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As alteragdes introduzidas pela 42 Revolugao Industrial e pela transformacao digital tém
vindo a reconfigurar as organizagfes e as formas de trabalho. Além das alteragfes
visiveis nos modelos de negdcio, na comunicacado, na colaboracao, na relacdo entre a
vida privada e a vida profissional e nas estruturas hierdrquicas organizacionais, a
tecnologia tem vindo a produzir elevados impactos no emprego e na empregabilidade.
Organizacbes e investigadores tém vindo a reportar uma elevada diversidade e
quantidade de postos de trabalho que se encontram em risco de serem substituidos por
tecnologia e automacdo, a medida que o trabalho se vai tornando crescentemente
digital, virtual e remoto. Efetivamente, encontra-se instalada uma tendéncia global
pautada por necessidades e exigéncias prementes e crescentes, que convergem para
a inevitavel redefinicdo das competéncias, funcbes e atribuicdbes de uma imensa

diversidade de profissionais e carreiras.

Uma das profissbes com elevada permeabilidade a atual transformacéo digital, na qual
os efeitos da tecnologia sdo ja visiveis e onde se antevé profundas ruturas, é a do
assistente administrativo. Trata-se de uma profissdo baseada em conhecimento
instrumental e frequentemente desempenhada como uma extensdo de outras
ocupacdes ou cargos organizacionais, que fornece apoio a conducéo e implementacéo
de um conjunto muito diversificado de tarefas. O assistente administrativo é um
profissional com um perfil facilitador e eclético que desempenha tarefas de organizacao,
de conexao e comunicacao, de representacdo organizacional e de geracéo e gestao de
dados, através de procedimentos de carater interpessoal e administrativo,

permanentemente suportados por tecnologias.

De forma a preservar a flexibilidade profissional necessaria para acomodar e responder

as necessidades de um conjunto amplo de outros profissionais que apoia, 0 assistente
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administrativo ndo é, regra geral, um profissional especializado num dominio de
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conhecimento ou campo de atuacéo especifico. A especializacdo da profissdo ocorre
essencialmente ao nivel técnico e multidisciplinar das competéncias interpessoais e
tecnolégicas. Assim, e precisamente no papel de “assistir ou outro”, o perfil deste
profissional colide diretamente com duas das funcdes essenciais da tecnologia no
trabalho: a automagéo, que visa a supresséo de atividades ineficientes e cujo foco recai
sobre a racionalizacdo, simplificacdo e otimizacdo; e a inovacdo, orientada a

minimizac&o de custos e a maximizacao da qualidade, acessibilidade e conveniéncia.

Assim, torna-se essencial reavaliar o perfil e realizar um levantamento detalhado das
operacgdes que este desempenha, averiguando a propensao atual e futura para serem
substituidas por tecnologias, por novos processos e pela absorcdo de atribuicdes
adquiridas por outros perfis profissionais, em resultado da transformacéo global das

profissdes.

Neste trabalho, analisa-se e antecipa-se o alcance e a profundidade do impacto das
tecnologias atuais e emergentes na profissao do assistente administrativo, através do
levantamento e revisdo das tarefas em risco de serem depreciadas, num estudo
exploratério conduzido em portais de gestédo de recursos humanos. Para o efeito, numa
primeira etapa, foram catalogadas as tarefas que o0s assistentes administrativos
consideram nucleares e as quais atribuem uma relevancia superior a 50%, com base
em dados que estes fornecem acerca da descri¢do da profissdo. Na segunda etapa, foi
conduzida uma andlise e levantamento de ferramentas e servigos digitais
automatizados, cujo potencial anunciado revela elevada propenséo para substituir este
profissional. Posteriormente, os resultados do levantamento de tarefas e tecnologias
foram triangulados a fim de se identificar quais séo as operagfes nucleares em risco de
serem substituidas por tecnologia, bem como quais as operacdes que se espera que

continuem a ser conduzidas por humanos.

Apresentados e discutidos ainda um conjunto de competéncias e conhecimento
emergentes, bem como estratégias essenciais para o reposicionamento da profissdo na
era da transformacéo digital. Os resultados assim obtidos permitirdo ter uma ideia mais
clara do potencial de transformacéo desta profissdo bem como identificar as tarefas que
poderéo ser alvo de substituicdo ou complementadas com a utilizagdo das tecnologias.
Os resultados poderdo servir, igualmente, para (re)pensar 0S cursos que preparam
estes profissionais e até identificar abordagens pedagdgicas e conteddos programaticos

que poderdo / deverdo ser incluidos na formag&do dos mesmos.
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