ou utilizem o mesmo durante
todo o dia. Que evitem deixar toda hora o ar condicionado ligado, abram um pouco a janela.
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Ter um curso basico de educagdo ambiental.

INdo sei sobre.

[Fazendo a sustentabilidade dos materiais de escritorio.
Fonte: Autor.

Constatou que os conhecimentos descritos sdo basicos, mas pouco relacionados com
as técnicas secretariais e eles falam da importancia de ter um material formativo que apresenta
a relacdo das praticas secretariais com a sustentabilidade.

Na questdo sete (obrigatoria) perguntamos aos alunos sobre sua formacao nos devidos
cursos de secretariado, se eles tiveram experiéncias de aprendizagem sobre ciéncias
ambientais e sustentabilidade, e conseguimos as seguintes respostas com porcentagem de
19,7% sendo 12 alunos que tiveram algum conhecimento na formagao dentro do curso de
secretariado e 80,3% sendo 49 alunos nao obtiveram conhecimento na formagao.

Esses resultados indicam que ha uma falta de abordagem sobre sustentabilidade e
educacdo ambiental nos cursos de secretariado, com a maioria dos alunos nao tendo adquirido
conhecimentos nessa area durante sua formacdo. Isso ressalta a importancia de apresentar
esses conhecimentos aos profissionais de secretariado, considerando a relevancia da
sustentabilidade e das praticas ambientalmente responsaveis no contexto atual.

Em relagdo aos alunos que indicaram ter conhecimento, foi solicitado que
compartilhassem suas experiéncias por meio de uma pergunta aberta (opcional), e obtivemos
as seguintes respostas: "Infelizmente, raramente tive acesso a informagdes, principalmente em
palestras pouco frequentes"; "Adotei medidas como reduzir o uso de papéis, substituir copos
descartaveis por garrafinhas e utilizar xicaras de vidro para o café"; "Aprendi como preservar
0 meio ambiente tanto no meu local de trabalho quanto em outros contextos"; "A preservacao
esta relacionada ao uso consciente de materiais descartaveis e a racionalizagdo geral dos
recursos”.

Com base nas respostas dos alunos, examinei que hd uma lacuna na disponibilidade de
informacdes sobre sustentabilidade e praticas ambientais. Embora alguns estudantes tenham
conseguido adotar medidas conscientes, muitos expressaram a falta de acesso a palestras e
informagdes relevantes. Essas respostas destacam a importancia de promover uma educagao
ambiental mais abrangente e frequente, fornecendo aos alunos as ferramentas necessarias para
agir de forma sustentavel.

Na questdo oito (obrigatdria), foi perguntado aos alunos qual o grau de importancia
um guia de praticas ambientalmente responsaveis aplicadas as técnicas do profissional de

secretariado, tivemos como resposta de que 96,7% equivalente a 59 alunos responderam que
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acham ser “muito importante” o guia e apenas 3,3% equivalente a 2 alunos responderam que
acham “pouco importante” apresentado no grafico 2.

Examinei pelo numeros de respostas expressivas que os alunos entendem a
necessidade de um material que demonstre a relagdo da sustentabilidade nas praticas do
profissional de secretariado para que eles tenham esse conhecimento e apliquem nas

respectivas empresas que virao trabalhar.

Grafico 2: Importancia de um guia de praticas ambientalmente responsaveis aplicadas as técnicas do
profissional de secretariado.

Muito importante 59 (96,7%)

Pouco importante 2 (3,3%)

Nada importante 0(0%)

Nao seiopinar |0 (0%)

0 20 40 60

Fonte: Autor

Na ultima pergunta feita aos alunos, investigou-se quais informacgdes eles gostariam de
encontrar em um guia de sustentabilidade e praticas ambientalmente responsaveis voltado

para profissionais de secretariado, obtendo as seguintes respostas apresentadas no quadro 24.

Quadro 24: Informacdes sobre o que esperaria encontrar em um guia de sustentabilidade e praticas
ambientalmente responsaveis voltado para profissionais de secretariado.

Informagdes vocé esperaria | Categoria de Respostas obtidas
encontrar em um guia de | variaveis
sustentabilidade e préaticas
ambientalmente Praticas Como utilizar os materiais de forma mais sustentavel e
praticas mais saudaveis para a natureza.
Reduzir matérias utilizadas na profissdo como o papel,

responsaveis voltado para | sustentaveis na

profissionais de organizacao. thzac
secretariado. uso correto da energia e agua. . o

Destinagdo correta do lixo, maneiras de diminuir
utilizacdo de papel, utilizagdo de produtos que poluem
menos o meio ambiente.
Economia energia elétrica. Reutilizagdo de embalagens.

Formagao em Dicas de como aplicar esse conteido em nosso dia a dia

praticas de forma simples e eficiente.

sustentaveis. Um passo a passo de como administrar as tarefas da

organizagdo com praticas sustentaveis.

Como utilizar a politica dos 3Rs (renovar, reutilizar e
reciclar) dentro da profissdo.

Algo que ensinasse o profissional a trabalhar de maneira
sustentavel e sem agressdo ao meio ambiente.
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Como otimizar o seu trabalho e contribuir para um
mundo mais sustentavel.

Esperaria informagodes claras sobre como cuidar do
meio ambiente e praticas voltadas a sustentabilidade.
Como planejar uma agenda sustentavel.

Fonte: Autor.

Os alunos expressaram o desejo de encontrar no guia informacdes sobre praticas
sustentdveis na organizagdo e essas respostas sdo importantes para orientar a constru¢do do
guia proposto pela pesquisa. Também se observa que ha pouco conhecimento sobre a relagdo
entre as técnicas secretariais € as praticas sustentaveis, o que ressalta a importancia da
producao deste guia para mostrar de forma clara como as técnicas secretariais podem ser

aplicadas com um viés de sustentabilidade.

5.3 - Analise do questionario investigativo dos profissionais de secretariado

Agora, serd apresentado o questionario do segundo bloco aplicado aos profissionais de
secretariado, que investigou praticas das atividades secretariais no ambiente corporativo, com
intuito de relacionar com praticas ambientalmente sustentaveis nas técnicas secretariais.

Na primeira questdo, sobre a técnica de organizagdo de eventos, o item "a" perguntava
como o profissional de secretariado busca reduzir o uso de materiais nos eventos. Se analisou
pelas respostas que os profissionais buscam reduzir o uso de materiais nos eventos porque
tivemos 83,3% (10 secretdrios) responderam que “sim” e 16,7% (2 secretarios) responderam

“as vezes”, conforme mostra grafico 3.

Grafico 3: Item “a”: Como Secretario(a), busca reduzir o uso de materiais nos eventos.

Sim 10 (83,3%)

Nzo |0 (0%)

As vezes 2(16,7%)

Fonte: Autor.
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Em seguida, foi feita uma pergunta deixada em aberto (ndo obrigatoria), solicitando
uma justificativa de como eles reduzem os materiais e tivemos as seguintes respostas:
“Fazendo substituigdes de materiais que ao inve€s de ir para o lixo, consiga ser um brinde para
o participante do evento, a exemplo disso, pode ser um copo, canudo de aluminio, papel
reciclavel entre outros; Reduzindo a quantidade de impressdes em papel, utilizando os meios
de comunicacdo digitais para organizar, informar, registrar, distribuir as informa¢des do
evento; Usando materiais que possam ser reutilizaveis”.

No item “b” obrigatério, perguntamos como secretario(a), se eles buscam separar e dar
destinacdo adequada aos residuos so6lidos gerados pelo evento, respeitando a Politica Nacional
de Residuos Solidos? Tivemos 91,7% (11 secretarios) disseram que “sim” e 8,3% (1
secretdrio) respondeu que “ndo”, conforme apresentado no grafico 4. Constatei que os
secretarios se mostram conscientes da necessidade de adotar praticas adequadas de separacao
e destinacdo dos residuos solidos, contribuindo para um melhor gerenciamento ambiental e

alinhando-se com a legislagdo vigente.

Grafico 4: Item “b”: Como Secretario (a), busca separar e dar destinacdo adequada aos
residuos solidos gerados pelo evento, respeitando a Politica Nacional de Residuos Sélidos.

Sim 11(91,7%)

Nao 1(8,3%)

As vezes |0 (0%)

0,0 25 5,0 75 10,0 12,5

Fonte: Autor.

Posteriormente, formulamos uma pergunta aberta (opcional) sobre como os alunos
fazem a separacdo e destinacdo dos residuos gerados em eventos, ¢ a maioria das respostas
indicou o seguinte: "Na minha empresa, temos sistemas de coleta seletiva e coleta de lixo
organico"; "Realizamos a separacdo dos materiais que ndo serdo mais utilizados para
encaminhd-los a reciclagem"; "Procuramos empresas que realizam esse trabalho de forma

adequada".
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As respostas dos alunos demonstram uma conscientizacdo crescente sobre a
importancia da separacdo e destinagdo adequada de residuos. A mengdo de praticas como
coleta seletiva, reciclagem e busca por empresas responsaveis reflete um compromisso em
reduzir o impacto ambiental e adotar medidas mais sustentaveis.

E encorajador constatar que muitos alunos estdo adotando atitudes proativas em
relacdo a gestdo de residuos em eventos. No entanto, ¢ importante que essas praticas sejam
amplamente disseminadas e incentivadas, ndo apenas em ambientes empresariais, mas
também em outros contextos, como institui¢des de ensino ¢ comunidades.

No item “c” (obrigatdrio), foi perguntado sobre a organizagdo de eventos, se eles
consideram que existem praticas ambientalmente responsaveis, ndo descritas anteriormente,
como respostas tivemos 33,3% (4 secretarios) que “sim”, 50% (6 secretarios) que “nao” e
16,7% (2 secretarios) responderam ““as vezes”, e para justificativa perguntamos quais praticas
(item ndo obrigatdrio) e ndo tivemos respostas sobre outras praticas.

Na segunda questdo, sobre a técnica de gestao de agenda, no item "a" perguntamos aos
secretarios se na empresa que eles trabalham conseguem realizar a troca da agenda fisica pela
virtual. Conseguimos ter 83,3% (10 secretarios) dizendo que “sim” e 1 secretario marcando
nas alternativas de “ndo” e "as vezes", apresentado no grafico 5.

Com isso, constatei que muitos ja trabalham com agendas virtuais, e que essa mudanca
do papel para o digital ja ¢ algo praticado por varios profissionais nesta area. E para os que

marcaram a alternativa de “nao” pedimos que justificassem, mas, ndo tivemos respostas.

[TPRIR

Grafico 5: Item “a”: Na organizagdo em que trabalha, ha troca da agenda fisica por agenda
virtual.

® Sim
® Nao

() As vezes

Fonte: Autor.

No item “b” perguntamos se a respeito da gestdo de agenda, o(a) secretdrio(a)
considera que tém praticas ambientalmente responsaveis, ndo descritas anteriormente. 41,7%
sendo 5 secretdrios marcaram a alternativa “ndo” e 58,3% sendo 7 secretarios responderam

[P 2

que “sim”. Solicitamos uma justificativa para aqueles que respondem sim (item nao

obrigatorio) e ndo tivemos respostas sobre outras praticas.
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Para a terceira questdo, sobre a técnica de organiza¢do da reunido, no item "a"
questionamos como 0s secretarios enviam e preparam os documentos de reunides, € tivemos
resposta informando que os documentos sdo enviados virtualmente por e-mail, ferramenta
digital ou em papel impresso.

No item “b”, perguntamos se os secretarios conseguem enviar os documentos para as
reunides em algum formato eletronico, e tivemos como respostas unanime de 100% (12
secretdrios) que “sim”, ou seja, mesmo os que responderam anteriormente que imprime oS
documentos de reunido podera enviar de forma eletronica.

Esse ¢ um resultado positivo, mostrando que os profissionais de secretariado utilizam
a tecnologia para organizar documentos de forma virtual para reunides, mostrando a
eliminacdo de impressao de papel para essa atividade.

No item “c” (obrigatério), perguntamos se na organizagdo em que trabalham, se
conseguiriam trocar os materiais descartaveis por lougas para demanda do consumo de aguas,
café e coffee breaks nas reunides. Tivemos 83,3% (10 secretarios) responderam que “sim” e
16,7% (2 secretarios) responderam que “ndo”, conforme apresentamos no grafico 6.

Essa ¢ uma atitude esperada pelas respostas das perguntas anteriormente ao falar sobre
como a profissdo de secretariado se relaciona com as questdes ambientais. O fato de os
secretarios ndo usarem materiais descartaveis nas reunides indica uma atitude responsavel.

Para os que marcaram a alternativa “ndo”, solicitamos uma justificativa (item ndo
obrigatorio), e foi relatado como resposta que as empresas em questdo sO trabalham com

materiais descartaveis.

Grifico 6: Item “c”: Na organizagdo em que trabalha, consegue realizar a troca dos materiais
descartaveis por loucas para demanda do consumo em reunioes.

® Sim
® Nao
As vezes

Fonte: Autor.
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No item “d”, perguntou-se a respeito da gestdo de reunides, se o secretario leva adiante
praticas ambientalmente responsaveis, ndo descritas anteriormente. Temos como resposta
50% sendo 6 secretarios dizendo que “sim” e a outra metade marcou a opcao nao. Para os que
marcaram a opg¢ao ‘“‘sim”, solicitamos (item ndo obrigatorio) que justificaram, mas nao
obtivemos respostas relatando outra alternativa.

Para a questdo nuimero quatro (obrigatdéria), sobre a técnica de elaboracdo de
documentos e organizag¢ao de arquivos. organizag¢ao da reunido. No item "a" perguntou-se aos
secretarios se conseguia reduzir o quantitativo de impressdes de documentos administrativos e
oficiais na organizagdo. 66,7% (8 secretarios) responderam que “sim”, 16,7% (2 secretarios)
responderam que “ndo” e 16,7 (2 secretarios) responderam que “as vezes”, apresentado no
grafico 7.

Examinei que existe a pratica de reducao de papel no ambiente corporativo pelos
secretarios, sendo uma atividade positiva e sustentavel.

Para os que responderam ndo e as vezes, solicitamos uma justificativa (item ndo

obrigatorio), e tivemos a resposta da troca do arquivo fisico para o digital assim evitara

impressao de documentos.

Grafico 7: Item “a”: Reducdo do quantitativo de impressdes de documentos administrativos e oficiais
na organizagao.

® Sim
® Nizo

As vezes

Fonte: Autor.

Na alternativa do item “b”, item obrigatorio, perguntamos se 0s secretarios conseguem
promover a reutilizacdo ou reciclagem de papéis que ndo serdo arquivados no acervo da
organizacdo. 83,3% (10 secretarios) responderam que “sim”, 8,3% (1 secretario) respondeu
que “ndo” e 8,3% (1 secretario) respondeu que “as vezes”. Analisamos, entdo, que a maioria
tem consciéncia da importancia da reutilizacdo ou reciclagem de papéis nas respectivas

empresas.
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No item “c”, item obrigatorio, perguntamos através de trés opgdes de como ¢ feita a
organizacdo de arquivo nas empresas que eles trabalham. Na opcdo de arquivo fisico tivemos
8,3% (1 secretario), op¢ao de digital com 41,7% (5 secretdrios) e 50% deles marcaram a
op¢ao de fisico e digital, resultado apresentado no grafico 8.

Examinei, entdo, que a gestdo de arquivo digital ¢ a mais utilizada pelos secretérios
nas organizagdes, novamente mostrando um avanco na questdo do uso da tecnologia como
uma forma de reduzir lixo de papel nas organizagdes, tendo assim uso de praticas

sustentaveis.

Grafico 8: Item “c”: Na organizagdo em que trabalha o arquivo de documentos é:

® Fisico
@ Digital
Fisico e digital

Fonte: Autor.

Em seguida, no item “d”, também obrigatoria, perguntou-se sobre a organizagdo de
arquivo digital dentro da organizacdo, sendo a maioria com 75% (9 secretarios) marcando
“sim” e 25% (3 secretarios) marcaram “ndo”. Percebemos, assim, pela resposta da maioria,
que temos uma mudanga de mercado no que se refere a troca de arquivo fisico pelo digital.

Na ultima alternativa desta questdo perguntamos se nesta técnica de gestdo de
documentos e de arquivos, eles consideram que tenham outras praticas ambientalmente
responsaveis, ndo descritas anteriormente. A maioria com 58,3% (7 secretarios) responderam
que “sim” e 41,7% dos secretdrios responderam que “ndo”, em seguida, aos que responderam
sim pedimos para justificar (item ndo obrigatorio), e ndo obtivemos respostas.

Para a questdo numero cinco (obrigatéria), sobre a técnica de gestdo de viagens. No
item "a" perguntou-se aos secretarios se na organizagdo em que eles trabalham ha a pratica de
reservar hotéis que tenham certificacdo de qualidade no cuidado com o meio ambiente.

Temos como resposta seguindo o grafico 9, de que 50% dos secretarios (6)

responderam que “sim” e a outra metade responderam que “ndo”.
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Percebe-se, entdo, que ndo hd uma preocupagdo, pela metade dos secretarios desta
pesquisa, em encontrar hotéis que tenham algum selo ou atividade com responsabilidade
ambiental. Esperamos que, ao lerem o produto desta pesquisa, possam mudar o habito
referente a essa atividade contratando hotéis que tenham selos de responsabilidade

socioambiental.

Grifico 9: Item “a”: Na organizacdo de viagens, reserve hotéis que tenham alguma
certificagdo de qualidade no cuidado com o ambiente.

® Sim
® Nzo

As vezes

Fonte: Autor.

No item “b”, perguntamos se eles diminuem o tempo de traslado nas viagens, com
objetivo de identificar se eles pensam em diminuir a emissdo de gases de efeito estufa
emitidas por automoveis ou aeronaves.

Como respostas tivemos 66,7% (8 secretarios) dos respondentes que “sim”, 25% (3
secretarios) marcaram a alternativa “nao” e 8,3% (1 secretario) marcou a alternativa “as
vezes”. Com isso percebemos que hd uma preocupacdo dos profissionais de secretariado em
diminuir o tempo no traslado das viagens executadas pelos seus respectivos chefes.

No item “c” perguntamos se no que diz respeito a gestdo de viagens, eles consideram
que tém praticas ambientalmente responsaveis, ndo descritas anteriormente. Como respostas
tivemos 66,7% (8 secretarios) responderam que “ndo”, e 33,3% (4 secretarios) responderam
que “sim”. Para os que responderam ‘“‘sim” pedimos para relatar quais praticas item nao
obrigatdrio, tivemos uma resposta relevante, sendo ela “reserva e despacho realizados
somente por plataforma digital por hotéis com selo de qualidade ambiental”.

Para a questao numero seis (obrigatdria), investigamos sobre a energia no ambiente de
trabalho. No item "a" perguntou-se aos secretarios se na organizagdo em que eles trabalham,
existe politica de controle do uso para energia. 75% (9 secretdrios) responderam que “sim” e

25% (3 secretérios) responderam que “nao”, apresentado no grafico 10.
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Esse resultado indica uma preocupacdo e uso consciente de energia nos ambientes
organizacionais. Para os que pode-se “ndo”, solicitamos que justificassem (*item ndo
obrigatorio) e as justificativas foram de que as respectivas empresas nao t€ém politica para

economia de energia.

Grafico 10: Item “a”: Na organizac¢do em que trabalha, ha politica de controle do uso de energia.

® sim
® Nao

As vezes

Fonte: Autor.

No item “b”, perguntamos para os secretarios se nas empresas que eles trabalham
existe uma temperatura padrdo termostato do ar condicionado, sendo importante para
economia de energia nas organizacdes manter a temperatura padrdo. Como resposta tivemos
66,7% (8 secretarios) respondendo que "sim", 25% (3 secretarios) respondendo que “ndo” e
8,3% respondendo que “as vezes”.

No item “c”, perguntamos para os secretarios no que diz respeito a iluminacdo no
ambiente de trabalho, na empresa em que vocés trabalham, reforcam a necessidade de apagar
a luz em ambientes vazios. 91,7% (11 secretarios) responderam que “sim” e 8,3% (1
secretdrio) respondeu que “nao”.

No ultimo item desta questdo perguntou-se se no que diz respeito ao uso de energia no
ambiente de trabalho, existe alguma pratica ambientalmente responsavel, ndo descritas
anteriormente.

A maioria com 58,3% (7 secretéarios) responderam que “sim” e 41,7% dos secretarios
responderam que “ndo”, em seguida, aos que responderam ‘“‘sim”, pedimos para justificar
(item ndo obrigatdrio), e as respostas foram: “eletronicos com baixo consumo de energia”,
“placas solares” e “uso de sensores" facilita a pratica, ndo havendo pessoas no ambiente as

luzes sdo apagadas automaticamente”.
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Sobre a andlise desta questdo foi constatado que a maioria dos secretarios indica que
suas organizacdes possuem uma politica de controle do uso de energia, evidenciando uma
preocupacdo e uma abordagem consciente em relagdo ao consumo energético. No entanto, €
importante que as empresas que ainda nao t€ém uma politica semelhante considerem adotar
medidas de economia de energia, a fim de promover praticas sustentaveis e reduzir o impacto
ambiental.

Na questdo de numero sete (item obrigatdrio) perguntamos aos secretarios quais
conhecimentos eles julgam importantes que o profissional de Secretariado deve ter para atuar
de maneira ambientalmente responsavel no ambiente corporativo. No quadro 25 estdo as

respostas.

Quadro 25: Conhecimentos que o profissional de Secretariado deve ter para atuar de maneira
ambientalmente responsavel no ambiente corporativo.

Conhecimentos que o Categoria de variaveis Respostas obtidas
profissional de Secretariado
deve ter para atuar de maneira | Praticas de gestdo dos recursos | Saber sobre as medidas de
ambientalmente responsavel no | naturais. economia de recursos,

ambiente corporativo. reciclagem poupar agua e
economizar luz.

Um gestor ambiental tem como
principal fungdo monitorar o
uso dos recursos naturais
dentro das empresas, buscando
sempre reduzir os impactos
ambientais que sdo resultado da
exploragdo do homem.

Uso consciente dos recursos
materiais, conhecimento de
praticas sustentaveis.

Préticas sustentaveis. Conhecimento tedrico sobre
ESG e Sustentabilidade e
elaborar um plano para a
empresa de forma a implantar.
Conhecimento sustentavel e
ambiental.

Controlando o uso de papel e
de material ndo reciclavel.
Utilizando sistemas digitais
para efetuar suas atividades.

Fonte: Autor.
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Essas respostas mostram a percep¢do dos secretarios sobre os conhecimentos
essenciais para atuar de maneira ambientalmente responsavel no ambiente corporativo. Eles
reconhecem a importancia de adotar praticas sustentaveis, gerenciar adequadamente os
recursos naturais e utilizar solugdes digitais para reduzir o consumo de papel e materiais nao
reciclaveis.

Na questdo de nimero 8, perguntamos aos secretarios sobre qual importancia de um
guia de praticas ambientalmente responsaveis aplicadas as técnicas do profissional de
secretariado. A resposta foi unidnime, com 100% dos respondentes marcando que ¢ muito
importante ter este manual.

Para a ultima pergunta realizada aos profissionais de secretariado, perguntou-se se eles
tém autonomia para implementar praticas ambientalmente responsaveis no cotidiano da
organizacao, por exemplo, reduzir o uso, reutilizar e reciclar materiais. E solicitamos para
marcar o grau de concordancia com esta afirmacdo. Tivemos 58,3 (7 secretarios) marcaram a
alternativa “concordo”, 41,7% (5 secretarios) marcaram a alternativa “concordo em parte”.

Com base nessas respostas, percebe-se que os secretarios conseguiram aplicar essas

praticas no ambiente corporativo, tornando suas atividades mais sustentaveis.

5.4 - Analise do questionario investigativo dos executivos assessorados pelos secretarios

Agora serdao apresentadas as ultimas questdes do formulario enviado aos
executivos(as) assessorados pelos profissionais de secretariado.

Na questdo numero quatro (obrigatdria), perguntou-se como a organizacdo que
eles(as) trabalham se relacionam com os problemas ambientais mencionados por eles
anteriormente, tivemos as seguintes respostas: Apresentam pontos de melhorias e estudos para
resolver tal problema; Coleta seletiva de lixo, substituicdo de processos fisicos por digitais e
optarmos por com transporte sustentavel; Coleta seletiva de lixo, luz natural para evitar o
consumo de energia, reutilizacdo da dgua da chuva, garrafas individuais e utensilios de vidro
em vez de descartaveis, documentos digitais, assinaturas digitais, etc.

Na questdo de numero cinco perguntamos se na organizagdo em que eles trabalham
existe alguma politica de reduzir materiais de escritdrio, como respostas tivemos 80% sendo 8
executivos(as), respondendo que “sim” e 20% sendo 2 executivos(as) respondendo que “ndo”,
significando que que a maioria contém alguma pratica de redu¢do para uso de materiais.

Na mesma questao pedimos para ser apresentado quais politicas (item ndo obrigatorio)

e tivemos as seguintes respostas apresentado no quadro 26.
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Quadro 26: Politicas de redugao de materiais de escritorio.

Politicas de redugdo de | Categoria de varidveis | Respostas obtidas
materiais de escritorio.

Politicas de redugao A implementacdo de sistema on-line para
de gastos reducdo de matérias fisicas.

Programa de otimizacdo de gastos que busca
economia em diversos temas sociais,
ambientais, logisticos e administrativos.

Politicas de Substituicao de processos fisicos por digitais.
substituigdo Adote uma caneca ou garrafa para evitar o
consumo de copos descartaveis.

Esgotar as possibilidades de meios digitais para
toda e qualquer troca de mensagens,
documentos, arquivos, assinaturas,
armazenamentos, destinagdo correta de sucatas
eletronicas, etc.

Fonte: Autor.

Pelas respostas apresentadas, conseguimos perceber que estdo relacionadas com as
técnicas do profissional de secretariado, sejam elas na gestdo de documentos e arquivo ou
organizacdo de reunides. Isso confirma a importancia de os profissionais de secretariado
possuirem conhecimento sobre praticas sustentaveis para atuarem de forma eficiente no
ambiente corporativo.

Outro aspecto abordado ¢ a existéncia de politicas de reducdo de materiais de
escritorio nas organizagdes onde os secretarios trabalham. Observamos que a maioria dos
executivos (80%) afirmou que suas empresas possuem politicas nesse sentido, demonstrando
o reconhecimento da importancia de reduzir o consumo de materiais de escritorio. E
inspirador constatar que os executivos apresentaram diferentes estratégias para alcancar essa
redugdo, como a implementagdo de sistemas online, otimizacdo de gastos e substituicdo de
processos fisicos por digitais. Essas praticas evidenciam um compromisso com a
sustentabilidade e a busca por solugdes alternativas mais ecologicamente corretas.

Essas respostas refletem a conexdo entre as praticas de secretariado e a adogdo de
medidas sustentaveis. O papel do profissional de secretariado ¢ fundamental na gestdo de
documentos, arquivos e organizacdo de reunides, e seu conhecimento sobre praticas
sustentaveis ¢ crucial para operar de forma eficiente e ambientalmente responsavel no
ambiente corporativo. A transi¢do da agenda fisica para a agenda virtual, a conscientizagdo
em relagdo a responsabilidade ambiental e a implementagdo de politicas de reducao de

materiais de escritorio sdo exemplos claros de como os profissionais de secretariado estdo se

adaptando as demandas e expectativas de um mundo cada vez mais sustentavel.
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Na questdo de numero seis (item obrigatdrio) perguntamos se na organizagdo em que
eles trabalham existe alguma politica ou procedimento para reutilizacdo e/ou reciclagem de
materiais do escritorio sendo 80% respondendo que “sim” e 20% respondendo “nao”.

Na mesma questao pedimos para ser apresentado quais politicas (item ndo obrigatério)
e tivemos as seguintes respostas: Priorizar a utilizagdo de energia limpa e renovavel; Folhas
usadas para utilizar como rascunhos e controles de materiais no almoxarifado; Coleta seletiva
de lixo; eles recolhem baterias e pilhas; Impressao zero, esgotar as possibilidades por meios
digitais.

As respostas dos executivos batem com as respostas dos secretarios, na relagdo sobre a
politica de gestdo de residuos solidos pelas respectivas empresas, sendo um resultado positivo
na questdo da sustentabilidade empresarial.

Na questdo de numero 7 (item obrigatdrio) perguntou-se quais os principais tipos de
residuos solidos gerados pela organizacdo que eles trabalham. As respostas foram: Papéis,
papel, borra de café, pastas plasticas de arquivo morto; Lixo oriundo de materiais de
escritorio, copos descartaveis; Residuos organicos e nao tenho ciéncia.

Na questdo numero 8 (obrigatoria) perguntamos sobre residuos sélidos gerados pela
organizagdo, esta segue as normas da Politica Nacional de Residuos Soélidos, por exemplo,
separando os tipos de residuos e lhes dando destinagdo adequada. 70% responderam que
“sim” e 30% responderam que “as vezes”, resultado apresentado no grafico 11.

Isso mostra que hd uma conscientizagdo e esforgcos por parte das organizagdes para
lidar com os residuos solidos de forma adequada, seguindo as normas estabelecidas pela

Politica Nacional de Residuos Sélidos.

Grafico 11: Sobre residuos solidos gerados pela organizagdo, esta segue as normas da
Politica Nacional de Residuos Soélidos, por exemplo, separando os tipos de residuos e lhes dando
destinagdo adequada.

Sim 7 (70%)

Nao —0(0%)

As vezes 3 (30%)

0 2 4 6 8

Fonte: Autor.
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Para a questdo de niimero 9 (obrigatoria) perguntamos se na organizagao que trabalha,
existe alguma politica de controle de impressao de documentos.

Como resposta, tivemos 50% marcando a alternativa "sim" e 50% marcando a
alternativa “ndo”. Para aqueles que respondessem ndo, pedimos para justificar (item nao
obrigatdrio), mas ndo obtivemos respostas.

Para os 50% que responderam “ndo” e também ndo justificaram, deixaram em aberto
essa questdo, para tanto o profissional de secretariado podera fazer essa mudanca de controle
de impressao na organizacao com sistema de automacao de impressora, atuando de forma
sustentavel e trazendo economia de papel nas empresas em questao.

Na questdao numero dez (item obrigatdrio), perguntamos se na organizagdo em que eles
trabalham, existe politica de controle de uso de energia. 60% responderam que “sim”, 30%
responderam que “ndo” e 10% responderam que "as vezes”. Pedimos em seguida para eles
apresentarem as politicas ou métodos de controle de energia (item ndo obrigatorio), as Unicas
respostas foram: automacao de energia e utilizagdo da energia fotovoltaica.

Examinei que o resultado sobre o uso consciente de energia ¢ alto tanto para os
executivos como para os secretdrios, mostrando que as organizagdes t€m rotinas de uso
responsavel neste quesito.

Na questdio de numero 11 (obrigatério), perguntamos aos executivos se OS
profissionais de secretariado que assessoram eles, tém autonomia para implementar praticas
ambientalmente responsaveis no cotidiano da empresa, por exemplo, reduzir o uso, reutilizar e
reciclar materiais, solicitando que indiquem o grau de concordancia com esta afirmacao.
Como respostas tivemos 50% marcando a alternativa “concordo” e 50% indicando a
alternativa “concordo em parte”.

A comparagdo entre as respostas dos executivos e secretarios revela uma semelhanca
notavel nas opinides sobre a autonomia dos profissionais de secretariado para implementar
praticas ambientalmente responsdveis no cotidiano da organizacdo. Ambos os grupos
apresentaram uma distribuicao quase igualitaria nas respostas.

Dos secretarios entrevistados, 58,3% (7 secretarios) concordaram totalmente que t€ém
autonomia para implementar essas praticas, enquanto 41,7% (5 secretarios) concordaram em
parte. Por sua vez, os executivos responderam de forma muito semelhante, com 50%

concordando totalmente e 50% concordando em parte com a afirmacao.
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Essa similaridade nas respostas sugere que tanto os secretarios quanto os executivos
percebem que os profissionais de secretariado possuem algum grau de autonomia para adotar
praticas ambientalmente responsaveis no dia a dia da empresa. No entanto, também fica
evidente que algumas restrigdes ou limitagdes podem estar presentes, j& que uma parcela
significativa de ambos os grupos respondeu "concordo em parte".

Esses resultados indicam a importancia de promover uma maior integragdo e
comunicacdo entre secretdrios e executivos, a fim de fortalecer a implementacdo de praticas
sustentaveis e garantir que as ac¢des sejam efetivamente adotadas no ambiente de trabalho.

Para a questdo de numero 12 (item obrigatério), perguntou-se quais conhecimentos
eles julgam que o profissional de Secretariado deve ter para atuar de maneira ambientalmente

responsavel no ambiente corporativo. As respostas seguem no quadro 27.

Quadro 27: Conhecimentos que os profissionais de Secretariado devem ter para atuar de
maneira ambientalmente responsavel no ambiente corporativo.

Categoria de variaveis Respostas obtidas
Quais conhecimentos vocé
julga que o profissional de Praticas sustentaveis com Legislagdo  sobre residuos;
Secretariado deve ter para atuar | materiais de escritorio. funcionamento sobre o servigo
de maneira ambientalmente de coleta de lixo local; nogdes
responsavel no ambiente de almoxarifado para melhor
corporativo. controle de recursos evitando
desperdicio; nogoes de
matérias-primas mais

sustentaveis;  utilizacdo de
sistemas informatizados para
substituicdo de documentos
fisicos; politicas ambientais;
agoes de  sustentabilidade
incluindo economia de energia
e combustiveis.

Matérias sobre
sustentabilidade.

No ambito do governo, devera
conhecer no minimo os
programas de meio ambiente de
seu 6rgao e as demais diretrizes
governamentais  sobre boas
praticas aplicadas no governo
sobre meio ambiente.

Praticas ESG.

Esse profissional conhece o
todo, circula pelos diferentes
ambientes corporativos ¢ € o
mais preparado para avaliar e
enderegar quais praticas seriam
mais  adequadas para a
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organizacdo atuar de maneira
ambientalmente  responsavel.
Para isso, uma extensdo em
gestao ambiental seria
adequada para aumentar a
grandeza desse profissional e
com isso potencializar o0s
resultados e visibilidade da

organizacao.
Praticas sustentaveis com Técnicas utilizando a
ferramentas de tecnologia. tecnologia  favoravel  nos

exercicios de suas atividades.

Fonte: Autor.

Constatei que os respondentes entendem a necessidade de obter conhecimento sobre
ciéncias ambientais e sustentabilidade para relacionar-se com as praticas secretariais e trazer
bons resultados para a organizagdo e as respostas deles estdo condizentes com o manual de
praticas sustentdveis aplicadas as técnicas secretariais.

Na ultima questdo de nimero 13, perguntamos aos executivos(as), qual a importancia
de um guia de praticas ambientalmente responsaveis aplicadas as técnicas do profissional de
secretariado.

Como respostas, tivemos 80% respondendo a alternativa de “muito importante" e 20%
marcando a alternativa de “pouco importante”, resultado apresentado no grafico 12. Assim,
percebemos que a maioria entende a necessidade de um material que fale mais sobre praticas

sustentaveis nas atividades dos profissionais de secretariado.

Grafico 12: Importancia de um guia de praticas ambientalmente responsaveis aplicadas as
técnicas do profissional de secretariado.

@ Muito importante

@ Pouco importante
Nada importante

@ Nio seiopinar

Fonte: Autor.

Essa resposta apresentada mostra que a maioria dos executivos acham importante ter
um manual que fala sobre praticas sustentdveis para os profissionais de secretariado,

mostrando mais uma vez a importancia do produto desta pesquisa.
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Ao analisar as respostas dos alunos, secretdrios e executivos em relacdo a
sustentabilidade e praticas ambientalmente responsaveis no ambiente de trabalho, podemos
identificar tanto semelhangas quanto diferengas entre os grupos.

Em relacao aos alunos, as respostas indicaram que eles esperam encontrar informacgdes
sobre praticas sustentdveis na organizagdo, como O uso mais consciente dos materiais,
reducdo de consumo, destinacdo correta do lixo e economia de energia elétrica. Além disso,
eles valorizam a formacdo em praticas sustentaveis e desejam um guia que fornece dicas
praticas para aplicar esses conhecimentos no dia a dia, incluindo o uso da politica dos 3Rs
(renovar, reutilizar e reciclar) e a otimizacdo do trabalho em prol de um mundo mais
sustentavel.

J4 os secretarios, ao responderem sobre os conhecimentos importantes para atuar de
maneira ambientalmente responsavel, destacaram a necessidade de compreender praticas de
gestdo dos recursos naturais, como medidas de economia, reciclagem, uso consciente de
recursos materiais e controle do uso de papel e materiais ndo reciclaveis. Eles também
mencionaram a importancia do conhecimento sustentavel e ambiental, incluindo o uso de
sistemas digitais para realizar atividades.

Por sua vez, os executivos responderam que os profissionais de secretariado devem ter
conhecimentos sobre praticas sustentaveis com materiais de escritoério, como a legislacio
sobre residuos, coleta de lixo, controle de recursos ¢ uso de matérias-primas mais
sustentaveis. Eles também enfatizaram a importancia de conhecer politicas ambientais, agdes
de sustentabilidade e praticas ESG (Environmental, Social and Governance).

Dessa forma, podemos observar que ha semelhangas entre os grupos em relagdo ao
desejo de implementar praticas sustentaveis, como a redu¢do do consumo, o uso consciente de
recursos ¢ a destinagdo adequada de residuos. Além disso, todos reconhecem a importancia do
conhecimento tedrico e pratico sobre sustentabilidade no ambiente de trabalho.

No entanto, também existem diferengas sutis nas respostas. Os alunos estdo mais
focados em aprender e aplicar praticas sustentaveis no dia a dia, enquanto os secretarios e
executivos enfatizam a importancia de compreender a gestdo dos recursos naturais, a
legislagao e as politicas ambientais. Essas diferencas podem ser atribuidas aos diferentes

papéis e perspectivas de cada grupo dentro da organizagao.
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Foi constatado que os alunos, secretarios e executivos compartilham o interesse em
promover praticas sustentaveis no ambiente de trabalho, mas apresentam énfases ligeiramente
diferentes em relagdo aos conhecimentos e informagdes desejados. Essas perspectivas
complementares podem ser aproveitadas para criar estratégias abrangentes e eficazes de
sustentabilidade no ambito profissional.

5.5 - Avaliac¢io do produto de pesquisa

Para finalizar o capitulo desta dissertacao apresentaremos o questionario de avaliagao
do produto desses estudos. Depois dos estudos realizados na formacao do curso de mestrado e
realizado o questiondrio investigativo enviado aos respondentes desta pesquisa, foi construido
o manual sobre ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicadas as técnicas dos profissionais
de secretariado, enviado a todos para realizarem as leitura e posteriormente responderem o
questionario avaliativo do manual.

A primeira pergunta aplicada foi idéntica nos questionarios dos alunos, secretarios e
executivos assessorados pelos secretarios, perguntou-se se os conhecimentos sistematizados
do manual de praticas ambientalmente responsaveis voltadas as técnicas da profissao de
secretariado sdo uteis. Solicitamos para marcarem o grau de concordancia com a afirmagao.

Tivemos 66 respostas nos questionarios de alunos, sendo 89,4% (59 alunos), marcando
a alternativa “concordo totalmente”, e 89,4% (7 alunos), marcaram a alternativa “concordo

parcialmente”, apresentado no grafico 13.

Griéfico 13 - Alunos - Os conhecimentos sistematizados do manual de praticas
ambientalmente responsaveis voltadas as técnicas da profissdo de secretariado sdo uteis.

@ Concordo totalmente
@ Concordo pacialmente
Discordo totalmente
@ Discordo parcialmente

@ Nazo seiopnar

Fonte: Autor.
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Esses resultados sdo bastante significativos, pois refletem uma forte concordancia dos
alunos em relagao a utilidade dos conhecimentos apresentados no manual. A alta porcentagem
de respostas indicando concordancia total e parcial sugere que os alunos reconhecem o valor
dessas praticas ambientalmente responsaveis no contexto da profissao de secretariado.

Para os questionarios dos profissionais de secretariado, tivemos 9 respostas. Sendo
88,9% (8 secretarios) marcando a alternativa “concordo totalmente”, e 11,1% (1 secretario),

marcaram a alternativa “concordo parcialmente”, apresentado no grafico 14.

Grifico 14 - Secretarios - Os conhecimentos sistematizados do manual de praticas
ambientalmente responsaveis voltadas as técnicas da profissdo de secretariado sao tteis.

@ Concordo totalmente
@ Concordo pacialmente
Discordo totalmente
@ Discordo parcialmente

@ Nzo sei opnar

88,9%

Fonte: Autor.

Para o questionario aplicado aos executivos(as) assessorados pelos profissionais de
secretariado, tivemos 8 respostas. Sendo 87,5% (7 executivos) marcando a alternativa
“concordo totalmente”, e 12,5% (1 executivo), marcaram a alternativa “concordo

parcialmente”, apresentado no grafico 15.

Grafico 15 - Executivos(as) - Os conhecimentos sistematizados do manual de praticas ambientalmente
responsaveis voltadas as técnicas da profissdo de secretariado sdo uteis.

@ Concordo totalmente
@ Concordo pacialmente
Discordo totalmente
@ Discordo parcialmente

@ Nao sei opnar

87,5%

Fonte: Autor.
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Os dados obtidos nestas perguntas demonstram uma forte concordincia quanto a
utilidade dos conhecimentos sistematizados do manual de praticas ambientalmente
responsaveis, tanto por parte dos profissionais de secretariado quanto pelos executivos(as) que
sao assessorados por eles. Isso evidencia a importancia de continuar promovendo e
aprimorando esses conhecimentos para fomentar praticas sustentdveis e responsaveis na
profissdo de secretariado.

Na segunda pergunta realizada no questionario aplicado aos alunos, perguntamos se
eles indicariam o manual para colegas estudantes de Secretariado para obter conhecimento
das praticas ambientais e sustentaveis na aplicacdo das técnicas secretariais.

Tivemos o seguinte resultado, com 93,9% sendo 62 alunos marcando a opg¢do de
“concordo totalmente” e 6,1% sendo 4 alunos, respondendo que “concordam parcialmente”,
apresentado no grafico 16. Percebemos pelas respostas que, além do manual ser bem avaliado,

ele serd indicado pela maioria dos alunos.

Grafico 16 - Indica o manual para colegas estudantes de Secretariado para obter conhecimento das
praticas ambientais e sustentaveis na aplicacdo das técnicas secretariais

@ Concordo totalmente
@ Concordo pacialmente
Discordo totalmente
@ Discordo parcialmente

@ Nazo sei opnar

Fonte: Autor.

Na pergunta de nimero dois, enviada igualmente aos secretdrios e executivos,
perguntamos a eles, quais os conteudos do manual sdo mais Uteis para vocés. Respostas

apresentadas no quadro 28.

Quadro 28: Contetidos do manual que sdo mais uteis.

Todos, pois superou as expectativas no ambito em que se foi planejado, visando a melhorar ¢ ensinar
praticas ambientalmente sustentaveis dentro da profissdo que, por sua vez, ainda sdo desconhecidas
por muitos profissionais do Secretariado Executivo.

Praticas sustentaveis na organizagdo de eventos, reunides, elaboracdo de documentos
administrativos oficiais e organizagdo de viagens sdo os mais uteis, sendo eles utilizados nas minhas
rotinas diarias no trabalho, colocando assim, as praticas sustentdveis em cada tarefa exercida.
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Praticas sustentaveis na organizagdo de eventos e viagens. Isso porque a maioria dos materiais
impressos poderiam ser repensados como produtos/materiais digitais acompanhando o mundo
globalizado e informatizado bem como diminuir o nimero de viagens que poderiam ser substituidas
por reunides on-line.

Repensar a necessidade de ligagdes em algumas instituicdes. R da Sustentabilidade, praticas
sustentaveis.

Todas as praticas aprendidas no manual sdo tteis no meu dia a dia como Secretaria.

A conscientiza¢ao do uso de material digital, dispensando a utilizagdo de material fisico (papel).

Os conteudos de forma integral sdo uteis pelo motivo de vivenciar de forma cotidiana, inserindo as
praticas sustentaveis em cada atividade exercida.

Conscientizacdo do uso de material reciclagem, e a redugdo de material reciclavel.

A pratica sustentavel na gestao de arquivos.

Todos, pois estdo ligados a praticas ambientalmente sustentaveis, que ¢ algo que estamos
implantando na empresa.

Fonte: Autor.

Os participantes consideraram todos os conteudos do manual uteis e relevantes para a
pratica do Secretariado Executivo e expressaram em seu cotidiano como profissionais, e
destacaram a importancia de inserir praticas sustentaveis em cada atividade exercida. Essas
respostas indicam uma conscientizagdo sobre a importancia de implementar praticas
ambientalmente sustentaveis no ambiente de trabalho e a percepcdo de que essas praticas
estdo sendo implementadas nas empresas.

Por ultimo, investigou-se aos secretarios e executivos, perguntando se na sua
percepcao, faltou algum contetdo sobre as praticas ambientalmente responsaveis para
profissionais de secretariado neste manual, se sim, descreva qual. Respostas apresentadas no

quadro 29.

Quadro 29: Falta algum conteudo sobre as praticas ambientalmente responsaveis para profissionais de
secretariado no manual, descreva.

Na minha opinido o manual esta completo.

Nao, este manual foi muito objetivo e de facil entendimento.

Naéo faltou nada no manual, contetido inteiramente necessario.

Nao. Achei este manual muito completo.

Sem contribui¢des. O material esta claro e completo.

Nao faltou, o Manual obtém contetdos completos voltados a sustentabilidade nas atividades
exercidas pelo profissional de secretariado.
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O manual esta completo.

Nao faltou nada, contetido extremamente importante.

Nao faltou, atendeu e superou as expectativas ao ler.

O referido Manual tras as praticas sustentaveis voltada para o profissional de secretariado de forma
completa.

Nao. O manual apresenta fundamentos e praticas tangiveis.

Nao (6 vezes).

Fonte: Autor.

Com base nas respostas apresentadas na tabela, pode-se concluir que a maioria dos
participantes considera o manual completo e abrangente em relagdo as praticas
ambientalmente responsaveis para profissionais de secretariado.

Os participantes chegaram a um consenso geral de que o conteildo do manual excedeu
suas expectativas, sendo considerado claro, completo e de facil compreensdo. Eles também
ressaltaram a importancia e relevancia do manual para o desenvolvimento de praticas
sustentaveis na area de secretariado. De forma geral, os participantes nao sentiram falta de
nenhum contetdo relevante no manual e expressaram satisfagdo com o material apresentado.

A pesquisa conduzida por Souza et al (2023) afirma que a adog¢do de novas praticas
sustentaveis, considerando os aspectos ambientais, econOmicos e sociais do tripé da
sustentabilidade, pode ser uma resposta as crescentes exigéncias dos consumidores. No

entanto, para atender a essas demandas, € necessario adaptar-se as leis e normas vigentes.

5.6 - Produto da pesquisa

O Produto Educacional desta dissertacdo, desenvolvido no Programa de
Pos-Graduagdo em Rede Nacional para Ensino das Ciéncias Ambientais — Mestrado
Profissional em Ensino das Ciéncias Ambientais, da Universidade de Brasilia, foi criado
como recurso pedagdgico que tem como finalidade formar profissionais de secretariado com
praticas sustentaveis, através do manual de ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicadas as
técnicas do secretariado (apéndice 2). A pesquisa serviu de base para a criagdo do Produto
Educacional, que surgiu a partir da constatacdo da falta de ensino sobre ciéncias ambientais e
sustentabilidade na formagao de cursos na area de secretariado.

Segundo as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Ambiental, em seu

Artigo 7:
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Art. 7° Em conformidade com a Lei n® 9.795, de 1999, reafirma-se que a
Educacdo Ambiental ¢ componente integrante, essencial e permanente da
Educag@o Nacional, devendo estar presente, de forma articulada, nos niveis e
modalidades da Educac@o Basica e da Educagdo Superior, para isso devendo
as instituicdes de ensino promové-la integradamente nos seus projetos
institucionais e pedagogicos. (BRASIL, 2012).

O Produto Educacional esta dividido em duas partes: a primeira se refere ao
conhecimento da educa¢do ambiental e sustentabilidade, que apresenta toda a fundamentagao
teorica; e a segunda parte explora as técnicas do profissional de secretariado aplicadas com

viés da educagao ambiental e sustentabilidade.

6 - CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa pautou-se em apresentar a relagdo das ci€ncias ambientais nas técnicas
secretariais, no tocante do processo que envolve a interdisciplinaridade, que também significa
troca, cooperagcdo, com os 4 Rs da sustentabilidade, que ao destacar esta relacdo ¢ crucial
ressaltar que a conscientizagdo sobre questdes ambientais € a compreensdo dos principios
interdisciplinares podem ser impulsionadores para transformar as praticas do profissional de
secretariado em dire¢ao a sustentabilidade.

Além disso, a énfase nos "4 Rs" da sustentabilidade (Reduzir, Reutilizar, Reciclar e
Repensar) destaca a importdncia de minimizar o consumo, reutilizar materiais, reciclar
adequadamente e repensar as praticas para reduzir o impacto ambiental.

Em suma, percebemos que as técnicas secretariais podem passar por mudangas
significativas, especialmente no que diz respeito a implementagdo das praticas sustentaveis.

No tocante de métodos digitais e ferramentas eletronicas tem o potencial de reduzir ou
até eliminar a dependéncia de arquivos fisicos e impressdo de documentos. Além disso,
repensar a necessidade de ligacdes telefonicas e adotar meios de comunicacao eletronica pode
resultar em economia financeira e sustentabilidade econdmica.

A gestdo de agenda pode ser aprimorada com a reducdo do uso de agendas fisicas e a
implementagdo de agendamento eletrdnico. Da mesma forma, ao enviar documentos de
reunido em formato eletronico e substituir reunides presenciais por reunides online, podemos
reduzir o consumo de papel e materiais descartaveis, contribuindo para a redugdo de residuos.

No planejamento e organizagdo de viagens, podemos repensar a escolha de
hospedagem, optando por Eco Hotéis que se comprometam com a preservacdo ambiental.
Além disso, na organizagdo de eventos, ¢ possivel reduzir gastos e adotar praticas

sustentaveis, como o uso de produtos reciclaveis.
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Essas mudancas nas técnicas secretariais ndo apenas trazem beneficios financeiros,
mas também mostram um compromisso com a sustentabilidade e a preservagdo ambiental. Ao
adotar abordagens mais conscientes, os secretarios podem desempenhar um papel importante
na promogao de praticas mais responsaveis, contribuindo para uma economia mais sustentavel
e um futuro mais verde.

Acreditamos que, a partir destas consideracdes, conseguimos identificar elementos que
justifiquem a importancia do Manual de Ciéncias Ambientais aplicadas as técnicas do
profissional de secretariado.

Embora a pesquisa tenha suas limitagdes, como a aplicacdo do questionario apenas
com estudantes de secretariado em Brasilia-DF e a escassez de literatura para embasar a
analise, ha oportunidades promissoras para pesquisas futuras.

Uma direcdo interessante seria a implementacdo dos conhecimentos de ciéncias
ambientais e sustentabilidade nos cursos técnicos e superiores de secretariado. Essa
abordagem poderia oferecer uma base solida para os futuros profissionais da 4area,
capacitando-os a lidar com as demandas e desafios ambientais contemporaneos.

Além disso, pesquisas futuras poderiam explorar a relagdo entre a profissao de
secretariado, a Agenda 2030 e a importincia do ESG (Environmental, Social and
Governance). A Agenda 2030, com seus objetivos de desenvolvimento sustentavel, esta
intrinsecamente ligada ao meio corporativo, abordando questdes como igualdade de género,
redugdo das desigualdades e agdes climaticas. Investigar como esses objetivos, juntamente
com as praticas relacionadas ao ESG, afetam a atuacdo dos profissionais de secretariado
abriria caminhos para uma atuagao mais alinhada com os principios da sustentabilidade.

Conclui-se, portanto, que a pesquisa alcangcou com sucesso cada objetivo proposto, e
espera-se que esse trabalho se torne uma referéncia teodrica para estudantes e profissionais de
secretariado, incentivando a realizagdo de novos estudos que relacionem a area de ciéncias
ambientais e sustentabilidade.

As contribui¢des empiricas desta pesquisa t€ém o potencial de estimular a
ressignificagdo das atividades desempenhadas pelos secretarios, abordando-as sob a 6tica da
sustentabilidade ambiental. Isso implica em repensar praticas e buscar alternativas mais
sustentaveis em suas fungdes diarias.

Espera-se que os resultados obtidos nesta pesquisa inspirem e incentivem a
comunidade académica e profissional de secretariado a explorar ainda mais a interface entre

ciéncias ambientais, sustentabilidade e praticas secretariais. Ao fazer isso, estardo
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contribuindo de forma significativa para a promog¢ao de um futuro mais sustentavel e para a

conscientizacao sobre a importancia da preservagdo do meio ambiente.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

AB’SABER, A. A universidade brasileira na (re) conceituacdo da educacdo ambiental.
Educagao Brasileira, Brasilia, v. 15, n. 31 (31), p. 107-115, 1993.

ALBERNAZ, C. O Secretario executivo como gatekeeper da informacao. Tese (Doutorado
em Ciéncia da Informagdo) — Universidade de Brasilia, Brasilia. 2011.

ALMEIDA, Walkiria. Recepcdo, atendimento e técnicas secretariais. Sdo Paulo: Editora
Senac Sao Paulo, 2020, p. 166.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 16513: Organizador de
eventos — Competéncias pessoais. Rio de Janeiro. 2016.

AUDY, J. L. N; MOROSINI, Marilia Costa. Desafios da Transdisciplinaridade e da
Complexidade. /N: MORIN; Edgar. Inovacdo e Interdisciplinaridade na Universidade. Porto
Alegre: EDIPUCRS, 2007.pp. 22-28.

BARDIN, L. Analise de Contetido. Edigdes 70. Lisboa. 2016

BAUER, Martin W.; GASKELL, Georgs (Org.). Pesquisa qualitativa com texto, imagem e
som: um manual pratico. Petropolis: Vozes, 2012.

BRASIL. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. Disponivel em
<http://http://enct.mec.gov.br/cursos/curso?id=74>. Acesso em 04 abr 2022.

BRASIL. Classificacao Brasileira de Ocupagdes. Disponivel em
<http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jst> Acesso em 04 abr 2018.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Art.255, paragrafo 1, inciso VI.
Disponivel:
https://www.senado.leg.br/atividade/const/con1988/con1988 15.03.2021/art 225 .aspem.
Acesso em: 25 setembro.2021.

BRASIL. Lei n° 9.795, de 27 de abril de 1999. Dispde sobre Educagdo Ambiental e institui a
Politica Nacional de Educacdo Ambiental, e d4 outras providéncias. Diario Oficial da Unido,
Brasilia, 28 abr. 1999.


http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf
https://www.senado.leg.br/atividade/const/con1988/con1988_15.03.2021/art_225_.aspem

84

BRASIL. Ministério da Educacao. Conselho Nacional de Educacao. Resolucao CNE/CP n° 2,
de 15 de junho de 2012. Estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao
Ambiental. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 18 jun. 2012.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei 9.261 de 10 de janeiro de 1996. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L9261.htm. Acesso em: 25 abril. 2021.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L7377.htm Acesso em 25 abril. 2021.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei n° 12.305, de 02 de agosto de 2010. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2010/lei/112305.htm. Acesso em 05
marco. 2023.

BRASIL. Resolugdo CES no 3, de 23 de junho de 2005 (2005). Estabelece diretrizes
curriculares nacionais dos cursos de graduacao em secretariado executivo. Diario Oficial da
Unido, Brasilia, DF. Disponivel em
<http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003 _05.pdf>. Acesso em 24 jul 2022.

BRUNDTLAND, Gro Harlem. Nosso Futuro Comum. Rio de Janeiro: FGV, 1991. Disponivel
em: <http://conspect.nl/pdf/Our Common_Future-Brundtland Report 1987>. pdf. Acesso
em: 11 jun. 2022.

BIRELLO, Veronica Braga. Técnicas Secretariais I. Veronica Braga Birello. Maringa - PR,
2015. 145 p.

BORBA, M.P & OTERO, Patricia. (2009). Consumo Sustentavel. Sao Paulo: Imprensa Oficial
do Estado de Sao Paulo: 5 Elementos — Instituto de Educacdo e Pesquisa Ambiental, 2009.
Recuperado em 11 de outubro de 2017, de https://goo.gl/bDhmgu.

BORGES DE SOUZA, A. et al. Cadenas agroalimentarias sostenibles desde la perspectiva de
los sistemas agroalimentarios locales. Revista Gestion y Desarrollo Libre, v. 8, n. 15, p. 1-17,
2023.

BORTOLLOTO, Marcia Fernanda Pasa; WILLERS, Ednilse Maria. Profissional de
Secretariado Executivo: Explana¢do das principais caracteristicas que compdem o perfil.
Revista Expectativa, V4, n4, 2005.

CAPES — Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior. Documento de
Area Interdisciplinar 2019. Disponivel
em:<https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/INTERDISCIPLINAR.pdf>.
Acesso em: 16 de fevereiro de 2022.

CARVALHO, Isabel Cristina Moura. Sujeito ecologico: a dimensdo subjetiva da ecologia. Sao
Paulo: Cortez. 2010.

CARVALHO, Isabel Cristina M. Educagdao Ambiental: a formagao do sujeito ecoldgico. Sao
Paulo: Cortez, 2004. 256 p.

CASIMIRO, Lucia. Historia da profissdao de Secretariado. In: Site da Federagdo Nacional de
Secretarias e Secretarios, 2008. Disponivel em: <www.fenassec.com.br>.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%207.377-1985?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L7377.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%207.377-1985?OpenDocument
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/lei/l12305.htm
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003_05.pdf
https://goo.gl/bDhmgu

85

DRUMMOND, Jos¢ Augusto; BARRETO, Cristiane Gomes. Introducdo as ciéncias
ambientais: autores, abordagens e conceitos de uma tematica interdisciplinar. Editora Appris,
2020.

JACOBI, Pedro. Educacao ambiental, cidadania e sustentabilidade. Cadernos de pesquisa, p.
189-206, 2003.

FAZENDA, Ivani. (org) O que ¢ interdisciplinaridade. 1* edi¢ao. Sao Paulo, Cortez, 2008.

Federagdo Nacional de Secretarias e Secretarios (FENASSEC). Codigo de ética dos
profissionais de secretariado. Diario Oficial da Unido. Brasilia, 7 jul. 1989.

FREIBERGER, Z¢lia. Organizagao e Planejamento de Eventos. 2016.
FIGUEIREDO, Vania. Secretariado: dicas e dogmas. Brasilia: Thesaurus, 1987. 144 p.
GADOTTI. M. Ecopedagogia e educacdo para a sustentabilidade. Canoas: ULBRA, 2001.

GADOTTI, Moacir Pedagogia da terra e cultura de sustentabilidade. Revista Lus6fona de
Educagao, num. 6, 2005, pp. 15-29.

GIL, Antonio Carlos. Métodos e Técnicas de Pesquisa Social. 6 ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

GIORNI, Solange. Secretariado, uma profissdo. 1* edi¢do. Belo Horizonte. Editora Projetos.
2017. 236 p.

LAYRARGUES, Philippe Pomier. E s6 Reciclar? Reflexdes para superar o conservadorismo
pedagogico reprodutivista da educacdo ambiental e residuos solidos. Etica, Direito
Socioambiental e Democracia. Caxias do Sul: EDUCS, p. 194-211, 2018.

LAYRAGUES, Philippe Pomier. O Cinismo da reciclagem: o significado ideolodgico da
reciclagem da lata de aluminio e suas implica¢des para a educagdo ambiental. Sdo Paulo:
Cortez. 2002.

LAYRARGUES, Philippe P. LOREIRO, Carlos Frederico. Ecologia politica, justifica e
educacio critica: perspectivas de alianga contra-hegemonica. 2013.

LEVEN, Jack; FOX, James Alan. Sao Paulo; Pearson; 9 ed; 2004. xv,497 p.

LIMA, Thays Ferreira, CANTAROTTI, Aline. A formagao e a construcao de competéncias
para a atuacdo do profissional de Secretariado Executivo—um estudo de caso em uma empresa
junior. Revista de gestdo e secretariado, v. 1, n. 2, p. 94-122, 2010.

MATIAS, Marlene. Organiza¢do de Eventos - Procedimentos e Técnicas. Sdo Paulo: Manole,
2003.

MORIN; Edgar. Os Sete Saberes necessarios a Educagdo do Futuro. 8* Edicdo — UNESCO.
Corte Editora, edi¢ao Brasileira, Sao Paulo, 2000.

MOURA, Jefterson Sampaio de. Disponivel em:
http://www.umsampaio.com/2018/04/para-uma-concepcao-critica-das-tecnicas.html.  Acesso
em: 25 de janeiro de 2021.

NATALENSE, M.L.C. Manual Pratico: Secretaria Executiva. 3ed. Sdao Paulo: IOB, 1998.


https://pesquisa.bvsalud.org/portal/?lang=pt&q=au:%22Levin,%20Jack%22
https://pesquisa.bvsalud.org/portal/?lang=pt&q=au:%22Fox,%20James%20Alan%22
http://www.umsampaio.com/2018/04/para-uma-concepcao-critica-das-tecnicas.html

86

NONATO JUNIOR, R. Epistemologia e teoria do conhecimento em secretariado executivo.
Rio de Janeiro: Editora Expressao Grafica, 2009.

ONU. Organizagdo das Nagdes Unidas. Sobre o nosso trabalho para alcangar os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel no Brasil. Disponivel em: <https://brasil.un.org/pt-br/sdgs>
Acesso em 01.nov.2023.

O QUE E ESG e como o desenvolvimento sustentavel pode ser rentavel? VGRESIDUOS,
2020. Disponivel em: < https://www.vgresiduos.com.br/blog/esg/>. Acesso em: 10.10.2022.

PATRICK, Paul. Pensamento Complexo e interdisciplinaridade: abertura para a mudanca de
paradigma. PHILIPPI. Arlindo Jr. SILVA, Antonio Neto. Interdisciplinaridade em Ciéncias,
Tecnologia & Inovagdo. Barueri: Ed. Manole, capitulo, v. 7, p. 232-259, 2011.

PEREIRA, Cristiane.L. Telejornalismo e Educacdo Ambiental: formagdo do sujeito
consumidor. Dissertacao de mestrado. 2010. CDS/UnB. Brasilia.

PEREIRA, Lauro Charlet; GOMES, Marco Anténio Ferreira. 4 R’s da sustentabilidade:
reciclar, reduzir, reutilizar e reciclar. Disponivel
em:https://www.ecodebate.com.br/2017/12/19/4-rs-da-sustentabilidade-repensar-reduzir-reutil
izar-e-reciclar-por-lauro-charlet-pereira-e-marco-antonio-ferreira-gomes/. 04/08/2020.

QUEIROZ, F. L. L., & CAMARGO, R. S. (2016). Consideracdes acerca do debate da
educagdo ambiental presente historicamente nas conferéncias ambientais internacionais.
Periodico Eletrénico Foérum Ambiental Da Alta Paulista, 12(1).
https://doi.org/10.17271/198008271120161304.

RIBEIRO, N. Secretariado: do Escriba ao Gestor. Um estudo sobre o novo perfil do
profissional de secretariado. Sao Luis. [s.n] 2002. Acesso em 25 abril. 2021.

SANCHES-CANEVESI, F. C. Representacdes sociais e educagdo ambiental: uma analise em
curso de Secretariado Executivo de Universidade Publicas do Parana - Maringa, PR, 2021.
Disponivel em:
http://www.ppe.uem.br/teses/2021/2021%20-%20FERNANDA%20CRISTINA%20SANCHE
S%20CANEVESI.pdf. Acesso em 20 abril. 2022.

SANTIAGO, C. S. Silva, E. F. & Paes, R. V. O. (2020). As Praticas Sustentaveis nas
Atividades Técnicas de Secretariado. Connection Scientific Journal. Sdo Paulo n°2, vol. 3,
51-66. Disponivel em: https://doi.org/10.51146/csj.v312.33. 20/08/2020.

SANTOS, Vando, Vieira Batista dos. Técnicas Secretariais I / Vando Vieira Batista dos Santos
- 1. ed. - Brasilia: NT Editora, 2014.

SCHLEICH, Melissa Velasco. Quais sdo as politicas e praticas em recursos humanos mais
utilizadas pelas empresas com melhores indices ESG no BRASIL?. Revista de Administracao
de Empresas, v. 62, 2022.

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL. Cursos. Técnico em
Secretariado. Disponivel em: https://www.df.senac.br/cursos/1192-tecnico-em-secretariado.
Acesso em 25 abril. 2021.

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL. Departamento Nacional.
Disponivel em:


https://www.vgresiduos.com.br/blog/esg/
https://www.ecodebate.com.br/2017/12/19/4-rs-da-sustentabilidade-repensar-reduzir-reutilizar-e-reciclar-por-lauro-charlet-pereira-e-marco-antonio-ferreira-gomes/
https://www.ecodebate.com.br/2017/12/19/4-rs-da-sustentabilidade-repensar-reduzir-reutilizar-e-reciclar-por-lauro-charlet-pereira-e-marco-antonio-ferreira-gomes/
http://www.ppe.uem.br/teses/2021/2021%20-%20FERNANDA%20CRISTINA%20SANCHES%20CANEVESI.pdf
http://www.ppe.uem.br/teses/2021/2021%20-%20FERNANDA%20CRISTINA%20SANCHES%20CANEVESI.pdf
https://doi.org/10.51146/csj.v3i2.33
https://www.df.senac.br/cursos/1192-tecnico-em-secretariado

87

https://www.dn.senac.br/educacao-profissional/organizacao-da-oferta/cursos-tecnicos/,
Acesso em 10 dezembro 2021.

SILVA, R. L. F. O meio ambiente por tras das tela - estudo das concepgdes de educacao
ambiental dos filmes da TV escola. Tese de doutorado em Educacdo pela Faculdade de
Educagao da USP. 258 p. Sao Paulo: 2007.

SIQUEIRA, Marcia Cristina de Moraes. (Org.). Técnicas de secretariado Il — 1. ed. — Brasilia:
NT Editora, 2017. 108 p.

SOBRAL, Maria do Carmo; LIMA, Jodo Eustaquio de; PHILIPPI Jr, Arlindo. Construgao da
interdisciplinaridade na pds-graduagdo em Ciéncias Ambientais. Interdisciplinaridade em
ciéncia, tecnologia & inovagao. 1* edicao. Barueri: Manole, 2011, p. 831-852. Acesso em: 16
nov. 2021.

Saiba como colocar em pratica os 4 Rs da sustentabilidade. EcoDebate, 2017. Disponivel em:
https://www.walmartbrasil.com.br/noticias/saiba-como-colocar-em-pratica-os-4-rs-da-sustenta
bilidade/. Acesso em: 06 jun. 2022.

WWF - WWF Brasil. Disponivel em:
https://www.wwf.org.br/natureza_brasileira/reducao_de impactos2/clima/mudancas_climatic
as2/. Acesso em: 05 mar. 2023. 20/09/2006).

WWF - WWF Brasil. Disponivel em:
https://www.wwf.org.br/?70222/Brasil-e-0-4-pais-do-mundo-que-mais-gera-lixo-plastico.
Acesso em: 05 mar. 2023.

ZANETI, Izabel C.B.B. Texto adaptado da tese de doutorado: Educagdo Ambiental, Residuos
Soélidos Urbanos e Sustentabilidade. Um estudo de caso sobre o sistema de gestdo de Porto
Alegre, RS. Centro de Desenvolvimento Sustentavel-UnB, Brasilia, 2003.


https://www.walmartbrasil.com.br/noticias/saiba-como-colocar-em-pratica-os-4-rs-da-sustentabilidade/
https://www.walmartbrasil.com.br/noticias/saiba-como-colocar-em-pratica-os-4-rs-da-sustentabilidade/
https://www.wwf.org.br/natureza_brasileira/reducao_de_impactos2/clima/mudancas_climaticas2/
https://www.wwf.org.br/natureza_brasileira/reducao_de_impactos2/clima/mudancas_climaticas2/
https://www.wwf.org.br/?70222/Brasil-e-o-4-pais-do-mundo-que-mais-gera-lixo-plastico

88

APENDICE 1 - Questionario de Pesquisa

Universidade de Brasilia — UnB
Mestrado Profissional em Rede Nacional para o Ensino das Ciéncias Ambientais-
ProfCiamb — da Associada Universidade de Brasilia - UnB

Ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de

Secretariado

Este questionario ¢ um instrumento de pesquisa para construcdo da dissertagdo do
mestrado profissional em ensino das ciéncias ambientais, tendo como objetivo analisar o
potencial de introducdo e desenvolvimento de elementos de ci€ncias ambientais e
sustentabilidade na formacdo do profissional de Secretariado, e sistematiza-los na forma de
um manual de educacdo ambiental e praticas ambientalmente responsaveis voltado as técnicas
do profissional de secretariado.

As técnicas do profissional de Secretariado sao regulamentadas pela Lei da profissao,
n® 7377/1985, complementada pela Lei n® 9261/1996, que atribui o profissional de
secretariado para uma pratica ao nivel de assessoria, das quais destacamos as seguintes
técnicas secretariais: Gestdo de Agenda (profissional e pessoal); Gestdo de Reunido
(presencial e online); Gestao de Viagens( nacional e internacional); Gestao de Atendimento
(que abrange o atendimento presencial, atendimento telefonico e atendimento digital);
Redacdo de textos Administrativos e Oficiais incluindo em idioma estrangeiros; Gestdo de
Arquivos e Seguranca de Documentos(fisicos e eletronicos) e Planejamento e Organizagao de

Eventos.

Mestrando: Eduardo Edilson Gongalves dos Santos
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Orientador: Professor Dr. Andrei Domingues Cechin

1 - Questionario investigativo aplicado aos profissionais de Secretariado

Caracteristicas do participante:

1. Género 2. Idade

( ) Masculino ( ) Feminino ( )de 18 a25 anos
( ) de 26 a30 anos
( )de 31 a35anos
( ) acima de 36 anos

Processo de formacao:
1. Area de formacio

Técnico em Secretariado. ( ) completo () incompleto
Tecnoldgico em Secretariado. () completo ( ) incompleto
Bacharelado em Secretariado Executivo. () completo ( ) incompleto
Especializacdo/MBA. () completo ( ) incompleto
Curso
e Mestrado. ( ) completo () incompleto
Area
e Doutorado. ( ) completo ( ) incompleto
Area

Atuacio Profissional

1. Tipo de organizacio em que 2. Tempo de atuacgio

atua ( ) menos de 1 anos
( ) publica ( )entre 1 e 3 anos
( ) privada ( ) entre 4 e 6 anos
( ) Outra? ( ) entre 6 ¢ 8 anos

( ) acima de 8 anos
3. Cargo de trabalho

4. Segmento ou nome da organizacio

Questionario Aplicado

1. Meio ambiente e Sustentabilidade

a) Quais sdo os principais problemas ambientais enfrentados pela sociedade brasileira?

b) Quais sdo os principais problemas ambientais enfrentados pela populacdo de onde vocé
mora?
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¢) O que ¢ sustentabilidade para vocé?

d) Onde vocé obteve o seu conhecimento a respeito de problemas ambientais e de
sustentabilidade (leituras de livros, internet, jornal televisivo, disciplina na instituicdo de
educagdo, entre outros. Favor especifique.

e) Como a profissao de secretariado se relaciona com os problemas ambientais mencionados
por vocé?

Meio ambiente, Sustentabilidade e Técnicas Secretariais
1. Organizac¢oes de Eventos.

a) Como Secretario (a), vocé busca reduzir o uso de materiais nos eventos?
() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

b) Como Secretario (a), voc€ busca separar e dar destinagdo adequada aos residuos soélidos
gerados pelo evento, respeitando a Politica Nacional de Residuos So6lidos?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

\

c) No que diz respeito a organizacdo de eventos, vocé considera que t€m praticas
ambientalmente responsaveis, ndo descritas anteriormente?

() Sim

( )Nao

( ) As vezes

Quais:

2. Gestao de Agenda.

a) Na organizac¢do em que trabalha, vocé consegue realizar a troca da agenda fisica por agenda
virtual?

() Sim

( )Nao

( ) As vezes

Como:

b) No que diz respeito a gestdo de agenda, vocé considera que tém praticas ambientalmente
responsaveis, nao descritas anteriormente?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Quais:
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3. Organizacio de Reunioes.

a) Como voce envia os documentos para as reunides (a pauta e ata da reunido, por exemplo)?

b) Vocé consegue enviar os documentos para as reunides em formato eletronico?
() Sim

( )Nao

( ) As vezes

Como:

c) Na organizagdo em que vocé trabalha, vocé consegue realizar a troca dos materiais
descartaveis por loucas para demanda do consumo de 4guas, café e coffee breaks nas
reunides?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

d) No que diz respeito a gestdo de reunides vocé considera que tém praticas ambientalmente
responsaveis, ndo descritas anteriormente?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Quais:

4. Elaboracao de Documentos e Organizaciao de Arquivo.

a) Vocé consegue reduzir o quantitativo de impressdes de documentos administrativos e
oficiais na organizacao?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

b) Vocé consegue promover a reutilizacdo ou reciclagem de papéis que nao serdo arquivados
no acervo da organizacao ?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

¢) Na organizagdo em que vocé trabalha o arquivo de documentos é:
() Fisico

() Digital

() Fisico e digital

d) Vocé pensa em organizar o arquivo digital na empresa?
() Sim

( ) Nao

( ) As vezes
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Como:

e) No que diz respeito a gestdo de documentos e arquivos, voc€ considera que t€m praticas
ambientalmente responsaveis, ndo descritas anteriormente?

() Sim

( )Nao

( ) As vezes

Quais:

5. Organizacio de Viagens.

a) Na organizacdo de viagens, vocé tenta encontrar e reservar hotéis que tenham alguma
certificacdo de qualidade no cuidado com o ambiente?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

b) Vocé tenta diminuir o tempo de traslado nas viagens?
() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

¢) No que diz respeito a gestdo de viagens, vocé considera que t€m praticas ambientalmente
responsaveis, nao descritas anteriormente?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

6. Uso de energia no ambiente de trabalho

a) Na organiza¢do em que voce€ trabalha, existe uma politica de controle do uso de energia?
() Sim

( )Nao

( ) As vezes

Quais:

b) Na organizacao em que vocé trabalha, existe uma temperatura padrao no Termostato do ar
condicionado?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Qual:

¢) No que diz respeito a iluminagdo no ambiente de trabalho, na empresa que vocé trabalha,
refor¢a a necessidade de apagar a luz em ambientes vazios?

() Sim

( ) Nao
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( ) As vezes

d) No que diz respeito ao uso de energia no ambiente de trabalho, existe alguma pratica
ambientalmente responsavel, ndo descritas anteriormente?

() Sim

( ) Nao

( ) As vezes

Como:

7. Quais conhecimentos vocé julga que o profissional de Secretariado deve ter para atuar
de maneira ambientalmente responsavel no ambiente corporativo?

8. Para vocé, qual a importiancia de um guia de praticas ambientalmente responsaveis
aplicadas as técnicas do profissional de secretariado?

Muito importante ( )

Pouco importante ( )

Nada importante ( )

Nao sei opinar ( )

9. Vocé tem autonomia para implementar praticas ambientalmente responsaveis no
cotidiano da organizacio, por exemplo, reduzir o uso, reutilizar e reciclar materiais.
Indique seu grau de concordancia com esta afirmacao.

Concordo ()

Concordo em parte ( )

Discordo ()

Discordo em parte ( )

Nao sei opinar ()

Opcional:
Nome:

2 - Questionario investigativo aplicado aos estudantes de Secretariado

Perfil do participante da pesquisa:

1. Sexo 2. Idade
( ) Masculino ( ) Feminino ( )de 18 a25 anos

( ) de 26 a30 anos
3. Cidade e estado no qual ( )de 31 a35anos
reside: ( ) acima de 36 anos

Processo de formacao:

1. Area de formacio

e Técnico em Secretariado ()
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e Tecnologico em Secretariado ()
e Bacharelado em Secretariado ( )

2. Instituicao de Ensino:

Atuacio Profissional

1. Tipo de Instituicdo que atua 2. Tempo de atuacio

() publica ( ) ndo trabalho no
( ) privada momento
( ) Outra? ( ) menos de 1 anos

( )entre 1 e 2 anos
( ) entre 2 e 3 anos
( ) entre 3 e 4 anos
( ) acima de 5 anos

3. Cargo de trabalho

4. Segmento da Instituicio

Questionario Aplicado

Nas questoes a seguir, responda de acordo com suas experiéncias profissionais e pessoais.

1. Quais sio os principais problemas ambientais enfrentados pela sociedade brasileira?

2. Quais sdo os principais problemas ambientais enfrentados pela populacio de onde
vocé mora?

3. O que é sustentabilidade para vocé?

4. Onde vocé obteve o seu conhecimento a respeito de problemas ambientais e de
sustentabilidade (leituras de livros, internet, jornal televisivo, disciplina na instituicao de
educacio, entre outros. Favor especifique.

5. Como a profissio de secretariado se relaciona com os problemas ambientais
mencionados por vocé?

6. Quais conhecimentos vocé julga que o profissional de Secretariado deve ter para atuar
de maneira ambientalmente responsavel no ambiente corporativo?
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7. Na sua formacio dentro do curso de Secretariado vocé tem ou teve experiéncias de
aprendizagem sobre ciéncias ambientais, sustentabilidade ou sobre praticas
ambientalmente responsaveis?

( ) Sim

( ) Nao

Quais experiéncias? Como foi:

8. Para vocé, qual a importiancia de um guia de praticas ambientalmente responsaveis
aplicadas as técnicas do profissional de secretariado?

Muito importante ( )

Pouco importante ( )

Nada importante ( )

Nao sei opinar ( )

9. Quais informagdes vocé esperaria encontrar em um guia de sustentabilidade e
praticas ambientalmente responsaveis voltado para profissionais de secretariado?

Opcional:
Nome:

3 - Questionario para os executivos (as) que sao assessorados pelos profissionais de
Secretariado

Caracteristicas do participante:

1. Género 2. Idade
( ) Masculino ( ) Feminino ( )de20a?25 anos

( ) de 26 a30 anos
3. Cidade e estado no qual ( )de 31 a35anos
reside: ( ) acima de 36 anos

Processo de formacao:

1. Area de formacio

Ensino Superior. ( ) completo () incompleto
Curso:

Especializacdo/MBA. () completo ( ) incompleto
Curso:

Mestrado. ( ) completo ( ) incompleto

Area:

Doutorado. ( ) completo ( ) incompleto

Area

Atuacio Profissional
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1. Tipo de organizacio em que 2. Tempo de atuacio

atua ( ) menos de 1 anos
( ) publica ( )entre 1 e 3 anos
( ) privada ( ) entre 4 ¢ 6 anos
( ) Outra? ( ) entre 6 e 8 anos

( ) acima de 8 anos
3. Cargo de trabalho

4. Segmento da organizacao

Questionario Aplicado

1. Quais sao os principais problemas ambientais enfrentados pela sociedade brasileira?

2. Quais sdo os principais problemas ambientais enfrentados pela populacio de onde
vocé mora?

3. O que é sustentabilidade para vocé?

4. Como a organiza¢io em que vocé trabalha se relaciona com os problemas ambientais
mencionados por vocé?

5. Na organizagdo em que vocé trabalha, existe alguma politica ou procedimento para
reduzir materiais de escritorios?

() Sim

( ) Nao

Quais?

6. Na organizacdo em que vocé trabalha, existe alguma politica ou procedimento para
reutilizar e/ou reciclar materiais de escritorios?

( ) Sim

( ) Nao

Quais?

7. Quais os principais tipos de residuos solidos gerados pela organizacio?

8. Sobre residuos solidos gerados pela organizacao, esta segue as normas da Politica
Nacional de Residuos Sdlidos, por exemplo, separando os tipos de residuos e lhes dando
destinacao adequada?

() Sim

( )Nao

( ) As vezes

Como:

9. Na organizacao em que vocé trabalha, existe alguma politica de controle de impressao
de documentos?
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() Sim
( ) Nao
( ) As vezes
Quais:

10. Na organizacdo em que vocé trabalha, existe uma politica de controle do uso de
energia?

() Sim

( )Nao

( ) As vezes

Como:

11. O profissional de secretariado tem autonomia para implementar praticas
ambientalmente responsaveis no cotidiano da empresa, por exemplo, reduzir o uso,
reutilizar e reciclar materiais. Indique seu grau de concordincia com esta afirmacio.
Concordo ()

Concordo em parte ( )

Discordo ()

Discordo em parte ()

Nao sei opinar ()

12. Quais conhecimentos vocé julga que o profissional de Secretariado deve ter para
atuar de maneira ambientalmente responsavel no ambiente corporativo?

13. Para vocé, qual a importancia de um guia de praticas ambientalmente responsaveis
aplicadas as técnicas do profissional de secretariado?

Muito importante ()

Pouco importante ( )

Nada importante ( )

Nao sei opinar ()

Opcional:
Nome:

Universidade de Brasilia — UnB
Mestrado Profissional em Rede Nacional para o Ensino das Ciéncias Ambientais-
ProfCiamb — da Associada Universidade de Brasilia - UnB

Ciéncias ambientais e sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de
Secretariado

Este questionario ¢ um instrumento de pesquisa para validar o manual com aspectos da

educagdo ambiental e sustentabilidade aplicadas as técnicas da profissdo de secretariado.
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Mestrando: Eduardo Edilson Gongalves dos Santos
Orientador: Professor Dr. Andrei Domingues Cechin

1 - Questionario para o profissional de Secretariado

1. Os conhecimentos sistematizados do manual de praticas ambientalmente responsaveis
voltadas as técnicas da profissio de secretariado sao uteis. Indique o seu grau de
concordancia com esta afirmacao.

( ) Concordo totalmente

() Concordo parcialmente

() Discordo parcialmente

() Discordo totalmente

( ) Nao sei opinar

2. Quais os conteuidos do manual sdo mais uteis para vocé e por qué?

3. Na sua percepcio faltou algum conteido sobre as praticas ambientalmente
responsaveis para profissionais de secretariado neste manual? Se sim, descreva qual:

2 - Questionario avaliativo do manual para os Executivos (as) que sao assessorados pelos
profissionais de Secretariado

1. Os conhecimentos sistematizados do manual de praticas ambientalmente responsaveis
voltadas as técnicas da profissio de secretariado sao uteis. Indique o seu grau de
concordancia com esta afirmacao.

() Concordo totalmente

() Concordo parcialmente

() Discordo parcialmente

() Discordo totalmente

( ) Nao sei opinar

2. Quais os conteuidos do manual sdo mais uteis para vocé e por qué?

3. Na sua percepcio faltou algum conteido sobre as praticas ambientalmente
responsaveis para profissionais de secretariado neste manual? Se sim, descreva qual:

3 - Questionario avaliativo aplicado aos estudantes de Secretariado

1. Os conhecimentos sistematizados do manual de praticas ambientalmente responsaveis
voltadas as técnicas da profissio de secretariado sao uteis. Indique o seu grau de
concordancia com esta afirmacao.

() Concordo totalmente

( ) Concordo parcialmente

() Discordo parcialmente
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( )Discordo totalmente
( ) Nao sei opinar

2. Vocé indica o manual para colegas estudantes de Secretariado para obter
conhecimento das praticas ambientais e sustentiaveis na aplicacio das técnicas
secretariais.

Indique o seu grau de concordancia com esta afirmacio.

( ) Concordo totalmente

( ) Concordo parcialmente

() Discordo parcialmente

( )Discordo totalmente

( ) Nao sei opinar

APENDICE 2 - Produto de Pesquisa
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APRESENTACAO




APRESENTACAO

Neste manual, apresentamoes o Produto Educacienal resultado da pesquisa de dissertagio
intitulada Educagido ambiental e sustentabilidade aplicada s técnicas do profissional de
Secretariado nas organizacdes publicas e privadas no Brasil, apresentado ao programa de
Pos-graduacio em Rede para o Ensino das Ciéncias Ambientais - PROFCIAME, da
associada Universidade de Brasilia - UnB. Tem como mestrando idealizador: Eduardo

Edilson Gongalves dos Santos, sob orientagao do Dr, Andrei Domingues Cechin, da UnB,

O objetivo do produte ¢ analisar o potencial de introdugao e desenvolvimento de
elementos de ciéncias ambientais e sustentabilidade na formacao do profissional de
Secretariado, e sistematizi-los na forma de um manual de ciéncias ambientais e

sustentabilidade aplicadas as técnicas do profissional de secretariado.

As técnicas do profissional de Secretariado sdo regulamentadas pela Lei da profissdo, n®
7377/1985, complementada pela Lei n® 926171996, que atribui o profissional de
secretariado para uma pritica ao nivel de assessoria, das quais destacamos as seguintes
téenicas secretariais: Gestio de Agenda (profissional e pessoal); Gestio de Reunido
ipresencial e wirtval); Gestio de Viagens (nacional e internacional), Gestio de
Atendimento (que abrange o atendimento presencial, atendimento telefénico e
atendimento digital); Redacio de textos Administrativos e Oficiais incluindo em idioma
estrangeiros; Gestio de Arquives e Seguranga de Documentos (fisico e eletrdnico) e
Planejamento e Organizagio de Eventos,

Ao analisar a formagio dos profissionais de secretariado que trabalham em diversos
segmentos organizacionais, percebe-se gue eles podem ser protagonistas na mitigagio
desses impactos o partir de agoes coletivas de multiplicagio dos saberes nas empresas e
comunidades onde estac inserides. Por isso, pretende-se habilitar os profissionais de
secretariado com praticas sustentaveis, que pela construgio do manual como espécie de
guia de ciéncias ambientais ¢ sustentabilidade, ajudarad os profissionais a cumprirem

praticas ambientalmente sustentdveis nas organizagdes gue trabalham.
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1.1

Educacdo Ambiental,
Sustentabilidade e a
politica dos 4 Rs

i i

Educagao Ambiental nasceu com propasito de

EErar uma: EITNSAC ETNE | A Oy humanidade gobre o
uso do FrCCur : maturails irm como oveluir nos
conhecimentos que permitissem pricicas

ambientalmente responsaveis por toda socicdade.

& relacdo entre o homem ¢ a naturesa ¢ edtudado e
ensinado atraves das ciencias ambientais ue cli

ST i} Primemwro PHSS0 pHra i direan ]
sustentabil e, wendo mportante que o hamem
tenha a capacidade de compreender os principios

basicos da ecologia e viver de acordo com elas.

wso significa gue a educacaos ambiental lorna=se
uma qualificagdo necessaria  par estudanies,
gmpresarios, polilicos & pr digsionals de lodas as
areas, ¢ o8 conhecimentios sobre EA devem estar na
ormacan da educacao em todos o8 niveis de ensing

Mo Brasil, a Educagao Ambiental tornou-se legituna
com a criagi da Lei Federal 9.795/99 que
estabeleceun a Politica Nacional de Cducacdo

Ambiental, gue descreve em seu Art. 1% que:

itemdetn- " i wmbicatal  os
L i JOT ElElo 4 il IRAITIALY © d
L1} idad 1 n b F i

1 1Trnierl s b iln i TR RTT I :
T ET L LLadany rdi a ET1 L
#in L] fil naE i i (AR IR LY [ELLL
eaciol @ swdice guaiidede o vide ¢ swa




0 desenvolvimentoe sustentavel tem sua  detinicho
formulada e publicada no “Relatorio Brundtland”, onde o
desenvolvimento sustentivel & aquele que atende &s
necessidades do |II|"\.1'|'|1I' S 4||||'|=-r|||".1'||'| da
possibilidade de as geracoes futuras atenderem a5 suas

proprias necessidades (BRUNDTLAND, 1991),

A sustentabilidade visa o |'|:||:|.| hria entre 4|i:a[1|'-|11:|:|||'.|r||'
dos recursos naturais ¢ a exploragio deles pela socicdacde
¢ pretende preservar a integridade de todos o8 sistemas
ccologicos da biostera, Integridade |'|'|l|||5._!|i;.. hl,t_'r'nln.u i
I':I_'.'|.I':'i|:!.I':||: ';lli' mm I":'I'H\.'\ui'.\ili"1|:| 15 re |||||'r:|:' r||'
perturbagoes ¢ restabelecer sua estabilidade. diversidade

¢ resiliencia

A Conflerfncia das Nacoes Unidas sobre o Meio Ambiente ¢
Desenvolvimento, realizada em 1992, no Rio de Janeiro,
conhecida COma Rin-42, [T uin MArco n4
internacionallzacio da tematica ambiental. Na qual Toeram
escolhidas irés palavras para incentivar atitudes mais
sustentaveis: Reduzir, Reulilizar ¢ Reciclar. Tempo depois
surgiu o guarto "R (Kepensar), com o objetivo de relorgar
a importancia de analisar habitos de consumo (Walmart

Brasil, 2016)

No tocante ao desenvolvimenio sustenlavel e preciso
identificar priticas responsaveis que podem estar
assocladas as politicas do Bs da sustentabilidade.
entendidos como "agbdes praticas que, no dia a dia, podem
propiciar a redugao do nosso impactoe sobre o planeta
melhorando a vida atual e contribuinda com a qualidade
de vida das proximas peragdes" (BORBA & OTLEO, 2009, p
J6)

No quadro 1, trataremos sobre os 4 R's: Eepensar, Reduzir.
Reutilizar ¢ Reciclar, definidas pelos autores Pereira &
Comes (2017). Essas novas praticas tornam-s¢ um processo
de incentive a praticas sustentaveis para todos, e sio
impoertantes na aquisicéo de noves habites no dia a dia,

diminuindo os cfcitos da degradagdo ambiental
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Quadro 1-4R"s da Sustentabilidade

Autores: Pereira

4R's da Sustentabilidade
& Gomes
Corresponde 3 atitude gue loomames € gue tem consegquincia direta em nossas vidas ¢ a0 meio
ambiente, Assim, deve-se sempre reavaliar © mudar a postura. Nesse sentido, cabem indagngoes,
COME 05 GESL0E G0 & I:'II;‘:I'E'JLI Siap qlm.p,l',iw.'; o s suas necessidades, ou hd I:'\..IEI;'hh'l" Ve
Repensar

consome 80 o que precisa? Ou também compre por impulse? Voof deixa de usar o carmo por

alguns diaz? Ma verdade, ndo se trata de deivar de fazer as coisas, mas sim de fazer de uma

maneira que melhore agualic wile e vida e respeite o meio ambiente

Belere-se ao ato de dimbnuir o o ¢ ambsém b enlssio de poluentes, a partir de um consume
M&is conECicnte ¢ povpador de recursss namrais.

3} Uso econdmico da agua - use scm desperdicio, ndo usar agua para lavar calgadas ou ruas
{evitar o uko condenivel de “vissounrns Ridrialicas™), fechar a tormeira quando estiver sscovanda
os dentes ou ensaboando gs mios, e fcar atentoe s qualquer vazamento na rede de agua, intemna
/o externa,
b Ecosomis de ENErgei — \ar energa |.||||:|:| {.‘-Il..ll' & fion etlical ng AGUECIMENTD INTETTH) das
Reduzir casys, inscalando sensores pard oviar desperdicios, Também, dar preferénela para as limpadas
LED, que oferecem grandes vantagens principalmente em termos de durabilidade e economia,
além de gue nio pessuetn melals pesados (chumbo e merchrio) em sua composigao, causando
3R8iM, Menor riseo ambientsl
i} Loonomia de combustlvels = Tueer percursod a pe ow de Bicieleta, gerando economia linanceira
¢ de recurses neturgis, com ganhos para a sswde © redugan de pohegao do ar;
i) Criar soluches beligenies & poupadars, eom produsir seus prioprios tempens, cultivindo
heortas caseiras; wsar emoalafens reciclavers [papel ou papeao); exercitar a compra 8 gramel. o
que val reduzle as embalagens descariadas

Ierartaimos muitas (0esds que poderuam ser rectilizslas pard outios fing, Heutilizar contribul
ik B0 para a coonoimia doméslica, maes tambem para o desemvolvimento sustentavel do planeta,
Sahe-ae que tude que @ fabricadn necessica do uso de energia ¢ matéria-prima, assim, ao
Jgarmoy alpu mo oo, estames despernlicando lambém o energia uselda na [abeicagio
{combustivel usado no ranspome ¢ marériz-prime cmpregada). Deve-se considerar, ainda, que
obyjeios descartasdos ncorretamente padem poluir o meo ambiente, A doacio mbem pode se
boa alternativa, tanto 8 quem precisa quante 4 protegio ambiental. Como agies praticas, em
R, CiEa e

Reutilizar
a) Motes ¢ garratas pet podem ser usiidas como visod de plintas;
b Usaar a Inngresie dos deds Lidos do papel & 20 imprima e for realmente indispensivel;
¢} Miveis (armirio, Puardli-roup, sula, eslpnte, mesd e cadleira) yuebrsdos naEo precisim ir parar
oy | Ixo. Prddem ser conzercados on doados;
U Computadores. npeessorgy e visores podem ser doados para uso em enlidades soiais,
PCE20ES CANCNICK.
F-':I ."|.|||l||\-|-l|lr [RE LT Y Ti ulils L'H..“uJ:L |‘|.l'|||-||, ;J|||:1 (e i|:|.'||'|_xl';'|-||l1 HE) ull:l:
i Aumente a vida atil de lvros, jormais € revistas, orocando-os com andgos.
Eata sgio transforma um objeco usado em um novo produ, que pode sor igual ou dificrenne.
Isla prilica res o e econoag e male |i|-_,:||'||'|:.|, e e relivads da noloress, sl &
Reciclar procedimento poupsdor de recursos netureis. O primeiro passe & proceder a coleta scletiva em

) (A, SEPAT il & Ly I.ul_fil.llh'l!' il recielage! |:_|l:'|:-lue1|. el viil ra, ln.l!n-il alem de resiilens
perigosos fpilhes. limpadas, medivamentos. meterial de Empesm, tinta de cabelos e outros
produtos quimices, lgealmente danoses ao meln amhicnte ¢4 sadde humana)

Forle: Avlar §2027y,



1.2
Problemas Ambientais Contemporéaneos

0 aumento na escala de producio e consumo de bens ¢ servigos,
gue passou por grande aceleracio desde a metade do século XX
|_H1|.'H|.'I| et al, 11||._:-_:|_ Lem _.|I'l:|'.'l.l|.'::|.|.-.| |h:'ll.lllt'l:||._|.rl:':-€ mo mein ambiente
COMDO CSCUsseE I:II' ..IHI:.I |1I|l!.'.ll|-'l' L II|I1“|I1 ae TI'\.iI".IH'\ '\GII1|1-III:I\_
poluigio guimica, perda da biodiversidade ¢ mudangas climaticas,

cnime outTos.

A principal dimensao das mudangas climaticas antropogénicas & o
aguecimento global, o aumento da temperatura média dos oceanos
¢ da camada de ar proxima a x;l]u-rffl:u- da Terra. lsto se deve
principalmente ao aumento das emissdes de gases na sumosfers
que causam o efeito estufa. comoe o digxide de carbono {CO2)
(WWF Brasil, 2023). Os principais problemas do aguecimento glebal

de acordo com WWFEF Brasil (2023) sa0

‘0 aumente de temperatura média do planers tem elevads
o nivel do mer depido go derrecimento dog calotes polares

podendo ocasionar o despparecimento de ithas ¢ cidades

PlorEncas dense

temie povaudas, O b precisde de amo
frequéncla maler de  evemieos  exiremos  climaticos

(tempestod

g tropicals, ieuadagies ondas de calor, secn
NEDIECAS, rur-.-.'.')-.,z. tomades ¢ sunamizl com GQriaTes
conddqildncids ware Aopulaches humdnes & footdisténidas

nolurwis, podencdo ocdstonoar o exiingde de espécies de

animais 2 de plantas”.

As principais atividades humanas que causam o aquecimento flobal e mudancgas climaticas sao: a
queima de combustiveis [bsseis (derivados do pelrélec, carvdo mineral e gas natural) para
geragdo de energia, atividades industrinis e transportes: conversdo do uso do solo; agropecuaria;

descarte de residuos solidos (lixo) e desmatamento [WWT, 2023)

Para reduzir as emissdes dos gases de efeito estufa e seus efeitos no aquecimento global, deve-
s& diminuir o desmatamento, lnvestir no reflorestamento @ na consérvacio de areas naturais,
incentivar o use de energias renovaveis como solar, edlica, biomassa e Pequenas Centrais
Hidrelétricas; preferic wutilizar biocombustiveis (etanol, biodiesel) a combustiveis fosseis
(gasolina, &leo diesel), investir na reducdo do consumo de energia ¢ na eficiénela energética,
reduzir, reaproveitar ¢ reciclarr materiais, inveatir em tecnologins de baixo carbono, essns sdo

algumas das possibilidades (WWT, 2023,
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Os residuos solidos, culturalmente concebidos como resto de material que sobrou apos processo

de elaboracao, consumo ou metabolismo = biologico, social ou urbano, tem gerado preocupagbes

cada vez mais urgentes quanto i sua gerogdo e destinagio

Dentre o8 principais problemas causados pelo lixo, estdo a transmissdo de doencas e a
contaminagdo do solo (WWF, 2013), E ainds temos o problems com a geragio do lixo plistico. Um
levantamento realizado pelo WWF (2008), com base nos dados do Banco do Mundial, analisou a
relagdo com o plastice em mais de 200 paises, e apontou gue o Hrasil produz. em média,

.J]mmii:lhﬂlalm:ntr_' 1 quile de lixo plﬁ:-mm per habitante a cads semana.

Pesquisas mostram que o residuos plasticos e existentes nos selos e rios sdo ainda maiores do
que nos oceanos, impactando na biodiversidade no cicle de vida de muitos animais e
contaminando diversos ecossistemas, abrangendo agora os quatro cantos do mundo - inclusive a

Antartida (WWF, 2019),

Possiveis solugdes e caminhos para estimular 2 criacio de uma cadeia circular de valor ao
plastico, sdo: Cada produtor ser redponsavel pela sus produgio de plastico; Zero vazamenlo de

plastico nos oceanos e Redso e reciclagem serem base para o uso de plastico

Os Re da sustentabilidade sio agbes de responsabilidade com a diminuvigio da geragio de
résiduos no planeta, pensadas para coda elo do sistema. que envolve a produgio, consumo,
descarte e reso. As quatros agoes de, repensar, reduzir, reutilizar e reciclar, ajudam a construir
um comportamento humane em compromisse com meio ambiente,

Mo Drasil, temos um avango com & homoloegacdo da Lei n® 12,305 /2010, que instituiu a Politica
Nacional de Residuos Salidos (PNRS), & Lei n® 12.305,/2010 {Titule 11, Cap. II, art. 6°, IV e VII) traz
o principios da Politica Nacional de Residuos Sdlidos, e destacamos aqui dois itens: o IV sobre
desenvolvimento sustentivel, e o V11 - a responsabllidade compartilhada pelo ciclo de vida dos

produtos

(3 envolvimento do profissional de secretarizgdo nestas questdes, estd ligado a aplicagio das suas
técnicas/atividades com os Bs da sustentobilidade no ambiente corporative com intuito da
diminuigie de residuos solides, investit na redugio do consumo de energia, reduzir,
reaproveitar ¢ reciclar materiais pelas empresas que cles estio inseridos ajudando no controle ¢

diminuigio das mudangas climiticas,
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2 . AS TECNICA
SECRETARIAI
AMBIENTA
RESPON
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BIENTAIS E SUSTENTABILIDADE APLICADA A3

PROFISSIOMNAL DE sECKETARILA D)

2. AS TECNICAS
SECRETARIAIS
AMBIENTALMENTE
RESPONSAVEIS

Visando atender aos requisitos de Sustentabilidade
na formagao do profissional de secretariado,
usaremos o processo da interdisciplinaridade na
capacitacdo desse profissional na reacie das
técnicas secretariais e os denominados “Rs ds
Sustentabilidade”: Repensar, Reduzir, Reutilizar e

Recicl:

A construgdoe da interdisciplinaridade neste processo
LTl realizads: nd diri ¢lo tos | Rs da
Sustentabilidade gue serfio tratodos em todas 4s
tecnicas secretariais do profissional de Secretariado,
regulamentadas pela Lei da profissido, n® T377 /1985
Il 'r'|:-I| mentada pe la Ledi n™ 926171996, que ot B
uma pratica ao nivel de asscssoris, das  guais
destacamos  as  segnintes  tocnices  seorctariais:
Lestao de '-.gl. mil g | prod sglanal pessonal ), Gestido de

Reunian (presencial ¢ virtoal); Gestdo de Viagens

(naciomal ¢ internacional); Gestio de Atendimento
(que abrange o atendimento presencial, atendimenta
Lelelfbnico e atendimento digital): Re tacan de Lextos
Administrativas ¢ Qficigis  incluindo em  ddioma
cstrangeiros; Gestan de Arquivos ¢ Segotangs de
Documentos (fisice ¢ eletrdnico) e Planejamento

Organizacan de Evenlos

A relagao dos He da sustentabilidade com as eonicas
NoUrelaridis consLiluem=%e OO um dos BS [heCLE
L acin de integracao neo

COMUn:S Capaces de Ferar ums;

caminhe de praticas ambientais suslenlavels.
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Praticas Sustentaveis na Organizacao
de Eventos

R da

Sustentabilidade Praticas Sustentaveis

* Repensar as  manemwas de Promover € OTERmIZAr o evento
empresarial de forma sustentavel, contendo as seguintes decisoes;
adquirindo produtos recicliveis ou produzidos com matéria-prima
reciclada (durdvel ¢ resistente) Prefira embalagens de papel e
papelio,

Repensar * Para eventos corporativos fora da empresa, feche contratos com
instituicoes que tenham certificagio de sustentabilidade como, por
exemplo, a = Certificagio 20030 Today® que estd alinhada com os
ohjetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS)

L "Hllj caso de eventos em um local alugado pela empresa, pensar em
contratar instituigies que usem energia limpa (solar e fou edlica).

* Reduzir 03 materials solidos que poderd gerar lixo na organizacio
do evento,
* Reduza materigis  plasticos  escolbendo produtos  com  menos
Reduzir embalagens ou embalagens econdmicas, priorizando as retornaveis.
¢ Redugir o impressdo de banners com identificacio ou logomarca do
evento,  substituindo  por  projecio  de da  imagem  por
retroprojetores.

* Reutilizar os materiais, objetos usados em eventos anteriores que
podem ser reutilizados, como, por exemplo, para decoragao,
Reutilizar * Crie produtos aresanais e alternativos a partir da reutilizacao de
embalagens de papel. vidro, plistico, metal e isopor. Para brindes,
ot oljeLos que possa Servir i oulras pessous,

= Reciclar os residuos solidos gerados pelo evento na maneira do

Reciclar ) . . .
possivel, materiais come, papel ¢ objelos de decoragao,




CIENCIAS AMBIENTAIS E SUSTEXTABILIDADE APLICA

TECNICAS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIA I

Praticas Sustentaveis
na Gestdo de Agenda

R da

: - Praticas Sustentiveis
custentabilidade

*  REPETiS:AD €Im ISCT [0
.I::l\.':.:.l I.'I'||I l.'ll:'IIIIIIII'- LA
por exemplo, a agenda do Google
1ECT e Aauilia na | IR0

de residun solido das agendas

Repensar . .
nsicas.
¢ Ropensar em  eslrutura (et
itividade com  apenas  agenda
eletrinicas  para  todos  da
l'IIII':l'h
. o RBeduzir a utilizagio de agendas
Reduzir
n8icas,
* Reutilizar as agendas lsicas dos
e anos  anteriores  que  seriam
Reutilizar L
descartadas,  uliligando como
bloco de notas.
+ Encaminhar as ultimas agendas
fisicas Que nao Sera NECessario
Reciclar drguivir no acervo da nstituigio

ara empresas especializadas em

reciclagem de papel.

PAGINA 14
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Praticas Sustentdveis na
Organizac¢ao de Reunido

R da

Sustentahilidade Praticas Sustentaveis

* Repensar como  devera  enviar o
documento da pauta e ata de reunido no
formato eletrdnico como, por exemplo,
por e-mail, evitando a impressio e

Repensar utilizagao de papel.

 Repensar também o uso de matérias
descartiveis no consumo de agua. café e
coffee breaks, o secretirio pode sugerir a
utilizacao de loucas para essa demanida.

* Para a5  reuanides  presenciais  na
organizacio, adquira o habito de ligar as
luzes & equipamentos eletrdnicos minutos
antes da reanido inkciar com objetive de
reduzir o5 pgastos com energia para o
eseritdrio e desligar logo apos o Lermino,

* Reduzir as  reunides  presenciais e
substitui-las, na medida do possivel, por
reunides onling com objetivo de redugir os
lixos gerados pelas reunifes presenciais

Reduzir

* Reutilizar os papéis utilizados que podem
ser aproveilados para  construgo  de
blocos de rascunhos, os quais ndo podersio
SErvir como documentos administrativos

Reuatilizar ¢, cerlamente, serao descarlives,

+ Reutilizar o8 materiais de escritorio como
caneta e ldpis e blocos de notas, que
seriam jogados ao lixo pelo e de lerem
sido usados e nao finalizados,

= No fingl da reunifio o secretirio pode
Reciclar reciclar os maleriaig descardveis, ladendo
sua coleta devidamente,
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Praticas Sustentaveis no Planejamento
e Organizacdo de Viagens

Rda

Sustentabilidade Praticas Sustentaveis

* Repensar sobre o aspecto da hospedagem. por exemplo, buscando Eco

Holess,
) * Repensar sobwe a necessidade de elaborar os cartdes visitas no formato
Repensan
fislco, onde muitos executivos aproveitam essas viagens com reunides
cmpresarinis pura fazer essa troca, trabalhando uma nova possibilidade
de enviar esses cartoes por e-mails ou redes sociais,
¢ Reduzir a impressao de itinerario de viagem feita com todo roteiro da
viagem e seus compromissos, podendo enviar este documento por e-mail
QUL @exar em uma pasta no google drive
* Reduzir a quantidade de viagens locais e Estaduais que possam utilizar de
(FANSOrte aereo '.'..-"Il.'l'. iJl]I-?‘l'I'Il."'llllfh'.IL'l.'l. reduzindo a emissao de gases de
Ht‘llu'.':ir Cleiio 0 h 0% ||'.| cinilicdos por esses LI TVE |0 Lees, Lrocando POT FCUIIIES

online pensando na praticidade e até mesmo diminuir gastos econdmico
Ud CINPresi,

¢ Reduzir a impressao de comprovante de pagamento leilo na viagem, con
obijetivo de prestar contas no pos-viagem, tendo como alternativa tirar o
extrawey pele aplicativo do cartdo os comprovantes de pa Fameios

eletuados na s Afem,

- # Reutilizar os objetos como bloco de notas, agendas ¢ objelos de
Reutilizar
decoracio para escritbrios recebidos pelo viagnte

Reciclar * Reciclar os documentos recebidos pelo viajante.
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CIENCIAS AMBIENTAIS E SUSTEXNTABILIDADE APLICA

TECNICAS DO PROFISSIONAL DE SECEETARIADO

Praticas
Sustentaveis no
Atendimento
Telefoénico

R da

. Praticas Sustentaveis
Sustentabilidade

L .a'l.'|-|'||:-..|' s necessario realisan
lgumas gacoes, podendo
substituir a3 WELH peld

Repensar . :
WCFTIRrn Ilkill' ||.|| lerramentas

eletronicas como, por exemplo, o

e=mail e WhatsApp Business,

* Reduzir a guantidade de tempo nas
. ligaches eletuadas (tendlo
Reduzir - '

conhecimento s 1SS UNTS

referente ao setor ¢ cmpresa),

* Reduzir o uso de apgendas

telefonicas de papel, trocando elas

EN] Afena eletranica, poa

Reutilizar cxemplo, agendar os contatos de
telefone no celular corporative ou

salvar ni AplCarvo de contato do

Cimail o Googl

* Encaminhar as dltimas agendas
lelefonicas de ligica, que ndo scra

. necessdrio arquivar no acervo da
Reciclar _
IS a0 Pl Y R

especializadas em reciclagem de

papel.

PAGINA 1T
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Praticas Sustentaveis
na Gestdo de Arquivo

R da . R
. Praticas Sustentaveis
Sustentabilidade
* Repensar a necessidade de ucilizan
um arquivo digital o fim de reduzir
O acabar com 0 arquivos fsioos ¢
Repensar impressio de documentos

* Repensar em utilizar o Drive do
Coogle Apps como lerramenta de
arquivo digital,

* Reduzir a quantidade de papel
arguivado  pertnunente,  fuzendo
Reduzir uma analise da  wvida desse
documento a fim de identificar se
SUTa NeCcessanio ser arquivado,

s Fagzer uma andlise do ciclo da vida
dos documentos atilizando a tabela
de temporalidade, com isso podera
obler uma reducao de papeis no
arquivg permanente de maneira
que eles poderio ser reutilizados.

Reutilizar

* Reciclar os papéis que nao
precisam ST -rl]'li.l'l.li'-'i'!ﬂﬂ‘i Ny HCETaD
da instityigao,  por exemplo,

Reciclar elaborando  blocos de nota e
cncaminbar 08 papdss para
eMmpreras especializadas am
reciclagem de papéis.
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