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RESUMO

Este artigo buscou verificar como se da o ajuste, pelo profissional de secretariado,
ao trabalho virtual. Para isso, aplicou-se o questionario padronizado (Raghuram et
al., 2001) em uma amostra de 31 profissionais que possuem vinculo empregaticio
e que trabalham virtualmente. O instrumento de coleta de dados contempla 18
afirmagdes fechadas com escala tipo Likert divididas em quatro segdes:
independéncia no trabalho virtual, clareza nas avaliagdes, conexao organizacional
e confianca interpessoal. Dentre os achados, destacam-se: (1) a clareza do sistema
de avaliagdes, referente aos fatores estruturais e (2) a relagdo de confianga
interpessoal, pertencente aos fatores relacionais. Isso porque esses aspectos
apresentam os maiores indices de concordancia por parte dos participantes.
Verificou-se que 87% mostram-se satisfeitos em trabalhar de forma virtual,
demonstrando o ajuste a esse tipo de modalidade de trabalho flexivel. Além disso,
70% dos respondentes afirmam terem tido aumento de produtividade e 77%
defendem que ha equilibrio entre vida pessoal e profissional, indicando que a
telepressdo ndo parece afetar o publico envolvido neste estudo. Almejou-se
contribuir para o aprofundamento dessa temadtica proporcionando uma discussao
mais assertiva sobre a realidade dos profissionais de secretariado, além de
fornecer informagdes aos cursos de formagao profissional.

PALAVRAS-CHAVE: Secretariado virtual. Teletrabalho. Secretariado Executivo. Trabalho
virtual.
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Evidence of administrative professional adaptation of the virtual work
ABSTRACT

This article tries to verify how the adjustment by the executive advisor is made
through virtual work. To that end, a sample of thirty-one professionals who work
virtually as executive advisors answered to a standardized questionnaire
(Raghuram et al., 2001). This consists of eighteen Likert-type closed statements
divided into four sections: independence in virtual work, clarity in assessments,
organizational connection and interpersonal trust. Among the findings, it is worth
noting that clarity of scores, referring to structural factors of virtual work, and
interpersonal trust, belonging to the main relational factors, present the highest
index of agreement among the participants. It was found that 87% are satisfied to
work in a virtual way and this finding demonstrates the adjustment to a type of
flexible working modality. Moreover, this adjustment is reinforced by the fact
that, although 70% of the respondents say they have increased productivity,
meaning the pressure of virtual work does not seem to affect them and 77%
defend that there is a balance between personal and professional life when
working in a virtual way. It was hoped to contribute to a more profound study
about this theme by providing a more assertive discussion about a reality of the
executive advisors, besides providing information to professional training courses.

KEYWORDS: Virtual Executive Assistant, Offsite Work, Executive Secretariat, Virtual
Work.
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Introduciao

O século XXI ¢ conhecido como o século da globalizagdao e da informagdao. Com os
avangos tecnologicos criaram-se integragao cultural e comunicagdo instantanea com o mundo
todo, facilitando o intercimbio economico e novas modalidades de trabalho, dentre elas, o
trabalho virtual. Este tem como principal caracteristica a possibilidade da prestagao de servigo
distante do escritorio central e sem contato pessoal com colegas de trabalho. E possivel
oferecer servigos apenas conectado por meio da internet, em seu proprio domicilio ou em
lugares criados para essa modalidade, de forma a eliminar custos com estrutura e até mesmo
diminuir os gastos com a contrata¢do de funcionarios (Winter, 2005).

Johns e Gratton (2013) apontam que, em alguns anos, mais de 1.3 bilhdo de pessoas
trabalhardo de forma virtual, levando o mercado de trabalho a fazer alteragdes em sua
legislacdo e atraindo cada vez mais profissionais que possuem interesse em ter menos vinculo
empregaticio e gerir de outra forma seu proprio dia de trabalho. Se, em 2013, essa
argumentacao apresentava-se, para alguns, como uma previsao de futuro distante, em 2015 a
pesquisa realizada pela WorldatWork sobre tendéncias de flexibilidade no trabalho com 375
empresas localizadas, predominantemente, na América do Norte demonstram que o trabalho
virtual ¢ uma realidade.

Sendo considerado o trabalho flexivel mais utilizado desde 2010, o trabalho virtual
neste estudo, tratado como sindénimo de teletrabalho e homeoffice, ja ¢ oferecido a alguns ou a
todos os funcionarios em mais de 80% das organizagdes, conforme identificou a pesquisa
WorldatWork (2015). Além disso, outros achados chamam a ateng¢ao, tais como: 1) 66% das
empresas compram laptops para seus teletrabalhadores; 2) 86% utilizam sua rede virtual
privada como instrumento de trabalho; 3) 70% usam software de comunicagdo e colaboragao,
como o WebEx e 4) 61% adotam os sistemas telefonicos. Embora muitos gerentes ainda
achem dificil estimar a produtividade dos teletrabalhadores, 48% acreditam que estes sdo tao
produtivos quanto os profissionais fisicamente alocados na sede.

No contexto brasileiro, um estudo realizado pela SAP Consultoria em Recursos
Humanos, com 325 organizacdes, identificou que 68% das empresas sdo praticantes de
teletrabalho e 80% destas adotaram a pratica nos ultimos cinco anos. A existéncia da pratica
ocorre em empresas publicas e privadas, sendo 67% multinacionais. Os participantes afirmam
que os principais ganhos oriundos da implantacdo do homeoffice sao a produtividade (54%) e

o aumento da satisfacdo e do engajamento de colaboradores (85%).
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E importante destacar que a emergéncia desse modelo de trabalho nio se concentra
apenas no setor privado, a empresa de processamento de dados (Serpro), vinculada ao
Ministério da Fazenda, além de ter sido a primeira a implementar o teletrabalho domiciliar,
em 2013, j& possuia 31 funcionarios trabalhando remotamente, resultando em um ganho em
produtividade de 10,5% (Silva, 2015).

Os impactos da virtualidade perpassam por diversos nicleos profissionais, entre eles
o do secretariado. Nesse sentido, observa-se, que a literatura académica sobre essa tematica
ainda ¢ escassa ou praticamente inexistente. Em um estudo bibliométrico realizado entre os
anos de 2005 a 2012 e conduzido por lizuka e Almeida (2014) ndo foi identificado nenhum
material que pudesse contribuir para a referida tematica. Os assuntos dos artigos analisados
variam entre contexto e atuagdo profissional, formacdo académica e ensino e aprendizagem,
sendo estes considerados pelos autores como as principais tematicas constitutivas do campo
de estudo sobre secretariado.

Os resultados de outro estudo bibliométrico, realizado por Durante e Pontes (2015),
apontaram que 73 artigos foram publicados na GeSec - Revista de Gestdo e Secretariado entre
os anos de 2010 e 2013, contudo, nenhum deles abordou o trabalho virtual do profissional de
secretariado. Martins et al. (2014) escreveram um artigo sobre o suporte fornecido pelas
ferramentas de tecnologia da informagdo e comunicacdo as atividades de secretariado
executivo, entretanto, ndo se aproximaram da tematica discutida neste artigo.

Sendo assim, questiona-se se a virtualidade ja chegou a realidade dos profissionais
de secretariado e, em caso afirmativo, se estes estdo se adaptando a essa modalidade de
trabalho flexivel. Dessa forma, buscou-se verificar como se da o ajuste dos profissionais de
secretariado ao trabalho virtual.

Almeja-se contribuir para o aprofundamento dessa temadtica na literatura académica
brasileira, proporcionando ao campo de estudo uma discussdo mais assertiva sobre a realidade
de quem vive dentro dessa modalidade de trabalho. Além disso, visa fornecer dados e
informacdes aos cursos de formagdo profissional do referido campo e o enderecamento de
reflexdes relacionadas aos aspectos juridicos e legais que envolvem os contratos de trabalhos

flexiveis.
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Referencial Tedrico

2.1 A virtualizacio do trabalho

A palavra virtual vem do latim virtualis ou virtuale e deriva das palavras forca e
poténcia. E empregada com frequéncia para significar a auséncia de existéncia em que “o
virtual [...] tem somente uma pequena afinidade com o falso, o ilusério ou o imaginario [...]
ao contrario, ¢ um modo de ser fecundo e poderoso, que pde em jogo processos de criagdo
que perfura pocos de sentido sob a platitude da presenca fisica imediata" (Lévi, 1996, p. 17).
Assim, para Lévy (1996) virtual ¢ entendido como uma entidade com potencial sem ter,
obrigatoriamente, forma tangivel ou material.

A virtualidade transfere o centro de gravidade de uma empresa ou atividade de um
departamento, posto de trabalho ou livro de ponto para diferentes espagos-temporais de
trabalho. Isso ¢ o que permite a formacdo de equipes e profissionais virtuais com
confiabilidade e baixo custo. O acesso a essas tecnologias, por meio de computadores, tablets
e celulares, encontra-se cada vez mais ao alcance de todos, ndo mais apenas das grandes
organizagdes, como também das empresas menores ¢ até mesmo em domicilios (Barros,
Vasconcelos, Silva, Brito & Silva Filho, 2012).

Nos Estados Unidos existem indicadores do surgimento do trabalho virtual, em 1857,
na companhia Estrada de Ferro Penn, que utilizava seu sistema privado de telégrafo para
gerenciar os funcionarios que ndo estavam no escritorio central e com isso delegavam fungdes
a distancia (Kugelmass, 1995). No Brasil, o trabalho virtual foi introduzido, oficialmente, em
1997, no Seminario Home Olffice/Telecommuting — Perspectivas de Negocios e de Trabalho
para o Terceiro Milénio. Em 1999, fundou-se a Sociedade Brasileira de Teletrabalho e
Teleatividades (Sobratt) e segundo a entidade, o Brasil possuia, em 2008, aproximadamente,
10.6 milhdes de teletrabalhadores. Em 2012, 23% dos trabalhadores do setor privado atuavam
de forma virtual de acordo com o Instituto Market Analysis.

A facilidade na aquisi¢do de equipamentos tecnoldgicos permitiu que o trabalho
virtual comegasse a ser realizado por grandes e pequenas empresas, fazendo com que este seja
vantajoso tanto para sua propria economia quanto para seu empregado. Segundo Duarte
(2008), a diminui¢do de gastos com transporte, alimentacdo, combustivel e infraestrutura que
o trabalho remoto proporciona fez com que as empresas voltassem sua atenc¢do para esse tipo

de servico, de forma que seus funciondrios também encontrassem vantagens. Ou seja, ao
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aderir ao trabalho virtual, os empregados economizardo tempo, uma vez que passam a evitar

possiveis congestionamentos, podendo realizar tarefas direcionadas ao seu proprio bem-estar.

Contudo, o crescimento desse tipo de trabalho e o sucesso das implantagdes, por

parte das empresas, dependem do nivel de ajuste dos profissionais aos aspectos que envolvem

essa modalidade. Raghuram et al. (2001) dividem os fatores de ajuste em dois tipos: os

estruturais e os relacionais.

eles:

Os fatores estruturais dizem respeito a dindmica do trabalho, propriamente dito. Sao

independéncia do trabalho: refere-se a capacidade de trabalhar, de forma autonoma,
distante fisicamente dos gestores e colegas de trabalho, mediante o uso de diferentes
ferramentas tecnologicas (Wiesenfeld, Raghuram & Garud, 1999; Caldwell & Koch,
2000; Raghuram et al., 2001);

clareza dos critérios de avaliagdo: envolve a construgdo de expectativas entre
equipes e gestores, no caso da virtualidade, torna-se ainda mais importante, uma vez
que os profissionais que atuam a distancia possuem menos oportunidades de receber
feedback (Kurland & Egan, 1999; Raghuram et al., 2001).

Os fatores relacionais referem-se a distancia psicologica entre o profissional

virtualizado e a equipe ao qual pertence, tais como:

confianga interpessoal: trata da confianca estabelecida e esperada entre as relacdes
que envolvem os trabalhadores virtuais e seus parceiros organizacionais (Gambetta,
1988; Raghuram ef al., 2001). Para Bachmann e Zaheer (2006), a confianca ¢ como
a decisdo de confiar em outra parte sob uma condi¢do de risco, até porque Lin,
Standing, e Liu (2008) defendem que as boas relagdes interpessoais entre 0s
componentes de uma equipe aumenta a efetividade nas coordenagdes das tarefas,
inclusive a distancia;

conectividade organizacional: o quanto os profissionais virtuais se sentem parte de
uma organizac¢do, mesmo estando fisicamente distantes, isso interfere no desejo de
os profissionais de continuarem com uma relacao a longo prazo com seus parceiros
(Baumeister & Leary, 1995; Raghuram et al., 2001).

Esses fatores envolvem perspectivas diferentes do gerenciamento da distancia fisica

que a virtualidade pressupde, sendo eles criticos para o sucesso desse tipo de modalidade de

trabalho. Nesse sentido, Gilson et al. (2014), ao investigar dez aspectos de trabalho virtual,

evidenciaram quatro deles capazes de impactar positivamente seu sucesso, justamente, por
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promoverem o aumento da eficicia do trabalho: 1) a conexdo dos e entre os membros para
que se sintam iguais e cooperativos na gestao de conflitos; 2) uma atmosfera social positiva e
o refor¢o de padrdoes de comunicacao previsiveis; 3) a existéncia de procedimentos formais e
estruturados; e 4) o uso de recompensas de incentivo misto, inclusive baseadas em grupos.

Por outro lado, ha aspectos preocupantes no processo de virtualizacdo, ja se discute a
chamada “telepressdo”, ou seja, estudos que analisam o estresse dos profissionais gerados
pela cobranga em responder rapidamente as mensagens de clientes, colegas de trabalho ou
supervisores (Barber & Santuzzi, 2015). Esses autores defendem que a telepressao “interfere
no tempo de recuperacdo do trabalho e nos resultados relacionados ao estresse" (Barber &
Santuzzi, 2015, p. 1).

Estima-se que o trabalho virtual tenha surgido por volta de 2008 no campo de
secretariado, como consequéncia do desenvolvimento tecnologico. Esse movimento trouxe a
tona novas formas de se executar o trabalho mediante a constante busca por qualidade e

eficiéncia, s6 que de forma virtual (Nonato Jr., 2009). Tépico a ser discutido a seguir.

2.2 O trabalho virtual do profissional de secretariado

Em 1950, no Brasil, a chegada da industria automobilistica valorizou e fortaleceu a
forca de trabalho da mulher como secretaria exigindo dessa profissdo mais qualificacdo e
perfil ampliado (Mazulo & Liendo, 2010). Na década de 1980, a profissdo foi regulamentada,
demandando, além do conhecimento técnico, o numero de registro na Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego (SRTE). Dessa forma, foi nos anos de 1990 que esse
profissional comegou a ser moldado para trabalhar em multifungdes, em um ambiente de
trabalho inerentemente de pressdao e a ser executado nao apenas por mulheres, mas por
homens também. Segundo Ribeiro, Ribeiro e Jesus (2006) a atuacdo secretarial destacou-se
como uma pe¢a fundamental na empresa, articulando a area administrativa e tornando-se o elo
entre a companhia e seus clientes.

Faz parte do conjunto de competéncias do referido profissional ser inovador, criativo,
empreendedor e facilitador, pois além de atender ao executivo, também trabalha para o
restante da empresa (Durante & Favero, 2009). Exige-se para a execucao de suas atividades, o
conhecimento do negocio, da missdo, dos produtos e dos objetivos a serem conquistados

(Durante & Favero, 2009).
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No que tange os aspectos virtuais, Quoos et al. (2015) defendem que o escopo de
trabalho do profissional de secretariado continua sendo o mesmo, tanto presencialmente,
quanto virtualmente, pois essa posi¢ao permite a ele continuar prestando seus servigos com
qualidade e eficiéncia, ndo importando sua localizacdo. Para os autores, atualizagcdes de
agenda, redagdo, digitacdo, delegacdo de tarefas, despacho com o gestor, providéncias para
viagens e reunides podem ser realizadas a distdncia sem nenhum impacto na agilidade e
qualidade dessas atividades.

Considerando que grande parte da demanda por mais agilidade e qualidade de
entrega advém da competitividade acirrada dos mercados globalizados, Gomes (2007)
acredita que os profissionais, especialmente os tratados neste artigo, serdo estimulados a
desenvolver novas posturas com vias a inovar seu comportamento no ambiente de trabalho.
Dessa forma, podendo realizar e monitorar atividades virtualmente, fazendo uso da internet e
suas derivacdes, originando o servi¢o de secretariado virtual, distante dos executivos e das
empresas para as quais prestam esse servigo (Jakitas, 2011).

O secretariado virtual pode prestar servigos para varias empresas ao mesmo tempo,
utilizando o que tiver de mais moderno em ferramentas tecnoldgicas, podendo ou ndo ter seu
proprio escritorio em casa ou fazendo uso de locais designados para esse fim, como os
espacos de coworking (Ribeiro et al., 2006). Ao atuar de forma nao presencial, mantém as
atividades especificas de sua area de atuacdo, contudo passa a vincular-se a uma ou mais
empresas, bem como a diversos executivos (Barros et al., 2012).

A opgao pelo trabalho virtual vem ao encontro de uma demanda por corte de gastos
nas empresas, de maneira a manter a qualidade dos servigos mediante o menor custo possivel.
Na pratica, muitas vezes, o gestor ndo possui or¢amento para contratar um profissional
capacitado e dedicado integral e fisicamente alocado na empresa. Assim, o trabalho de
secretariado virtual torna-se muito atrativo e rentavel (Durante & Favero, 2009).

Quando o executivo decide contratar essa modalidade, pode escolher quais demandas
lhe sdo mais importantes e necessarias, criando um pacote que o atenda, tais como a compra
de passagens aéreas e envio dos vouchers por e-mail, utilizagdo de aplicativos de celular para
encontrar taxis e outros meios de transporte, envio de arquivos através da “nuvem”, dicas de
locais para almogos via mensagens e lembretes de seus compromissos € reunides (Borges,
2015).

Telles (2013) afirma que esse tipo de servigo ¢ indicado para pessoas que precisam

de um servigo esporadico e ndo possuem a necessidade de ser secretariado em tempo integral.
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Quem escolhe tal modalidade adquire diversos tipos de servigcos com diferentes valores e de
acordo com seus proprios prazos. Para Barros et al. (2012), o trabalho virtual de secretariado
continuara crescendo de forma exponencial, pois a globalizacdo e a rapidez com que as
informacdes sdo obtidas e repassadas aumentara juntamente com a demanda por esse tipo de
profissional.

O profissional de secretariado que parte para essa modalidade de trabalho, ou seja, o
virtual, precisa estar apto para atender seus executivos em fusos-horarios diferentes, com
precisdo e habilidade no gerenciamento de informacgdes e responsabilidades, levando a um
outro local toda sua rotina e tarefas, como se estivesse dentro do escritorio da empresa,

contudo podendo estar a milhares de quilémetros de distancia (Barros ef al., 2012).

2.3 O processo de regulamentacio do trabalho virtual no Brasil

Apesar das questdes legais ndo serem o foco deste estudo, em decorréncia da lacuna
literaria sobre o tema, optou-se por descrever, brevemente, alguns pontos de destaque. Isso
porque, com o surgimento da modalidade virtual de trabalho, a legislacdo brasileira teve a
necessidade de criar novos processos a fim de regulamentar essa pratica. Entretanto, o Brasil
ainda nao possui uma lei especifica que assegure os direitos e deveres do trabalhador virtual,
apenas um projeto de lei aprovado, em 2010, que regulamenta o trabalho a distancia.

Na Consolidagdao das Leis do Trabalho (CLT), artigo 83, fica definido que
trabalhador a domicilio (virtual) é aquele que presta servicos em seu domicilio ou em
escritdrios virtuais, tendo um empregador que o remunere (Brasil, Consolidagao das Leis do
Trabalho. Texto do Decreto-Lei n. 5.452, artigo 83°, p. 20). Ainda segundo a CLT, a defini¢ao
de trabalho virtual € o trabalho que ¢ prestado pelo funcionario em local diferente de onde a
empresa se estabelece. Mesmo que o local da execucgdo da tarefa seja outro, a lei define que
ndo pode haver diferenca entre o trabalho virtual e o trabalho executado na empresa,
conforme citado no artigo 6° (Brasil, Consolidacdo das Leis do Trabalho. Texto do Decreto-
Lei n. 5.452, artigo 6°, p. 2).

No teletrabalho, importa que o trabalhador permaneg¢a em contato com a empresa
empregadora, entregando os resultados acordados por meio de informagdes formais, assim a
pessoalidade fisica, legalmente, acaba deixando de ser o principal em uma relacdo de
emprego. Da mesma forma, a subordinacao legal, nessa modalidade de trabalho, significa o

controle de forma indireta, o que antes era realizado pelo olho humano, na virtualidade, ¢
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realizado eletronicamente, sendo os resultados mensurados pela quantidade de trabalho
realizado durante um tempo. Contudo, apesar do que foi descrito, hd controvérsias e muito a
ser discutido no trabalho virtual, especialmente, no que tange o controle da jornada de
trabalho e a adequacdo a seguranca de dados (Sako, 2012).

Para os trabalhadores virtuais ainda ¢ possivel cadastrar-se na Associacdo Nacional
dos Centros de Negocios e Escritorios Virtuais (ANCNEV). Esta ¢ a associagdo oficial no
Brasil que cuida de escritérios virtuais e possui como objetivo oferecer aos profissionais € as
empresas solugdes completas e integradas, aumentando assim a capacidade produtiva,
lucratividade e agilidade de seus negocios (Duarte, 2008).

E importante salientar que existem diferencas entre trabalho virtual e auténomo. De
acordo com Jardim (2003), o trabalhador autbnomo nao possui nenhum vinculo empregaticio
com a empresa, ele organiza suas atividades e seu proprio dia de trabalho, assumindo os
riscos de seu negdcio e escolhendo seus clientes. O trabalhador virtual na modalidade de
contratacdo pela empresa ¢ subordinado a um gerente ou coordenador, e ainda que trabalhe
longe do espaco fisico do escritdrio central continua respondendo a pedidos e exigéncias de

seu gestor.

Metodologia

Adotou-se a abordagem quantitativa com a finalidade de verificar, empiricamente,
uma teoria mediante a analise de variaveis, no caso descritivas, utilizando técnicas estatisticas
(Creswell, 2007). A pesquisa € bibliografica e descritiva, por estudar as caracteristicas de
determinado grupo, utilizando-se de material j4 elaborado e, de campo, por observar os fatos e
fendmenos exatamente como ocorrem no real (Gil, 2002). Além disso, tentou-se fornecer uma
melhor compreensdo do fendomeno estudado, contando, para isso, com uma amostra
selecionada, com vistas a gerar o maximo de insights e, ndo necessariamente, por sua
representatividade (Malhotra & Peterson, 2006).

Num primeiro momento, levantou-se e organizou-se o conhecimento cientifico e
materiais a serem utilizados na construcdo da fundamentagdo tedrica. Na sequéncia, definiu-
se como populacdo do estudo profissionais de secretariado que atuam virtualmente no Brasil e
com algum tipo de vinculo empregaticio. Assim, considerando que a amostragem ¢ uma

etapa importantissima por ser capaz de determinar a validade dos dados obtidos (Schiffman &
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Kanuk, 2000), esta se constituiu de forma ndo probabilistica, acidental e intencional (Gil,
2002) com trinta e um participantes.

A amostra caracterizou-se por ter 57% de profissionais entre 25 e 35 anos, 30% entre
35 e 45 anos e 13% acima de 45 anos. Com relacao a formagdo académica, 37% possuem
nivel superior completo, 3% superior incompleto, 40% pos-graduagdo completa, 20% pods-
graduacdo incompleta. No que tange o tempo de experiéncia, 27% atuam de um a cino anos
na profissao, 23% de cinco a dez anos, 20% de 10 a 15 anos ¢ 27% a mais de 15 anos. Além
disso, 43% trabalham em empresas de pequeno porte, 40% em empresas de médio porte e
17% em empresas de grande porte.

A coleta de dados deu-se via questionario padronizado desenvolvido com finalidade
de andlise de ajuste ao trabalho virtual (Raghuram er al., 2001). A escolha por esse
instrumento deu-se, especialmente, por dois motivos: 1) pelo fato de os autores - Raghuram et
al., 2001 - possuirem um histérico em pesquisas dessa natureza e 2) por ser um questionario
j& validado em estudos anteriores. O instrumento de coleta de dados é constituido por 18
perguntas fechadas, estruturadas com escala tipo Likert de concordancia que variam segundo
o grau de intensidade, no caso "1" para "discordo totalmente" e "7" para "concordo
totalmente”). Tal escala ¢ largamente utilizada em pesquisas organizacionais (Badri, Donald &
Donna, 1995) ¢ as questdes sdo divididas em quatro sec¢des, sendo elas: independéncia no
trabalho virtual, clareza nas avaliagdes e conexao organizacional, confianga interpessoal.

No tratamento dos dados coletados fez-se uso da estatistica descritiva — andlise
univariada — possibilitando caracterizar o que € tipico no grupo, indicar a variabilidade dos
individuos no grupo e verificar como os individuos se distribuem em relagdo a determinadas
variaveis (Gil, 2002). Optou-se por esse tipo de tratamento e analise por ser um estudo inicial
sobre a temadtica, buscando atingir o objetivo proposto e permitindo uma agenda de estudos
que possam aprofundar os achados deste.

Dessa forma, para a analise dos resultados, a escala Likert, inicialmente, de sete
pontos foi reorganizada para seus dois extremos; logo, as respostas foram agrupadas de
maneira que se tornassem "concordo" e "discordo". Entendeu-se que essa opcao favoreceu a
interpretacdo das principais diferengas entre as percepgdes dos respondentes, relacionadas ao
ajuste a modalidade de trabalho virtual.

O questionario foi administrado por meio eletronico (Hair et al., 2006), com coleta
de dados de corte transversal (Creswell, 2007). Iniciou-se com a tradugdo das questdes do

inglés para o portugués e formatacao dentro do site Survey Monkey. Na sequéncia, realizou-se
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um pré-teste para verificagdo da compreensdo semantica do instrumento, resultando na
validagdo da tradugdo. Com isso pronto, o /ink da pesquisa foi divulgado ao publico-alvo. A
pesquisa apresentou dificuldades na obtencao de respondentes, foi preciso checar com estes se
atuavam de fato de forma virtual, resultando no descarte de 10% dos questionarios

(totalizando 31 respostas para serem utilizadas na pesquisa).

Discussio e Interpretacio dos Resultados

Inicialmente serdo apresentados os resultados referentes aos fatores estruturais e,
sequencialmente, os relacionais, conforme tratado por Raghuram, Garud, Wiesenfeld e Gupta
(2001). Por fim, serdo sintetizadas as percepgdes sobre o ajuste global, dos profissionais de

secretariado participantes desta investigagao, ao trabalho virtual.

3.1 Fatores estruturais

3.1.1 Independéncia no trabalho virtual

A Tabela 1 refere-se as questdes de um a trés e abordaram a independéncia
profissional no trabalho virtual. Com relagdo a possibilidade do desempenho profissional
depender do trabalho de outros, observou-se uma polaridade de respostas, ou seja, 40% dos
participantes concordam e discordam, concomitantemente. Contudo, observou-se uma ligeira
diferenca dos respondentes no que tange a preferéncia por trabalhar de forma dependente, ou
seja, uma pequena maioria (40%) afirmam preferir trabalhar com o outro, contra 37% que
consideram a independéncia a melhor forma de alcangar melhores desempenhos. Talvez
porque uma expressiva maioria (67%) considera que suas atividades/projetos sdo

desenvolvidos de forma independente.

Tabela 1 - Independéncia no trabalho virtual

Concordam | Discordam

1 — Meu desempenho ndo depende de trabalhar com outras pessoas 40% 40%

2 — Para alcangar meu melhor desempenho, prefiro trabalhar de forma
) 37% 40%
independente
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3 — O trabalho envolve completar tarefas/projetos independentes 67% 23%

Fonte: Autores.

Esses achados destacam que o fato de o desempenho depender da atividade individual,
ou seja, de forma independente do grupo, deve-se, provavelmente, ao escopo de trabalho do
secretariado que parece continuar sendo o mesmo, tanto presencialmente quanto distante do
escritorio (Quoos et al., 2015). Porém, isso ndo significa que o profissional de secretariado
prefira desenvolver as atividades virtuais totalmente de forma “autonoma”.

Possivelmente, essa preferéncia se dé em decorréncia de imprevistos que possam
surgir no andamento de suas atividades, isso porque, Raghuram et al. (2001, p.387)
consideram que “a autonomia ¢ facilitada a medida que os individuos trabalham
assincronamente ao acessar bases de dados comuns por meio de intranets e extranets, seguros
no conhecimento de que podem se conectar com outros em caso de restrigdes ou

oportunidades imprevistas”.

3.1.2 Clareza nas avaliacoes

A Tabela 2 apresenta as questdes de quatro a seis e abrangeram a clareza nas
avaliagdes do trabalho virtual. De forma geral, observa-se que o sistema de gestdo de
desempenho, ou seja, os critérios, a forma de mensurar e a clareza desse conjunto, parece
satisfazer a maioria dos participantes. Isso porque 63% concordam que os critérios sao
objetivos, 77% concordam que ha facilidade em medir e avaliar seus desempenhos e 67%

afirmam que as medidas de seus desempenhos sdo claras.

Tabela 2 - Clareza em gestio do desempenho

Concordam | Discordam

4 — Existem critérios objetivos que avaliam meu desempenho 63% 23%
5 — E facil medir e avaliar meu desempenho 77% 13%
6 — As medidas da meu desempenho sdo claras 67% 20%

Fonte: Autores.
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A virtualidade ndo parece ser um obstdculo para avaliar o desempenho do
profissional de secretariado pois os achados demonstram que ¢ possivel fazé-lo distante da
empresa. Barros et al. (2012) acredita que a alta tecnologia utilizada no trabalho virtual torna
as medidas de performance, fora do ambiente de trabalho, faceis e claras. Dessa forma, nao
sendo preciso estar no mesmo local em que o gestor para realizar esse tipo de avaliagdo,
preservando a qualidade, agilidade e eficiéncia necessarias a esse processo de gestao.

Raghuram et al. (2001) defendem que a clareza nos critérios de avaliacdo de
desempenho podem favorecer vinculos de longo prazo entre o profissional virtual e seu
empregador. Nesse sentido, identificou-se que mais de 50% dos respondentes tendem a

desenvolver longos relacionamentos de trabalho com seus atuais contratantes.

3.2 Fatores Relacionais
3.2.1 Conectividade organizacional

A Tabela 3 apresenta as questdes de sete a nove que trataram da conexdo com a
organizacional no trabalho virtual. Em aspectos amplos, essas questdes identificam o senso de
pertencimento ¢ possibilidade de crescimento dos profissionais virtuais com relagdo a
empresa.

Os resultados evidenciam que, apesar da distancia fisica, os profissionais de
secretariado mostram-se cientes dos problemas de dentro da empresa que podem influenciar
seus planos de carreira (90%), também estdo atualizados quanto as oportunidades de destaque
e visibilidade no trabalho (70%) e parecem sentir parte da comunidade empresarial, pois

apenas 17% nao concordam que os eventos sociais sao adequados.

Tabela 3 - Conexio com a organizac¢iao

Concordam Discordam

7 — Estou ciente dos problemas na empresa que podem influenciar meu plano

. 90% 3%
de carreira
8 — Estou ciente das oportunidades no trabalho 70% 13%
9 — Os eventos sociais na empresa sdo adequados para construcdo de senso 63% 17%

de comunidade

Fonte: Autores.
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A conexdo que deve ser criada entre a empresa e o secretariado virtual mostrou-se
tdo importante quanto efetiva para que o trabalho seja bem desenvolvido, primando tanto pela
realizagdo dos resultados quanto pelo senso de comunidade. Para Raghuram et al. (2001), a
gestdo de profissionais virtuais requer habilidade e transparéncia, fazendo com que o
empregado esteja ciente de suas oportunidades mesmo estando distante fisicamente da
organizagao.

A criagdo de situacdes para se construir um ambiente comunitdrio favorece a
conexdo entre o profissional que trabalha de forma virtual e a empresa. Os resultados
demonstrados na Tabela 3 destacam que empresas que adotam essa modalidade de trabalho
conseguem desempenha-la de forma bastante satisfatoria e criam esse sentimento em seus

times de teletrabalho.

3.2.2 Confianca interpessoal

A Tabela 4 apresenta as questdes de dez a treze referentes a confianga interpessoal no
trabalho virtual. Uma ampla maioria (acima de 70% dos respondentes) demonstram que a
questdo da confianca, seja entre os profissionais ou com relacdo aos gestores, ndo parece ser
um ponto dificultador da modalidade de trabalho discutida neste artigo.

Quanto a acreditar que as reunides dentro da empresa sdo adequadas para criar bons
relacionamentos, 73% concordam e 10% discordam. Em relag¢do a confiar em seus superiores,
70% concordam e apenas 10% discordam. Considerando a confianga em seus colegas, 80%
afirmam ter essa relagdo, da mesma forma que acreditam ser reciproco (confian¢a no

respondente, 80% concordam).

Tabela 4 - Confianca interpessoal

Concordam Discordam
10 — Reunides na empresa sao adequadas para criar bons relacionamentos 73% 10%
11 — Confio em meus superiores 70% 10%
12 — Confio em meus colegas 80% 7%
13 — Os colegas confiam em mim 80% 3%

Fonte: Autores.
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A distancia fisica do ambiente de trabalho pode ser prejudicial para o relacionamento
entre colegas e gestores e provocar o insucesso do projeto. Em contrapartida, quando o
profissional virtual se integra e cria relagdes de confianca, seu desempenho pode, inclusive,
aumentar. Isso porque, empregados que confiam em seus superiores e em seus colegas de
trabalho conseguem desempenhar muito melhor suas fungdes, ainda que virtualmente
(Raghuram et al,, 2001). Para os autores, relagdes profissionais que sdo baseadas em
confianca tendem a ser mais duraveis e proporcionam um ambiente de trabalho equilibrado
mesmo a distancia.

Os achados apresentados da Tabela 4 indicam que a maior parte dos entrevistados
neste estudo, confia em seus colegas e gestores, logo, tendem a criar bons relacionamentos na
empresa por essa razdo. Para Obisi (2016) profissionais que se sentem satisfeitos com suas
relagdes de trabalho, mesmo atuando virtualmente, podem influenciar os niveis de
comprometimento com a organizagao.

O cerne da confianga interpessoal reside no impacto da distancia psicologica, uma
vez que o empregado ndo convive — fisicamente — com os demais parceiros de trabalho
(O’Hara-Devereaux & Johnson, 1994). Os resultados deste estudo demonstram que a
distancia fisica ndo esta se transformando em distancia psicoldgica, significando que a grande
maioria dos profissionais de secretariado, que participaram desta investigacdo, se sente parte
da organizacao, compartilhando de uma identidade social em seus grupos de trabalho (Boros
etal.,2010).

Apesar da questdo da lideranga ter sido abordada de forma superficial, percebe-se
uma crescente demanda investigativa no dmbito internacional sobre a interacao entre gestores
e o trabalho virtual. Os estudiosos dessa tematica vém descobrindo, entre outras coisas, que a
virtualidade pode atenuar a relagdo entre a hierarquia e o desempenho, ao mesmo tempo, ¢

capaz de aprimorar a relagdo entre os apoios estruturais e o desempenho (Gilson et al., 2014).

3.3.3 Ajuste Global Ao Trabalho Virtual

A Tabela 5 trata das questdes de quatorze a dezoito e retrata o ajuste global do
profissional ao trabalho virtual. Verificou-se que mesmo 27% dos respondentes afirmando que
se tiverem a oportunidade de retornar ao ambiente tradicional (ndo virtual) estariam propensos
em aceitar, todos os outros quesitos de ajuste mostram-se bem favoraveis, tais como: 87%

estdo satisfeitos em trabalhar de forma virtual; 73% consideram que trabalhar virtualmente
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proporciona mais eficiéncia do que dentro da empresa; 77% afirmam que trabalhando
virtualmente foram capazes de equilibrar a vida pessoal e profissional e 70% advogam que a
produtividade aumentou.

Essa satisfacdo, muitas vezes, relaciona-se a varidveis intervenientes tais como a
oportunidade de aprendizado, o estabelecimento de metas, uma gestdo adequada de conflitos
por parte dos gestores e boas capacidades tecnoldgicas (Gilson ef al., 2014). Mesmo assim, o
ajuste ao trabalho virtual, por parte dos profissionais de secretariado, apresenta-se de forma

bastante positiva.

Tabela 5 - Ajuste ao trabalho virtual

Concordam Discordam

14 — Estou satisfeito em trabalhar virtualmente 87% 3%

15 — Trabalhar virtualmente permite ser mais eficiente do que trabalhar em

73% 3%
uma empresa
16 — Se tiver oportunidade de retornar ao ambiente tradicional de empresa
. . N . 53% 27%
(de forma nao virtual), estaria propenso em nao aceitar
17 — Desde que comecei a trabalhar virtualmente, fui capaz de equilibrar
: ) : 77% 7%
melhor minha vida pessoal e profissional
18 — Desde que comecei a trabalhar virtualmente senti que minha
70% 10%

produtividade aumentou

Fonte: Autores.

Esses achados parecem demonstrar que a telepressdo (Barber & Santuzzi, 2015) ndo
parece afetar o grupo participante do estudo, uma vez que este se mostra satisfeito com sua
condi¢do de trabalho, o que ¢ confirmado, também, pelos resultados sobre o equilibrio entre
vida profissional e pessoal.

No que tange o aumento da produtividade via trabalho virtual, hd estudos que
evidenciam o impacto tanto positivo, quanto negativo na efetividade dos resultados dos
projetos (Gilson et al, 2014). Dentro da perspectiva positiva, os achados vao ao encontro da
argumentacao de Obisi (2016) e Thompson e Caputo (2009) sobre a razdo do aumento de
produtividade. Para os referidos autores, essa ¢ incentivada por corrigir possiveis conflitos

entre empregador-empregador.
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E preciso que o profissional de secretariado, interessado em atuar de forma virtual,
estude e se inteire sobre essa modalidade, para ter certeza de que se adequard e conseguirad
atingir bons resultados. Segundo Gomes (2007), o ajuste ao trabalho virtual ¢ extremamente
importante para que o profissional desempenhe de forma impecavel essa fungdo. De acordo
com o autor, ¢ preciso ter facilidade em trabalhar a distdncia e reconhecer que existem

inimeras vantagens que sé esse tipo de modalidade pode proporcionar.

Consideracoes Finais

Este artigo buscou verificar como se da o ajuste, pelo profissional de secretariado, ao
trabalho virtual. Dentre os achados, destacam-se: 1) a clareza do sistema de avaliagoes,
referente aos fatores estruturais; ¢ 2) a relagdo de confianca interpessoal, pertencente aos
fatores relacionais. Isso porque esses aspectos apresentam os maiores indices de concordancia
por parte dos participantes.

Verificou-se que, de forma geral, os respondentes se mostram satisfeitos em trabalhar
de forma virtual (87%) evidenciando o ajuste desses profissionais a esse tipo de modalidade
de trabalho flexivel. Além disso, o fato de 70% dos participantes afirmarem ter aumento de
produtividade e 77% defenderem que hé equilibrio entre vida pessoal e profissional atuando
de forma virtual demonstra que a telepressdo nao parece os afetar esse publico.

Entende-se que esses achados sdo preliminares, especialmente, ao se tratar dos
profissionais de secretariado, diante da escassez de literatura cientifica que une essa tematica
a de trabalho virtual. Contudo, espera-se contribuir para o aprofundamento dos diversos
campos de estudos que permeiam a questdo da virtualidade. Também, podem ser aproveitados
para reflexdes tanto por parte das empresas, que almejam implantar esse tipo de modalidade
de trabalho, quanto por parte dos profissionais. Com relagdo a tais profissionais, destaca-se a
importancia de uma qualificacdo que suporte a constitui¢do de uma identidade profissional
diferente da tradicional, em que os diversos fatores constituintes do sucesso desse tipo de
trabalho sejam aprimorados.

Por acreditar que o teletrabalho ¢ um percurso de uma via sem retorno, sugere-se a
continuidade deste estudo, especialmente, com uma abordagem qualitativa que possa explicar,
com profundidade, os resultados obtidos neste artigo, e indo além, compreendendo o

sentimento que os profissionais possuem em suas rotinas.
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Apesar das questdes juridicas terem sido tratadas apenas de forma tedrica e
brevemente, considera-se uma limita¢ao do estudo. Além disso, os resultados deste artigo nao
podem ser generalizaveis, ou seja, ndo ¢ possivel concluir que todo profissional de
secretariado se adaptard a modalidade virtual de trabalho. Dessa forma, sugere-se, para
investigacdes futuras, que sejam explorados de forma comparativa, o trabalho virtual com
outros tipos de flexibilidade no ambiente de trabalho. Sem contar que a abordagem qualitativa

também poderia fornecer consideragdes relevantes a referida tematica.
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