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RESUMO: A presente pesquisa analisa as transformag¢ées contempordneas no exercicio da fun¢do da secretaria
executiva diante da intensifica¢do da transformagdo digital nas organiza¢ées. A partir de uma abordagem
qualitativa, de natureza exploratoria e descritiva, fundamentada em revisdo bibliografica e andlise documental,
o0 estudo identifica as competéncias emergentes, os desafios profissionais e as tendéncias que configuram o novo
perfil exigido para o secretariado executivo. Os resultados evidenciam que a incorporagdo de tecnologias como
automagdo de processos, sistemas integrados e inteligéncia artificial vem deslocando as atividades tradicionais,
demandando dos profissionais ndo apenas dominio técnico, mas também habilidades cognitivas e
socioemocionais complexas, como adaptabilidade, pensamento critico, aprendizagem continua e comunicagdo
estratégica. Adicionalmente, observa-se no contexto brasileiro a persisténcia de lacunas na formagdo inicial e
continuada em competéncias digitais, associadas a resisténcias organizacionais que dificultam a plena
valorizagdo do papel estratégico do secretariado executivo. Como contribui¢do, o estudo oferece subsidios
teoricos e praticos que podem orientar programas de desenvolvimento profissional, politicas institucionais e
pesquisas futuras no campo, destacando a importancia da educagdo continuada e da reconfiguragdo cultural nas
organizag¢des. Por fim, propoe-se o aprofundamento de investigagbes empiricas que avaliem a evolugdo das
competéncias ao longo do tempo e em diferentes contextos organizacionais.
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I. Introducao

Nas tltimas décadas, as aceleradas inovagdes tecnoldgicas tém reconfigurado profundamente o cenario
organizacional, impondo mudangas significativas em diversas profissoes, entre elas, a de secretariado executivo.
Com o advento da Quarta Revolugdo Industrial e a ascensdo de tecnologias disruptivas como a inteligéncia
artificial (IA), a automagdo de processos, os sistemas integrados e as plataformas colaborativas, observam-se
transformagoes substanciais na dindmica do trabalho administrativo e de suporte executivo (Schwab, 2016; World
Economic Forum, 2020; OECD, 2019).

Neste contexto, a atuagdo da secretaria executiva transcende as atividades operacionais tradicionalmente
atribuidas a fun¢@o, assumindo cada vez mais um carater estratégico e consultivo. De acordo com Amaral e
Oliveira (2020), a digitalizagdo dos processos exige destes profissionais competéncias ampliadas, que vdo desde
a proficiéncia em ferramentas digitais avangadas até habilidades cognitivas ¢ socioemocionais complexas, tais
como pensamento critico, inteligéncia emocional e resolucdo de problemas em ambientes de alta complexidade.
Essa transi¢do demanda nd3o apenas atualizacdo técnica continua, mas também uma profunda adaptacgdo
comportamental e intelectual (Frey & Osborne, 2017).

Ainda que a literatura internacional venha destacando as implicagdes das transformacdes digitais nas
profissdes administrativas (Susskind & Susskind, 2018; Brynjolfsson & McAfee, 2014), ha uma lacuna evidente
de estudos que abordem de forma sistematica o impacto dessas mudangas na atividade do secretariado executivo,
sobretudo sob a otica do contexto brasileiro. Conforme apontam Silva (2021) e Costa e Martins (2022), a escassez
de investigagdes empiricas no pais dificulta a compreensdo detalhada de quais competéncias digitais sdo
prioritarias, quais os principais desafios enfrentados na pratica e de que maneira as organizagdes podem estruturar
processos efetivos de capacitagdo e valorizacao profissional.

Diante desse panorama, o presente estudo tem como objetivo analisar criticamente a transformagao do
papel da secretdria executiva na era digital, com foco na identificacdo das competéncias essenciais, dos desafios
emergentes e das tendéncias que permeiam a pratica profissional contemporanea. Busca-se ainda contribuir com
a literatura académica e com o aprimoramento da pratica organizacional, oferecendo subsidios para o
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desenvolvimento de politicas de formagdo continuada e gestdo de competéncias alinhadas as exigéncias do
mercado de trabalho globalizado.

Ao longo deste artigo, serdo apresentados inicialmente os procedimentos metodologicos adotados para a
investigacao, seguidos pela revisao de literatura que sustenta a analise tedrica do tema. Na sequéncia, os resultados
obtidos serdo discutidos criticamente a luz da produgdo académica recente, culminando com as consideragdes
finais, que sintetizam os achados, apresentam suas implica¢des praticas e sugerem diregdes para futuras pesquisas.

II. Metodologia

O presente estudo adota uma abordagem qualitativa, com delineamento exploratério e descritivo,
sustentada por revisdo bibliografica sistematizada e analise documental. A escolha metodoldgica justifica-se pela
necessidade de compreender em profundidade as transformagdes contemporaneas que impactam a atuagfo
profissional da secretaria executiva, notadamente no contexto da incorporacdo intensiva de tecnologias digitais ¢
da reconfigurag@o de suas competéncias profissionais (Gil, 2019; Creswell, 2014; Flick, 2009).

Para a composicdo do corpus bibliografico, estabeleceu-se um recorte temporal de publicagdes
compreendendo os Ultimos quinze anos, de modo a abarcar a evolug@o recente do debate académico e pratico
sobre as novas demandas do secretariado executivo na era digital. Foram selecionados prioritariamente artigos
cientificos revisados por pares, livros académicos, dissertacdes, teses e relatdrios técnicos, contemplando tanto
producdes nacionais quanto internacionais de reconhecida relevincia nos campos do secretariado executivo,
administracdo, inovagdo tecnologica, competéncias digitais e futuro do trabalho (Schwab, 2016; World Economic
Forum, 2020; Silva, 2021).

O levantamento das fontes foi realizado nas bases de dados Scielo, Google Scholar, CAPES Periodicos e
na plataforma de publica¢des da Organizagdo para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econémico (OECD), visando
garantir a abrangéncia e a diversidade de perspectivas teodricas. Como critério de selecdo, consideraram-se
publicagdes que abordassem diretamente temas como a transformacdo digital no mundo do trabalho, as
competéncias emergentes para o secretariado executivo, os impactos da automagdo e da inteligéncia artificial nas
fungdes administrativas, e as estratégias de qualificag@o profissional no contexto da Quarta Revolugdo Industrial.
Embora ndo se tenha empregado protocolos sistematicos de busca proprios das revisdes sistematicas, a selegdo
das fontes obedeceu a coeréncia tematica e a relevancia académica das publica¢des identificadas.

Adicionalmente, a analise documental foi conduzida mediante o exame de normativas legais, diretrizes
profissionais e relatorios institucionais emitidos por entidades de referéncia, tais como o World Economic Forum
(2020), a OECD (2019), bem como associac¢des brasileiras vinculadas a pratica do secretariado executivo. Este
procedimento teve como objetivo complementar e aprofundar o entendimento acerca das exigéncias atuais e das
tendéncias futuras que permeiam a profissao.

A abordagem qualitativa permitiu interpretar criticamente o material analisado, favorecendo a
identificagdo de convergéncias, tensdes e lacunas ainda existentes na literatura especializada. Conforme destaca
Minayo (2016), tal abordagem revela-se particularmente pertinente para a analise de fendmenos complexos e
multifacetados, como aqueles relacionados a reconfigura¢do das profissdes no cenario digital, uma vez que
extrapola as limitagdes das métricas quantitativas convencionais.

O tratamento dos dados bibliograficos e documentais seguiu as etapas propostas por Bardin (2016),
compreendendo: a organizagdo inicial do material, a leitura exploratéria e flutuante dos textos selecionados, a
categorizacdo tematica dos contetidos, e a analise interpretativa, com triangulagdo permanente das fontes. Este
procedimento assegurou o rigor metodologico necessario e fortaleceu a validade interna das inferéncias
produzidas (Flick, 2009).

Cumpre, por fim, reconhecer que, a luz das recomendagdes de Gil (2019) e Creswell (2014), as limita¢des
metodologicas do presente estudo concentram-se na dependéncia exclusiva de fontes secundarias e na auséncia
de pesquisa empirica de campo. Ainda assim, tais restri¢des ndo comprometem a robustez das reflexdes propostas,
uma vez que a analise empreendida oferece subsidios relevantes tanto para o avango tedrico da area quanto para
a pratica profissional da secretaria executiva diante das transformacdes digitais contemporaneas.

Encerrada a exposi¢do dos procedimentos metodologicos, passa-se a construgdo do referencial tedrico, no
qual serdo sistematizadas e discutidas as principais contribui¢cdes académicas recentes acerca das transformagdes
nas competéncias, nos desafios e nas perspectivas emergentes para o secretariado executivo na era digital.

III.  Referencial Tedrico
A transformagdo do papel da secretdria executiva na era digital demanda uma andlise teérica que
contemple a intersec¢do entre os processos de transformagdo digital, o desenvolvimento de competéncias
profissionais e as tendéncias emergentes do mundo do trabalho. Neste sentido, o presente referencial tedrico esta
estruturado em quatro eixos analiticos, os quais permitem a sistematizacdo das principais contribuigdes
académicas sobre o tema, destacando as transformagdes em curso e suas implicagdes para a pratica profissional.
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3.1 Transformacio Digital e o Mundo do Trabalho

A transformagdo digital configura-se como uma das forgas estruturantes mais impactantes das ultimas
décadas, modificando de forma substancial a dindmica organizacional e as formas de atuag@o profissional. Como
observa Schwab (2016), a Quarta Revolugdo Industrial, impulsionada por tecnologias como a inteligéncia
artificial, internet das coisas, big data e sistemas integrados, tem remodelado os processos produtivos, de gestdo
e de servigos, impondo novos desafios as organizagdes ¢ aos seus profissionais. Nesse contexto, a adaptagdo a
esse novo ecossistema tecnologico ndo constitui mais uma opg¢do, mas uma exigéncia fundamental para a
sustentabilidade das carreiras e das proprias organizagdes (World Economic Forum, 2020).

Os impactos da digitalizag@o transcendem a mera substituicao de atividades operacionais, exigindo uma
reconfiguragdo profunda das praticas de trabalho e das competéncias requeridas. De acordo com a OECD (2019),
a digitalizacdo tem promovido o surgimento de ambientes organizacionais mais dindmicos, interativos e
orientados por dados, nos quais as tarefas repetitivas sdo progressivamente automatizadas, deslocando o foco das
atividades humanas para fungdes de analise, interpretagdo, decisdo e mediagdo de complexidades. Como
consequéncia, ha uma demanda crescente por habilidades que combinem o dominio tecnoldgico com
competéncias cognitivas superiores e socioemocionais sofisticadas.

Nesse cenario de transi¢do, o secretariado executivo — tradicionalmente vinculado a fungdes de apoio
administrativo — passa a ocupar uma posicdo estratégica, exigindo de seus profissionais ndo apenas
conhecimentos técnicos atualizados, mas também habilidades comportamentais complexas. Como argumenta
Prensky (2001), ainda que se observe uma distingdo entre "nativos digitais" e "imigrantes digitais", a fluéncia
tecnoldgica tornou-se competéncia transversal indispensavel a todos os profissionais, independentemente da
geracdo a que pertencam. A superacdo dessas barreiras requer um investimento sistematico em capacitagdo
continuada, capaz de equipar os profissionais com as ferramentas e competéncias necessarias a sua inser¢ao
competitiva no mercado de trabalho digitalizado.

3.2 Competéncias Profissionais e Digitais

O debate sobre competéncias profissionais no século XXI estad intrinsecamente relacionado aos novos
desafios impostos pela transformagdo digital. Conforme relatério do World Economic Forum (2020), destacam-
se, entre as habilidades criticas, o pensamento analitico ¢ inovador, a resolugdo de problemas complexos, a
criatividade, a lideranga influente e a inteligéncia emocional, além da alfabetizagdo digital em multiplas
plataformas e sistemas tecnologicos. A integracdo dessas competéncias revela-se imprescindivel para
profissionais que desejam atuar de forma estratégica em organizacdes cada vez mais digitais e globalizadas.

No ambito do secretariado executivo, observa-se uma ampliagdo expressiva das competéncias
requeridas, articulando conhecimentos técnicos e habilidades interpessoais. Como destacam Passos (2018) e Silva
(2021), os profissionais da area devem dominar ferramentas digitais avancadas, técnicas de gestdo documental
eletronica, comunicagdo corporativa multicanal, bem como apresentar elevada capacidade de comunicagdo
assertiva, discrigdo, €tica e visdo estratégica. O dominio isolado de competéncias técnicas, portanto, ndo ¢ mais
suficiente; exige-se, concomitantemente, a competéncia relacional e a capacidade de mediagdo em contextos
organizacionais complexos e multiculturais.

Entretanto, a literatura nacional tem evidenciado importantes lacunas na formacéo inicial e continuada
desses profissionais, particularmente no que diz respeito ao desenvolvimento pleno das competéncias digitais
exigidas (Silva, 2021). Como observa Dias (2020), além da capacitagdo técnica, ¢ imperativo estimular o
protagonismo profissional, a autonomia e o engajamento continuo no aprendizado, uma vez que o conhecimento
requerido estd em constante evolugo. Trata-se de um processo de aprendizagem permanente, no qual a capacidade
de atualizagdo rapida e autdnoma constitui um diferencial competitivo indispensavel.

3.3 Futuro do Trabalho e Novas Tendéncias

As perspectivas para o futuro do trabalho permanecem marcadas por incertezas e disrupgdes constantes.
Estudos como os de Brynjolfsson e McAfee (2014) indicam que a automacao, a roboética e a inteligéncia artificial
continuardo a reconfigurar as estruturas ocupacionais, impactando inclusive profissdes tradicionalmente menos
suscetiveis a substituicao tecnologica. Nesse panorama, fun¢des administrativas e de apoio, como o secretariado
executivo, deverdo buscar sua reinvengao por meio da agregacdo de valor estratégico as suas atividades (Autor,
2015).

No ambito do secretariado, Oliveira (2017) e Moura (2016) identificam a emergéncia de novas demandas
profissionais, que incluem ndo apenas a fluéncia tecnologica, mas também a atuagdo como consultores internos,
articuladores de processos interdepartamentais, gestores de informagoes estratégicas e facilitadores de processos
decisorios. A atuagdo do secretariado executivo passa, assim, a integrar diferentes dominios de conhecimento e a
exigir multiplas competéncias simultaneamente desenvolvidas.

McGowan (2020) enfatiza que, nesse cenario volatil e altamente competitivo, o profissional do futuro
precisara desenvolver elevada adaptabilidade, capacidade de aprendizado continuo e abertura para incorporar
novos papéis em seu repertorio de atuacdo. Essa adaptabilidade, no caso do secretariado executivo, traduz-se na
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capacidade de agregar conhecimentos de gestdo, comunicacdo organizacional, analise de dados, governanca
corporativa e inteligéncia de mercado, integrando-os na interface com as liderangas organizacionais.

3.4 Evolucio do Papel da Secretaria Executiva

Historicamente, o secretariado executivo esteve vinculado a fungdes operacionais de apoio
administrativo, planejamento de agendas e organizagdo de documentos (Passos, 2018). Todavia, as mudancas
introduzidas pela transformagdo digital tém ressignificado profundamente esta fungdo, conferindo-lhe maior
autonomia, protagonismo e participagdo estratégica nos processos decisorios (Gomes, 2015).

Atualmente, a secretaria executiva ¢ concebida como uma gestora multifuncional, capaz de atuar em
articulacdo direta com liderancas, gerenciar fluxos de informacdes estratégicas e contribuir efetivamente para a
governanca organizacional (Silva, 2019). Este novo perfil profissional exige dominio técnico avangado,
sensibilidade organizacional e habilidades interpessoais refinadas, constituindo um agente de integragdo entre
setores ¢ niveis hierarquicos distintos.

No contexto brasileiro, Oliveira (2017) e Dias (2020) ressaltam que a valorizagdo continua da profissao
esta diretamente relacionada a capacidade dos profissionais em atualizar suas competéncias digitais, incorporar
praticas inovadoras de gestdo e adotar posturas proativas frente as transformagdes organizacionais. A educagao
continuada configura-se, portanto, como fator imprescindivel para garantir a empregabilidade e a relevancia
profissional em um mercado em constante mutagédo (Dias, 2020).

Iv. Resultados e Discussio
A investigacdo realizada permite identificar de forma integrada os impactos da transformacgao digital
sobre o exercicio do secretariado executivo, bem como mapear as competéncias emergentes, as praticas
profissionais observadas e os desafios que persistem no contexto brasileiro. Os dados analisados, a luz da literatura
contemporanea, evidenciam uma reconfiguragdo ampla e continua da profissdo, em consonancia com as dindmicas
disruptivas do mundo do trabalho.

4.1. Resultados

A analise da literatura especializada ¢ dos exemplos praticos de atuagdo profissional indica que a
automacgdo dos processos administrativos representa uma das transformacgdes mais expressivas vivenciadas pelo
secretariado executivo na atualidade (Schwab, 2016; Passos, 2018). Atividades tradicionalmente operacionais,
como organizac¢do de agendas, controle financeiro e gestdo documental, vém sendo gradativamente automatizadas
por meio de softwares especializados, reduzindo a carga de tarefas repetitivas e permitindo que os profissionais
direcionem seus esforgos a atividades de maior valor agregado.

Nesse sentido, destaca-se a crescente incorporacdo de sistemas integrados e plataformas colaborativas,
tais como ERP (Enterprise Resource Planning) e CRM (Customer Relationship Management), que exigem
competéncias técnicas mais complexas para o seu pleno aproveitamento (World Economic Forum, 2020). O
dominio dessas ferramentas possibilita ao secretariado atuar de maneira multifuncional, exercendo fungdes de
interface entre departamentos, promovendo a fluidez da comunicagdo interna e contribuindo para a otimizagdo
dos processos organizacionais.

Adicionalmente, observa-se a adog@o progressiva de solugdes baseadas em inteligéncia artificial no
suporte a tomada de decisdo e na execucdo de tarefas rotineiras, como filtragem de informagdes, automatizagéo
de respostas e planejamento logistico (OECD, 2019). Tais mudangas tém elevado o nivel de exigéncia quanto a
capacidade dos profissionais em interpretar dados, operar plataformas complexas e desenvolver pensamento
analitico.

Contudo, a literatura indica que, apesar dos avangos tecnologicos incorporados ao cotidiano do
secretariado executivo, subsiste uma lacuna relevante em relagao a qualificacdo dos profissionais para atender as
novas exigéncias do mercado (Silva, 2021; Dias, 2020). Tal constatacdo evidencia a necessidade de politicas
institucionais que incentivem a formagao continuada, a atualizagdo constante das competéncias digitais € o
reconhecimento do papel estratégico do secretariado na governanga organizacional.

A seguir, sistematizam-se as principais tendéncias, competéncias demandadas e desafios identificados no Quadro
1, elaborado a partir da triangulagdo entre literatura e observagao pratica:
Quadro 1 — Competéncias demandadas e desafios para o secretariado executivo na era digital

Tendéncia Identificada Competéncia Demandada Desafio Associado
Automagdo de tarefas Dominio de softwares de automagio Atualizagdo tecnoldgica continua
Sistemas integrados Gestao de plataformas colaborativas Integragdo e comunicagao intersetorial
Inteligéncia artificial Interpretagdo e analise de dados Resisténcia organizacional a inovagéo
Expansdo do papel estratégico Soft skills e visdo sistémica Falta de politicas institucionais de apoio

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Schwab (2016), OECD (2019), World Economic Forum (2020),
Silva (2021) e Dias (2020).
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4.2. Discussio

Os resultados obtidos corroboram os achados ja descritos na literatura internacional e nacional,
confirmando que a transformagdo digital amplia significativamente o escopo de atuagdo do secretariado executivo
e impde novas exigéncias profissionais (Schwab, 2016; OECD, 2019; World Economic Férum, 2020). A
automacdo de processos, a integragdo de sistemas e a utilizacdo de inteligéncia artificial ndo eliminam a fung@o,
mas a redimensionam para um papel estratégico, consultivo e orientado por resultados (Passos, 2018; Silva, 2021).

Conforme argumenta Prensky (2001), o dominio tecnoldgico tornou-se transversal, independentemente
da geragdo profissional. Assim, a fluéncia em ferramentas digitais, plataformas colaborativas e sistemas integrados
¢ condigdo bésica, mas ndo suficiente. A sustentabilidade da carreira, conforme apontam McGowan (2020) e o
proprio World Economic Férum (2020), depende fortemente do desenvolvimento de competéncias
socioemocionais e cognitivas complexas, como adaptabilidade, autonomia, comunicagdo assertiva e
aprendizagem continua.

Particularmente no contexto brasileiro, os desafios sdo intensificados por uma série de fatores estruturais
e institucionais. A lacuna na formagdo inicial ¢ na oferta de programas continuos de qualificagdo em competéncias
digitais permanece uma barreira critica a plena atualizag@o dos profissionais (Silva, 2021). Ademais, verifica-se
certa resisténcia cultural em algumas organizacdes quanto a plena integracdo do secretariado em instancias
decisorias e estratégicas, restringindo, em parte, o potencial de atuagdo ampliada preconizado pelos estudos
internacionais (Dias, 2020).

Por fim, os achados convergem para a compreensdo de que o secretariado executivo do futuro sera cada
vez mais hibrido: atuando como elo entre as tecnologias emergentes e as relagdes humanas, sendo ndo apenas
agente operacional, mas sobretudo mediador de fluxos de informagao, facilitador de processos e agente ativo na
inovagdo organizacional. Esse novo perfil, como defendem Schwab (2016) e Autor (2015), exigira, portanto, um
permanente reposicionamento profissional, sustentado pela educacio continuada e pela capacidade de adaptagao
a cenarios de permanente transformacgao.

V. Consideracées Finais

O presente estudo teve como objetivo analisar as transformacdes ocorridas no exercicio da fungdo da
secretaria executiva em decorréncia da incorporacdo intensiva de tecnologias digitais, identificando as
competéncias emergentes, os desafios enfrentados pelos profissionais da area e as tendéncias que moldam o futuro
da profissdo. A partir da revisdo bibliografica e da analise documental realizada, foi possivel constatar que a
Quarta Revolucdo Industrial vem impondo mudangas profundas no escopo de atuagdo do secretariado executivo,
deslocando-o de fungdes meramente operacionais para um papel multifuncional, estratégico e orientado por
resultados.

As evidéncias analisadas revelam que a automacdo de tarefas rotineiras, a integragdo de sistemas
colaborativos ¢ o uso de inteligéncia artificial estdo ressignificando a pratica profissional, exigindo ndo apenas o
dominio de ferramentas digitais avangadas, mas também o desenvolvimento de competéncias cognitivas e
socioemocionais superiores. Nesse contexto, habilidades como pensamento critico, adaptabilidade, capacidade de
aprendizagem continua e comunicacdo assertiva emergem como elementos centrais para a sustentabilidade da
carreira e a valorizagdo do secretariado executivo nas organizagdes contemporaneas.

Entretanto, os dados também indicam que persistem desafios relevantes, especialmente no contexto
brasileiro, relacionados a insuficiéncia de formagdo inicial e continuada voltada para competéncias digitais, a
resisténcia cultural & mudanga nas organizagdes e a caréncia de politicas institucionais que incentivem a
qualificagdo e reconhegam o papel estratégico do secretariado. Esses fatores evidenciam a necessidade urgente de
investimentos em educagio continuada e de agdes voltadas para a constru¢ao de uma cultura organizacional mais
aberta a inovagdo e ao reposicionamento das fung¢des de apoio estratégico.

As contribui¢des deste estudo sdo relevantes tanto para o avango da literatura académica quanto para a
pratica profissional. Ao sistematizar e analisar criticamente as transformagdes em curso, o trabalho oferece
subsidios para a formulacdo de programas de formacdo e desenvolvimento profissional mais alinhados as
demandas contemporaneas, além de fornecer orientagdes para gestores e instituicdes interessados em potencializar
o valor estratégico do secretariado executivo no cenario digital.

Como sugestao para pesquisas futuras, recomenda-se a realizagdo de estudos empiricos que investiguem
a efetividade de programas de capacitagdo em competéncias digitais para secretarios executivos, bem como a
analise comparativa entre diferentes contextos organizacionais e culturais. Investigagdes longitudinais também se
mostram promissoras para o acompanhamento da evolugdo das competéncias profissionais no longo prazo e para
a identificagdo de novos padrdes emergentes no perfil do secretariado executivo frente as constantes inovagdes
tecnologicas.
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