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Resumo: Com a chegada da indústria 4.0 nas empresas, a implementação da 
Inteligência Artificial (IA) cresceu como um importante avanço tecnológico que 
revolucionou o cenário das rotinas administrativas e profissionais. Diante desse 
panorama, o uso de ferramentas de IA tem se tornado parte integrante do cotidiano, 
especialmente na vida empresarial de gestores e secretários, servindo como um 
auxílio valioso para suas tarefas organizacionais e operacionais. Ferramentas como 
assistentes virtuais, softwares de automação de tarefas e sistemas de análise 
preditiva são exemplos de como a IA está sendo utilizada para otimizar processos, 
aumentar a produtividade e melhorar a eficiência. Nesse sentido, o objetivo deste 
trabalho é analisar e identificar as principais ferramentas de IA, explorar como são 
utilizadas e avaliar sua eficiência para promover um ambiente de trabalho mais 
produtivo e organizado. Compreender e implementar essas ferramentas é essencial 
para manter a competitividade e a eficiência no mercado atual, onde a inovação 
tecnológica desempenha um papel crucial. 
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1. INTRODUÇÃO 

Segundo Pereira (2021), à medida que a tecnologia avança, as ferramentas de 

inteligência artificial estão se tornando cada vez mais comuns em setores 

empresariais que exigem rapidez e eficiência. Dessa forma, esse artigo aborda o uso 

de ferramentas de Inteligência Artificial (IA) nas rotinas administrativas, e como 

diferentes funcionários em seus respectivos setores estão investindo e aplicando 

essas ferramentas a fim de melhorar sua produtividade e apresentar um diferencial na 

resolução de problemas. 

Inicialmente nos anos 50, a IA era definida como a busca da capacidade de um 

computador realizar tarefas e pensar como um ser humano, porém, com o 

aperfeiçoamento das tecnologias e do conhecimento, o conceito de IA mudou, 

tornando-se um campo de estudo amplo, com diversas ramificações que contém 

objetivos específicos, como fazer um computador a entender e criar imagens (Visão 

de computador), aprender e interpretar padrões (Aprendizagem de Máquina), escrever 

e ler textos (Processamento de Linguagem Natural) entre outras atividades. 

De acordo com o Sebrae (2023), rotinas administrativas são o conjunto de 

processos operacionais ou administrativos que têm como objetivo manter a fluidez do 

trabalho, cada setor contém sua rotina única, que podem incluir tarefas operacionais, 

táticas ou estratégicas. Nesse contexto, profissionais da área administrativa como o 

secretariado, obtiveram uma evolução nas suas tarefas operacionais, assumindo 

atribuições de planejamento e controle de processos organizacionais. De acordo com 

Feldmann apud Bond e Oliveira (2019), a principal demanda do profissional de 

secretariado nas empresas é a postura e perfil profissional, pois no mercado de 

trabalho, o perfil do profissional de secretariado inclui características como liderança, 

inovação, proatividade e ética.  

Ferramentas de Inteligência Artificial são dispositivos inteligentes evidentes nos 

chatbots4 atuais, que conseguem entender melhor o contexto da conversa e 

 
4 De acordo com dados da IBM (2024), o chatbot é um programa computacional que simula a 

conversa humana com uma pessoa real, eles geralmente são usados como uma espécie de triagem 
para filtrar e objetivar o processo de comunicação. Apesar de ser uma tecnologia parecida com a IA, 
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proporcionar uma resposta assertiva. Segundo Bastos (2024), a IA não pensa, ela 

apenas compara informações disponíveis no seu banco de dados interno para gerar 

respostas mais adequadas baseada na análise desses dados. Seus benefícios 

incluem a rapidez na construção de um texto e a resolução de problemas do 

funcionário. Suas funções incluem a multimodalidade, podendo processar, gerar texto 

e imagens dos mais variados assuntos, auxiliar na criação de ideias, roteiros e 

documentos, além de contribuir em possíveis análises e interpretações de dados e 

informações. 

No cenário atual, após a estreia do ChatGPT5 fica claro que as ferramentas de 

Inteligência Artificial auxiliam na economia de tempo, no aumento da produtividade e 

na resolução de problemas do profissional, um diferencial nas rotinas administrativas 

por sua facilidade. Mesmo que se discuta sobre o descarte ou substituição desses 

profissionais por completo, na verdade, ocorre uma evolução das capacidades que 

eles podem realizar. Uma reflexão atual, é que a IA não é capaz de substituir, mas 

sim ajudar. 

O objetivo geral desta pesquisa é identificar como as ferramentas de 

Inteligência Artificial são utilizadas pelos profissionais de secretariado dentro de uma 

organização e analisar como o profissional da gestão está empregando essas 

tecnologias. Especificamente, busca-se identificar as principais tecnologias de IA 

aplicadas na área secretarial, compreender a melhor forma de uso e explorar as 

habilidades que os profissionais podem desenvolver com o auxílio da IA. Além disso, 

pretende-se avaliar o impacto gerado pelo uso dessas ferramentas no ambiente 

empresarial. 

Serão analisadas hipóteses que incluem a verificação de que se ferramentas 

gratuitas de Inteligência Artificial são as mais adequadas para o profissional de 

secretariado, visto que essa tecnologia permite maior otimização do tempo para eles; 

se a IA se tornará parte das competências do profissional de secretariado; ainda se o 

profissional em secretariado exercerá suas competências de forma mais estratégica, 

ao implementar ferramentas de IA em tarefas operacionais. 

 
nem todo o Chatbot tem a Inteligência Artificial inserida, porém os mais atuais estão cada vez mais 
adotando a IA nesse processo. 

5 Segundo o Blog Pluga (2024), o chat GPT é uma ferramenta de Inteligência Artificial que 

interage com o usuário através de um chat, ele é capaz de responder perguntas, criar texto e 
personalizar respostas de acordo com o que foi pedido a ele. Além disso, devido à aprendizagem de 
máquina o Chat GPT é capaz de gerar diferentes textos e até mesmo ter uma conversa humanizada, 
já que se baseia em diversas pesquisas da internet. 
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No desenvolvimento do artigo, serão conceituados com maior rigor sobre o 

conceito de IA, qual foi a trajetória das IAs, benefícios da IA para o mundo do trabalho 

e os desafios da implementação da IA no mercado de trabalho. Após isso, serão 

apresentadas sobre as ferramentas de IA na área de gestão e negócios, quais tipos 

existem, como podem ser utilizadas como assistentes de tarefas operacionais e 

estratégias, sua contribuição para o aumento de produtividade e resolução de 

problemas para profissionais da administração, às ferramentas de IA mais adequadas 

às necessidades operacionais da área secretarial. 

E, por fim, será apresentado o resultado de uma análise de dados de 

entrevistas e questionários que foram realizados em um período de três meses a fim 

de verificar a veracidade das hipóteses e embasar o trabalho de forma empírica. 

Disponibilizamos um PDF com os tipos de IA mais usados e dicas de boas práticas 

na utilização dessas ferramentas. 

2. DESENVOLVIMENTO 

2.1 Metodologia 

O presente artigo tem natureza exploratória. Realizado com o uso de fontes 

primárias, secundárias e terciárias, utilizando livros, artigos de profissionais relevantes 

e sites de tecnologia.  

Um questionário foi elaborado no Google Forms com a amostra de 110 

profissionais atuantes no mercado de trabalho, localizadas na cidade de São Paulo e 

Itaim, 97 em SP e 13 em Itaim, contendo 10 perguntas quantitativas fechadas.  

Foram realizadas entrevistas com perguntas qualitativas de forma online e 

presencial com 8 profissionais em secretariado e, com base nos resultados, foi 

elaborado um manual informativo que sintetiza os principais conceitos e boas práticas 

com a implementação de IA nas rotinas administrativas. 

 

2.2 Fundamentação Teórica 

2.2.1 Conceito de Inteligência Artificial 

De acordo com Gomes (2017), a tecnologia foi um avanço que estimulou a 

busca por entendimento e compreensão de como uma matéria poderia ser capaz de 

entender, perceber e manipular algo maior do que ela mesma. A IA vai muito além 

disso, ela visa criar entidades inteligentes capazes de ver, entender e traduzir uma 
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situação problema de forma autônoma a partir de dados inseridos nela, buscando 

também minimizar erros e fazer com que a máquina desempenhe suas tarefas de 

forma satisfatória, em outras palavras, a IA pode ser também caracterizada por um 

software que replica comportamentos e funcionalidades humanas. 

Para a International Business Machines Corporation (IBM6), a IA permite que 

máquinas e computadores simulem a capacidade de resolver problemas e que sejam 

semelhantes com a inteligência humana, que pode ser definida como a capacidade 

de aprender, compreender, raciocinar e adaptar-se a novas situações. Essa 

tecnologia precisa chegar o mais perto do cérebro e raciocínio humano, que 

desenvolve inteligências variadas como a linguística, naturalista, social, musical, 

matemática ou até a corporal-cinestésica. Além dessa definição, a IA engloba o 

aprendizado automático que se tornou relevante a partir dos anos 80, no qual os 

computadores podem aprender intrinsecamente, com uma grande quantidade de 

dados inseridos neles e o deep learning que automatiza o processo de construção de 

modelos de aprendizagem de máquinas, ou seja, otimizam o processo da criação de 

modelos, o que permite que a IA possa ser previsível e mais precisa com o passar do 

tempo.   

Outra definição vem das visões de Russel e Norvig (2010) que se destacam 

por conceituar a IA em quatro objetivos/ conceitos, sendo eles: Sistemas que pensam 

como humanos; Sistemas que agem como humanos; Sistemas que pensam 

racionalmente; Sistemas que agem racionalmente.  

Atualmente, esses conceitos seriam levados à outra perspectiva que surge por 

outra definição de Webb (2020), que para ela a IA é um sistema autônomo, capaz de 

pensar por si só, mas em correlação com essas definições dúvidas surgiram será que 

a IA é capaz de se sentir uma pessoa ou simular sentir como uma?  Os debates acerca 

dessa temática surgiram após o lançamento de um robô humanoide que agia 

perfeitamente como um ser humano, o que gerou receio para a população, levando a 

uma minoria de pessoas perder o interesse para entender o que de fato a IA é e o que 

pode gerar como benefício.  

 No livro “A inteligência artificial é inteligente?”, a autora Santaella (2023) 

aponta que contemporaneamente não conhecer ou viver a IA é algo irreal, já que está 

 
6 Empresa americana fundada em 1911,marcada por importantes acontecimentos na indústria 

de tecnologia da informação, sendo considerada uma das empresas mais importantes e influentes do 
setor. 
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relacionada junto a outras tecnologias como as de sensores, geolocalização e 

robótica. Ou seja, ela é onipresente no cotidiano, mesmo sem muita percepção, sendo 

vista também em filmes, livros, jogos, em robôs, chats de conversa, aplicativos, na 

internet e até em ambientes virtuais no Metaverso7.  

Portanto, a IA abrange diversas áreas, incluindo a vida artificial, o raciocínio 

automatizado, a automação e a computação.  Envolvendo também o aprendizado de 

máquina, onde sistemas são treinados para melhorar seu desempenho com base em 

dados, e o processamento de linguagem natural, que permite a interação entre 

humanos e máquinas de forma mais intuitiva. A IA também se estende à visão 

computacional, que capacita máquinas a interpretar e entender o mundo visual, e à 

robótica, onde sistemas inteligentes são desenvolvidos para realizar tarefas físicas. 

Essas tecnologias estão revolucionando setores como a saúde, a manufatura, a 

educação e muitos outros, impulsionando inovações e eficiência. Elas não apenas 

estão redefinindo processos e operações, mas também estão moldando o futuro de 

nossa sociedade ao criar novas oportunidades e melhorar a qualidade de vida. 

 

2.2.2 Evolução da Inteligência Artificial 

Para o ponto de partida de entendimento da evolução da Inteligência Artificial, 

o desenho Os Jetsons8, lançado em 1962, apresenta dois tipos de IA, essas que se 

estendem dos primórdios de sua evolução até a contemporaneidade, divididos em IA 

Forte e IA Fraca.  

Em um estudo realizado pela Expert Academy (2017) IA Forte e IA Fraca 

surgiram de uma decisão sobre os tipos de aplicação que podiam ser feitos com 

sistemas inteligentes, a Inteligência Artificial Forte, é aquela à qual mais se assemelha 

a inteligência humana, ela é capaz de desempenhar mais de uma função e 

eventualmente, consegue aprender por si só e solucionar novos problemas , além 

 
7  De acordo com Garcia (2023), o metaverso é um conceito de um mundo 3D com ambientes 

virtuais imersivos, com a capacidade de se conectar com o mundo real, possibilitando a compra e venda 
de produtos reais, socialização com pessoas ao redor do mundo, trabalhar através do metaverso, 
entretenimento e educação. Por exemplo: se você estiver em uma loja virtual e comprar alguma roupa, 
ela vai chegar pra você no mundo real. 

 
8 Uma comédia que conta o dia a dia de uma família que vive a tecnologia avançada em anos, 

nessa perspectiva, o desenho retrata grandes evoluções como robôs que interagem como humanos, 
carros voadores, celulares que permitem disseminar informações rapidamente ou até mesmo casas 
tecnológicas. 
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disso, ela não necessariamente precisa de um input9 humano, que é quando ele 

interfere para definir os parâmetros e algoritmos da máquina, em relação a isso, a IA 

Fraca ou restrita é focada apenas para tarefas específicas e diferentemente da IA 

Forte, a fraca é capaz de somente simular a mente humana, segundo a disponibilidade 

dos dados da IBM. 

Com essas duas definições, entender a sua evolução é mais simples. Segundo 

Gomes (2017) a história se inicia na filosofia, há mais de 2 mil anos, onde os filósofos 

buscavam entender o funcionamento da mente humana, a mesma função da IA. Mas 

foi somente na década de 40 que a IA começou a ser assunto com o neurofisiologista 

Warren McCulloch e o matemático Walter Pitts, responsáveis pelo primeiro modelo 

computacional para as redes neurais baseado em matemática e algoritmos. Já na 

década de 50 em 1956, a IA foi marcada por conhecimentos que alavancaram e 

destacaram- a diante ao mundo, no desenvolvimento de uma conferência realizada 

em Dartmouth, os maiores nomes da tecnologia da época John McCarthy, Oliver 

Selfridge, Marvin Minsky e Trenchard More, mantinham um interesse comum, a redes 

neurais e o estudo da inteligência humana e como as máquinas poderiam imitá-las. O 

teste Turing10, também ficou conhecido como o ponto de partida para que a IA 

começasse a ser desejada. Ainda na mesma época outros acontecimentos 

formataram essa tecnologia, como a criação de uma linguagem padrão de sistemas 

de IA (LISP) e a nascença do Machine Learning (ML), que depois foi considerado um 

campo de estudo. 

Segundo a IndustriAll (2023), durante a década de 60, a IA avançou 

significativamente com projetos como ELIZA, o primeiro chatbot criado para ser uma 

psicóloga, e Shakey, o primeiro robô móvel capaz de raciocinar suas ações e 

simplificar comandos complexos. Contudo, as décadas de 70 e 80 foram marcadas 

pela estagnação da IA devido a dificuldades técnicas e expectativas não cumpridas. 

 

“Os Invernos da IA referem-se a períodos caracterizados por 
uma redução significativa no financiamento, interesse e 
progresso na pesquisa de inteligência artificial. Essas fases 
de estagnação ocorreram quando as expectativas exageradas 
em torno das capacidades da IA não se concretizaram, 

 
9 “O termo input refere-se a qualquer tipo de informação, dados ou comandos inseridos em um 

sistema ou dispositivo. Essa entrada pode ser realizada por meio de teclado, mouse, touchscreen, 
microfone, entre outros dispositivos de entrada.” Escola LBK. 

10 O projeto consistia em um jogo de imitação para entender se a máquina poderia se passar 

por um humano sem que fosse identificada. 
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levando a um desencanto generalizado entre pesquisadores, 
investidores e o público em geral.” (Favaron, 2024.) 

 

O sonho de uma interação simultânea entre humanos e máquinas não se 

concretizou como esperado. Ideias irrealistas sobre IA resultaram em um aumento do 

pessimismo na comunidade, cortes de financiamento e a interrupção da pesquisa 

séria. A IA enfrentou dois períodos de "inverno" devido a expectativas não cumpridas, 

altos custos e limitações tecnológicas. A partir dos anos 2000, a IA tornou-se mais 

presente na vida cotidiana com assistentes virtuais e dispositivos inteligentes, como o 

assistente de limpeza da iRobot, o robô BIG DOG da Boston Dynamics, o primeiro 

carro autônomo criado por ex-alunos de Stanford, e os recursos de reconhecimento 

de voz do Google e Apple. Conforme destacado por ConhecendoIA (2023), a IA 

continua evoluindo rapidamente, com aplicativos como Chat GPT, Gemini e Copilot, 

que auxiliam na criação de texto e facilitam a obtenção de respostas, expandindo sua 

influência na vida individual através do avanço tecnológico constante. 

 

2.2.3 Benefícios da Inteligência Artificial para o mundo do trabalho 

Conforme descrito por Pereira (2021), nas últimas décadas, a IA passou a se 

consolidar com o mercado de trabalho. A revolução industrial11 foi um marco para a 

automação de processos e a criação de novas tecnologias, que passaram a fazer 

parte do cotidiano empresarial e a influenciar positivamente na realização de tarefas.  

A implementação da indústria 4.012 surgiu como uma produção inteligente para 

o mundo do trabalho, ela revolucionou todo o processo de como as empresas 

fabricam, melhoram e distribuem seus produtos ou serviços, integrando tecnologias 

como Internet das Coisas13 (IoT), computação em nuvem14 e análise de dados15, além 

 
11 A Revolução Industrial foi um período de transformações profundas que marcou a passagem 

da produção manual para a mecanizada. 
12 A Indústria 4.0 representa a quarta revolução industrial, marcada pela integração de 

tecnologias digitais avançadas nos processos de produção. 
13 A Internet das Coisas é uma rede de dispositivos físicos, como eletrodomésticos, carros e 

sensores, conectados à internet e capazes de coletar e trocar dados. 
14 A computação em nuvem é a entrega de serviços de computação pela internet, como se 

fossem uma utilidade pública, permitindo que você utilize recursos computacionais sem a necessidade 
de gerenciar a infraestrutura física, acessando-os a qualquer momento e de qualquer lugar com uma 
conexão à internet. 

15 A análise de dados é o processo de coletar, limpar, transformar e modelar dados para 

descobrir informações úteis, chegar a conclusões e apoiar a tomada de decisão. 
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da IA e o ML, em suas instalações de produção e em todas as suas operações, 

segundo dados da IBM. 

Com esses avanços, no mercado de trabalho, hoje, as empresas utilizam cada 

vez mais as ferramentas de IA principalmente em setores que necessitam de um 

trabalho rápido e eficiente, aportado da automatização de processos. Um estudo 

conduzido por  Veloso (2024), aponta que a IA impacta as empresas  levando 

produtividade, mas existe um contraponto envolvendo essa questão, durante a  

análise do uso das cinco maiores tecnologias em todas as organizações do Estados 

Unidos, um padrão se estabeleceu, nele 30% a 40% delas utilizam IA avançadas para 

automatizar processos produtivos, ou seja, 30,4% dos trabalhadores estão expostos 

ao uso da tecnologia para fins automatizados, o que significa que com a intensa 

automatização o ganho de produtividade pode ser baixo. Por isso, foram 

estabelecidas metas para que a IA seja complementar ao trabalho. 

Conforme a pesquisa continuada, os estudos mostraram que o Chat GPT foi 

capaz de acelerar a precisão e qualidade de um texto, assim como os serviços de 

atendimento ao consumidor que geraram resultados de produtividade para 

trabalhadores de menor qualidade, a questão chave é trazer a IA como uma 

auxiliadora no trabalho, para que ela gere automatização e produtividade em mesmas 

medidas e para que isso seja feito é necessário a criação de novas oportunidades de 

emprego e aumentando a capacitação dos trabalhadores e                                                                                                                            

funcionários de uma organização. 

Segundo o Blog Pareto (2023), os benefícios da IA no mundo do trabalho 

envolve o aumento da automatização empresarial, que impactou consideravelmente 

setores como o de telecomunicações, transporte e os de bens de consumo e serviços; 

adiante ela reduziu os custos operacionais já que para algumas tarefas específicas os 

funcionários geram mais gasto do que uma ferramenta inteligente; a IA também 

otimiza o atendimento aos clientes ao realizar a triagem para o próximo processo de 

comunicação; o conforto para os trabalhadores que podem acessar rapidamente 

informações e melhorar sua eficiência independentemente do lugar é benéfico para 

aquelas organizações que buscam por tempo de qualidade; a redução de erros 

também é menor, pois a ferramenta não é infatigável pelo excesso de informações; o 

conteúdo personalizado e experiência do usuário também moldam um bom benefício, 

ele é capaz de personalizar seu próprio atendimento e adquirir informações que o 

ajudarão. 
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2.2.4 Desafios da implementação da Inteligência Artificial no mundo do trabalho 

O uso da IA no mercado de trabalho cresceu e tem sido inserido e preferido por 

muitas empresas, mas entender quais desafios os cercam permite que as dificuldades 

sejam superadas e que tenham uma melhor eficácia em sua adoção. O blog Cinnecta 

(2024) destaca os desafios das organizações ao implementar a Inteligência Artificial. 

As dificuldades incluem problemas técnicos e operacionais, como a incapacidade de 

ferramentas de IA avançadas funcionarem em computadores de baixa capacidade. 

Além disso, a descentralização de dados complica a obtenção de uma visão holística 

pela IA, especialmente para empresas que estão começando sem conhecimento 

prévio sobre essas tecnologias. 

Inconsistências ao longo do tempo são outro desafio importante, pois análises 

feitas em momentos diferentes podem gerar resultados descoincidentes, causando 

interpretações erradas e afetando a qualidade das decisões baseadas na IA. Além 

disso, os vieses são problemas na implementação da IA, já que decisões humanas 

podem comprometer a imparcialidade e precisão dos modelos. É crucial entender que 

a Inteligência Artificial não é um processo linear; antes de adotá-la, testes, validações 

e previsões são necessários, e nem todas as organizações têm recursos para realizar 

esses processos. 

Desde os primórdios da IA, o alto investimento sempre foi um desafio ao 

implementar essa tecnologia, e quanto mais ela evolui mais os preços para uma 

melhor qualidade e eficiência são cobrados. Em uma pesquisa feita pelo grupo 

empresarial Manpowergroup (2024), um questionário que envolvia os desafios para 

implementar a IA nas empresas brasileiras apontou que o custo era a maior 

preocupação das organizações, com cerca de 33% de votos, seguida depois por 

desafios de privacidade e regulamentação com 31% de votos e depois pela falta de 

habilidades necessárias para usar IA, com 31% de preocupados, adiante os desafios 

se estenderam em falta de ferramentas apropriadas, complexidade, resistência à 

mudanças ou dados não estruturados para receber a IA como parte dos processos. 

Apesar desses desafios, a população da pesquisa demonstrou otimismo para 

possíveis implementações, por outra perspectiva, entender e superar esses desafios 

permite que as organizações desfrutem dos benefícios da IA, ignorar os desafios pode 

significar ficar para trás em um mercado cada vez mais tecnológico e dinâmico. 
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Superar esses desafios significa também abordar questões éticas e de privacidade, 

garantindo que a IA seja usada de maneira responsável e transparente. 

2.2.5 Uso das ferramentas de Inteligência Artificial como assistente de tarefas 

operacionais e estratégicas 

Como abordado anteriormente, uma ferramenta de IA é um software ou sistema 

que utiliza algoritmos e modelos de aprendizado de máquina para realizar tarefas que 

exigiriam inteligência humana. Essas ferramentas podem processar grandes volumes 

de dados, reconhecer padrões, tomar decisões e aprender com a experiência. 

Segundo Paula (2015), tarefas operacionais são planos focados no curto prazo, 

definindo os métodos, processos e sistemas que a organização utiliza para alcançar 

um objetivo em questão, enquanto tarefas estratégicas buscam resultados a longo 

prazo, considerando fatores externos como a economia e fatores internos como o 

mercado que a empresa atua e ter definido onde ela quer chegar e o que considera 

importante. 

Moreira et al (2015) afirma que o profissional de secretariado é um agente de 

mudança que atua nos níveis estratégicos, táticos e operacionais de uma 

organização, e segundo Feldman (2019), a formação acadêmica dos profissionais em 

secretariado os capacita com habilidade para atuar de forma que se encaixe em 

diversos ambientes organizacionais. Com sólidos conhecimentos em processos de 

gestão, os profissionais de secretariado demonstram versatilidade para desempenhar 

funções de assessoria em variados setores de atuação. 

Dessa forma, pode-se enxergar o conjunto entre Gestão e ferramenta de IA 

como uma equipe ou uma extensão das capacidades do profissional, com foco em 

otimizar tempo e aumentar a produtividade nas tarefas operacionais, porém, para se 

beneficiar dessa tecnologia é necessário entender quais ferramentas estão 

disponíveis e qual seu atual uso: 

 

2.2.5.1 Chat GPT 

Desenvolvido pela OpenAI16, o Chat GPT pode auxiliar na redação de e-mails 

e pequenos textos personalizados em língua estrangeira ou nativa, na criação de um 

 
16Empresa e laboratório de pesquisa de inteligência artificial estadunidense.  
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roteiro de apresentações para reuniões estratégicas ou slides, na organização de 

dados. Ademais, suas capacidades podem incluir agendar reuniões, realizar 

pesquisas de mercado, traduzir documentos e geração de relatórios gerenciais 

concisos. Apesar disso, numa entrevista concedida por Simaia (2024) e Michelle 

Barbosa Paiva (2024) ambas concordam que não se pode utilizar informações 

confidenciais da empresa para garantir a segurança de dados. Simaia destaca que a 

qualidade e assertividade da resposta concedida pela IA será proporcional a 

objetividade da pergunta. 

 

2.2.5.2 Gemini e Copilot 

Desenvolvido pela Google, o Gemini contém as mesmas capacidades que o 

Chat GPT, com o diferencial de ter acesso a internet, assim obtendo respostas mais 

confiáveis e atualizadas, como acontecimentos e o clima atual, além de poder gerar 

imagens. Enquanto o Copilot, desenvolvido pela Microsoft, é a junção de todas as 

funções interiores, porém agindo como um complemento no pacote office conhecido 

como Microsoft365, contendo Outlook, Teams, Word, Excel e PowerPoint “Ele oferece 

recursos como resumir informações de 6 transcrições de reuniões, contatos recentes 

com clientes e entradas de calendário, que podem ser incorporados em e-mails ou 

apresentações.” (GOMES, 2024.). 

 

2.2.5.3 Canva e Gamma AI 

O Canva, plataforma de design gráfico, tem incorporado ferramentas de IA que 

otimizem o processo de criação, como geração de imagens a partir de prompts17, 

sugestões de combinações de cores e fontes. Enquanto a Gamma AI, tem a mesma 

função que o Canva, com o adicional é uma plataforma capaz de gerar 

automaticamente slides através de um prompt simples, sugerindo designs visuais 

personalizados e com a estrutura da apresentação. 

 

 
17 Um prompt é uma instrução que aciona um sistema a realizar uma tarefa específica, como 

um modelo de linguagem que gera texto a partir de uma entrada, por exemplo, 'Escreva um poema 
sobre a natureza'. 
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2.2.5.4 Celeste AI e Rask AI 

A Celeste AI é uma startup brasileira, que transforma gravações de áudio/vídeo 

em texto, com suporte em 6 línguas, a IA oferece uma solução rápida para quem 

precisa gerar transcrições de reuniões, entrevistas ou palestras, o diferencial dessa ia 

é a oferta de transcrição sob demanda, permitindo que os usuários paguem somente 

pelas horas que necessitam a partir da compra de créditos. Ela não utiliza nenhuma 

informação do conteúdo postado pelo usuário a não ser que ele necessite de 

assistência. 

A Rask AI, que auxilia na tradução, dublagem e legenda de vídeos e na 

transcrição de áudios, contando com uma grande variedade de idiomas para escolher, 

funcionando da mesma maneira que a Celeste AI, que consome moedas de acordo 

com a quantidade de tempo do vídeo/aúdio. 

 

2.2.6 As ferramentas de Inteligência Artificial mais adequadas às necessidades 

operacionais da área secretarial 

Para a criação de diversos tipos de conteúdo, como relatórios, textos internos 

e externos, e e-mails, o Chat GPT é uma excelente opção para a elaboração inicial de 

textos, fornecendo um ponto de partida para a escrita. Enquanto o Gemini e o Copilot 

por oferecerem funcionalidades mais avançadas, como  correção gramatical, tradução 

de idiomas e até mesmo auxílio em tomadas de decisão, são as ferramentas mais 

completas para a comunicação profissional. 

Na documentação de reuniões e a criação de apresentações, ferramentas 

como Celeste AI e Rask AI são especializadas em transcrever áudios e reuniões com 

alta precisão, gerando atas detalhadas. Para a criação de apresentações, o Canva e 

o Gamma AI oferecem uma variedade de templates e recursos de design, facilitando 

a criação de materiais profissionais. 

A  escolha da ferramenta de IA ideal depende das necessidades, tendo em 

vista buscar sempre alternativas e diferentes opções disponíveis, considerando 

fatores como a complexidade da tarefa, a necessidade de personalização e a 

qualidade do resultado final. Ao utilizar essas ferramentas de forma estratégica, é 

possível otimizar o fluxo de trabalho, aumentar a produtividade e obter resultados de 

alta qualidade. 
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2.2.7 Dados Obtidos 

2.2.7.1 Google Forms 

 Após o levantamento de dados exploratórios, foi realizado um questionário na 

plataforma Google Forms, com três seções distintas dependendo da resposta do 

usuário, as questões da primeira seção tiveram o intuito de descobrir as razões do 

uso das ferramentas IA e os benefícios, a segunda seção consistia em saber o porquê 

o respondente não utiliza IA e terceira seção buscou entender o uso das ferramentas 

de IA na área secretarial. O público-alvo decorreu- se de profissionais e estagiários 

da gestão inseridos no mercado de trabalho. Foram obtidas 110 respostas, 

distribuídas entre São Paulo capital e Itaim.  

 

O gráfico 1 revela que dos respondentes, apenas 56,4% utilizam alguma 

ferramenta de IA e para entender quais são utilizadas, a seguinte pergunta foi 

realizada: 
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O Chat GPT foi a ferramenta de IA mais votada, com 47 votos, seguida do 

Canva, com 33 votos e por fim Gemini e Copilot com, respectivamente, 21 e 20 votos. 

Evidenciando que as plataformas mais utilizadas são aquelas geradoras de textos 

eficientes, seguida por uma plataforma de apresentação que engloba geração de 

imagens, vídeo e de texto. Dessa forma, fica claro a relevância das ferramentas e a 

eficácia entregada por ela para o desempenho de um comando. 
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Questionamos as finalidades do uso das ferramentas de IA. Ao interligar com 

os conceitos abordados no decorrer do artigo, confirmamos que essas ferramentas 

servem como suporte para sanar dúvidas e resolver problemas. No entanto, a 

confiança em automatizar processos e tomar decisões de forma autônoma ainda é 

baixa, evidenciando a necessidade de revisão humana para garantir a precisão e a 

confiabilidade dos resultados. 

Com a confirmação das atividades auxiliadas, perguntamos quais habilidades 

os profissionais acreditam ter desenvolvido: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O gráfico 4 destaca a relevância do uso de IA, mostrando que quase todos os 

respondentes relataram um aumento na produtividade, organização e gestão de 

tempo. As categorias menos votadas foram pensamento analítico, que é a capacidade 

de analisar dados e informações complexas para resolver problemas e tomar 

decisões, e pensamento crítico, que é a capacidade de analisar e avaliar informações 

de forma lógica e racional para chegar a uma conclusão. 
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Conforme demonstrado no gráfico 5, 56,5% participantes da pesquisa avaliam 

que, embora a IA seja útil, ela não consegue atender a todas as suas necessidades. 

No entanto, uma parcela considerável de 40% dos respondentes expressou que a IA 

satisfaz plenamente suas demandas. Essa percepção pode estar relacionada a 

diversos fatores, como a complexidade das tarefas que os usuários precisam realizar 

ou a expectativa de que a IA seja capaz de resolver problemas que ainda estão além 

do alcance da tecnologia atual. 
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O sexto gráfico apresenta a seção dois do questionário, que busca entender 

por que uma parte da amostra não utiliza ferramentas de IA. Conforme mostrado, os 

respondentes indicaram que não consideram essas ferramentas úteis para o seu 

trabalho. Outros motivos incluem o medo de criar dependência, a falta de 

conhecimento sobre como usá-las e as limitações impostas pela empresa. Além disso, 

algumas ferramentas ainda não conseguem atender às necessidades específicas de 

certos serviços, e há uma ausência de guias para o uso correto da IA. 

 

 

  

 

 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 O fato de quase 70% dos participantes da segunda seção não se sentirem 

prejudicados por não utilizarem inteligência artificial pode ser explicado por diversos 

fatores. A novidade da tecnologia e a falta de conhecimento sobre suas aplicações 

práticas são barreiras significativas para a adoção. Além disso, a ausência de 

ferramentas específicas para os setores em que atuam os participantes pode limitar a 

percepção de sua utilidade.  

Essa resistência à adoção da IA, no entanto, pode ser temporária, à medida 

que a tecnologia se torna mais difundida e as empresas desenvolvem soluções mais 

personalizadas para diferentes segmentos de mercado.  
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2.2.7.2 Entrevista Semi-estruturada 

Para aprofundar a pesquisa bibliográfica, foram realizadas entrevistas com 

perguntas pré-estabelecidas para enriquecer e fomentar o trabalho. Elaboraram-se 

dez perguntas sobre o tema e obteve- se oito profissionais: quatro da área secretarial 

e quatro gestores e administradores. As entrevistas foram conduzidas tanto online 

quanto presencialmente. 

 

A entrevista completa está disponível no QR code e link abaixo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/document/d/12gFBSRQ21QJ9kuU5cJw2RO8NWNeL

DYSK/edit?usp=drivesdk&ouid=108053447706220868723&rtpof=true&sd=true 

 

2.2.7.3 Produto de TCC 

Criado em 28 de outubro de 2024, o manual informativo tem como objetivo ser 

uma extensão do trabalho principal, fornecendo informações rápidas e concisas sobre 

o tema. Seu lema é ajudar aqueles que tiverem acesso ao PDF a consultar 

informações valiosas e complementar suas pesquisas. 

O manual é composto por seções que contêm diversas informações, como a 

definição de IA e suas ferramentas, curiosidades, tipos de ferramentas e suas 

funcionalidades, além de projetos que utilizam IA em suas composições. 

O manual está disponível no QR code e link abaixo:  

 

 

 

https://docs.google.com/document/d/12gFBSRQ21QJ9kuU5cJw2RO8NWNeLDYSK/edit?usp=drivesdk&ouid=108053447706220868723&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/12gFBSRQ21QJ9kuU5cJw2RO8NWNeLDYSK/edit?usp=drivesdk&ouid=108053447706220868723&rtpof=true&sd=true
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https://www.canva.com/design/DAGUT0WbEKI/LTsmnEuhwCnzWZthtiIJOw/vi

ew?utm_content=DAGUT0WbEKI&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&

utm_source=editor 

 

3. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 Este trabalho teve como objetivo analisar a utilização das ferramentas de 

Inteligência Artificial (IA) nas rotinas administrativas e o impacto dessas tecnologias 

no trabalho dos profissionais de secretariado. Ao longo da pesquisa, foi possível 

observar que a IA está se tornando cada vez mais presente nesse contexto, 

proporcionando avanços significativos na automatização de tarefas, na tomada de 

decisões e na melhoria da produtividade organizacional. 

Os resultados indicam que a implementação de ferramentas de IA nas rotinas 

administrativas facilita a execução de tarefas repetitivas e consome menos tempo, 

permitindo que os profissionais de secretariado dediquem mais tempo a atividades 

estratégicas e de maior valor agregado. Além disso, a IA contribui para a precisão e a 

rapidez na obtenção de informações, melhorando a eficiência e a qualidade do 

trabalho. 

No entanto, identificou-se que ainda há desafios a serem superados, como a 

necessidade de desenvolvimento de IAs que desempenhem uma variedade maior de 

funções específicas para diferentes setores. A pesquisa revelou que a falta de 

conhecimento e compreensão sobre os benefícios da adoção dessa tecnologia por 

parte dos profissionais e das organizações também é um obstáculo significativo. Este 

desconhecimento pode gerar resistência à implementação de novas tecnologias e 

dificultar a plena integração da IA nas rotinas administrativas. 

https://www.canva.com/design/DAGUT0WbEKI/LTsmnEuhwCnzWZthtiIJOw/view?utm_content=DAGUT0WbEKI&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://www.canva.com/design/DAGUT0WbEKI/LTsmnEuhwCnzWZthtiIJOw/view?utm_content=DAGUT0WbEKI&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
https://www.canva.com/design/DAGUT0WbEKI/LTsmnEuhwCnzWZthtiIJOw/view?utm_content=DAGUT0WbEKI&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor
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A transformação proporcionada pela IA no ambiente de trabalho deve ocorrer 

de maneira ética e responsável. É fundamental que as organizações invistam não 

apenas em tecnologia, mas também na capacitação contínua dos seus colaboradores, 

promovendo uma cultura de inovação e aprendizagem constante. As políticas de 

privacidade e segurança dos dados devem ser rigorosamente seguidas para garantir 

que as informações sensíveis dos clientes e da empresa estejam protegidas contra 

acessos não autorizados e ciberataques. 

Sugere-se que futuras pesquisas explorem o impacto da IA em diferentes 

setores, analisando como a inteligência artificial pode ser utilizada de forma eficiente 

em áreas como saúde, educação, finanças e indústria. Estudos adicionais podem 

investigar a criação de novas ferramentas de IA que sejam mais acessíveis e 

adaptáveis às necessidades específicas de pequenas e médias empresas, além de 

avaliar a adaptação das organizações a esse novo cenário tecnológico. 

A pesquisa também pode se beneficiar de uma análise mais aprofundada sobre 

a relação entre a IA e a criação de novos modelos de trabalho. A introdução de 

tecnologias avançadas no ambiente de trabalho pode levar ao surgimento de novas 

funções e especializações, aumentando a competitividade das empresas e a 

empregabilidade dos profissionais. Além disso, o impacto da IA na produtividade e na 

satisfação dos funcionários é um aspecto importante que merece atenção em estudos 

futuros. 

Conclui-se, portanto, que a integração das ferramentas de IA nas rotinas 

administrativas não só é benéfica, mas também essencial para o avanço tecnológico 

e econômico das organizações. A promoção de uma abordagem ética e responsável 

na adoção dessas tecnologias garantirá que as vantagens sejam maximizadas e os 

riscos minimizados. A implementação estratégica da IA pode transformar 

positivamente o ambiente de trabalho, trazendo inovação, eficiência e um novo 

paradigma de gestão para as organizações. 
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ANEXO  

Produto de TCC 
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O uso de ferramentas de Inteligência Artificial nas rotinas 

administrativas 

The use of Artificial Intelligence tools in administrative routines 
 

Abstract: With the advent of Industry 4.0 in companies, the implementation of 

Artificial Intelligence (AI) has grown as an important technological advancement that 

has revolutionized the landscape of administrative and professional routines. In this 

context, the use of AI tools has become an integral part of daily life, especially in the 

business lives of managers and secretaries, serving as a valuable aid for their 

organizational and operational tasks. Tools such as virtual assistants, task automation 

software, and predictive analysis systems are examples of how AI is being used to 

optimize processes, increase productivity, and improve efficiency. In this sense, the 

objective of this work is to analyze and identify the main AI tools, explore how they are 

used, and evaluate their efficiency to promote a more productive and organized work 

environment. Understanding and implementing these tools is essential to maintaining 

competitiveness and efficiency in the current market, where technological innovation 

plays a crucial role. 

 

Keywords: Artificial Intelligence. Administrative Routines. Secretariat. Artificial 

Intelligence Tools. Productivity. 
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