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RESUMO: Esse artigo buscou analisar se as grades curriculares dos cursos de Secretariado
Executivo da regido Sudeste preparam os alunos durante a formacio académica para trabalhar
com Marketing Digital. Ao longo da pesquisa procurou-se identificar quais das faculdades
pesquisadas ofereciam a matéria de marketing, analisar as disciplinas oferecidas pelo curso de
Secretariado no geral, as competéncias do profissional de Secretariado Executivo e a relacdo do
mercado de trabalho com a educacdo superior. A metodologia empregada foi caracterizada como
qualitativa, descritiva e exploratdria feita por meio de uma pesquisa bibliografica e documental.
Constatou-se que o estudo do marketing durante a formagio académica em Secretariado
Executivo é de suma importincia para capacitd-los para atuarem na 4rea de marketing digital e
percebeu-se que a maioria das institui¢cdes ndo oferecem essa matéria. Dessa forma, é necessério
que as faculdades atualizem a grade curricular para que os graduandos estejam preparados para
atuarem no mercado de trabalho, tendo em vista o crescimento da usabilidade do marketing
digital nas empresas.
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ABSTRACT: This article sought to analyze whether the curriculum of Secretarial Sciences
undergraduate courses in the Southeast region prepare students during their academic training
to work with Digital Marketing. Throughout the research, an attempt was made to identify
which of the researched colleges offered the subject of marketing, to analyze the disciplines
offered by the course in general, the skills of the Executive Secretariat professional and the
relationship between the labor market and higher education. The methodology used was
characterized as qualitative, descriptive and exploratory, carried out through bibliographical and
documental research. It was found that the study of marketing during academic training is of
paramount importance to enable them to work in the area of digital marketing and it was
noticed that most institutions do not offer this subject. Thus, it is necessary for colleges to
update the curriculum so that graduates are prepared to work in the job market, in view of the

growth in the usability of digital marketing in companies.

Keywords: Marketing. Executive Secretariat. Job market.

RESUMEN: Este articulo buscé analizar si el plan de estudios de los cursos de Secretaria
Ejecutiva en la regién Sudeste prepara a los estudiantes durante su formacién académica para
trabajar con Marketing Digital. A lo largo de la investigacién se intenté identificar cuéles de las
facultades investigadas ofrecian la materia de mercadotecnia, analizar las disciplinas que ofrece
el curso de Secretariado en general, las competencias del profesional de Secretariado Ejecutivo y
la relacién entre el mercado laboral y la educacién superior. . La metodologia utilizada se
caracterizd por ser cualitativa, descriptiva y exploratoria, realizada a través de una investigacién
bibliogréfica y documental. Se constaté que el estudio de marketing durante la formacién
académica en Secretaria Ejecutiva es de suma importancia para que puedan trabajar en el 4rea de
marketing digital y se percibié que la mayoria de las instituciones no ofrecen esta materia. Asi,
es necesario que las universidades actualicen el plan de estudios para que los egresados estén
preparados para desempefiarse en el mercado laboral, ante el crecimiento de la usabilidad del

marketing digital en las empresas.

Palabras clave: Marketing. Secretario Ejecutivo. Mercado de trabajo.
INTRODUCAO

O surgimento da profissio de Secretariado originou-se na Idade Média. Antigamente os
profissionais dessa 4rea eram conhecidos como escribas, que tinham a responsabilidade de
redigir textos, leis, copiar e arquivar informacées. Com o passar do tempo, o profissional de
Secretariado deixou de realizar apenas funcdes técnicas (cuidar da agenda, redigir textos,
atendimento telefénico) e passou a realizar fun¢Ses gerenciais (visdo holistica da empresa,
tomada de decisdes, organizagio de arquivos e agenda) (FERNANDES KP, 2013).

Neste contexto, esses profissionais tornaram-se cada vez mais essenciais dentro de uma

organizagio, sendo responsiveis pelas tomadas de decisGes, organizacio de agenda e arquivos,
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redacdo de textos, sendo o elo de comunicacdo entre a empresa e os clientes. Dessa forma, a
formagio académica é fundamental para capacitd-los para o mercado de trabalho. Ademais,
devido ao avanco tecnolégico as empresas comegaram a exigir novas competéncias e
conhecimentos desses profissionais na 4rea de administracdo, economia, reda¢io, idiomas e
marketing.

O marketing digital ou e-marketing surgiu através do crescimento da utilizagdo da
internet no meio social. No contexto atual, muitas organiza¢des utilizam-no para atrair mais
clientes. Para uma organizacdo implantar esse marketing, precisa seguir algumas acdes
estratégicas, que possibilitam a difusio de informagdes sobre os servigos ou produtos fornecidos
pela organizagio para os clientes, seja por meio da publicidade nas midias sociais ou até mesmo
e-mail marketing (CRUZ CAB e SILVA LL, 2014).

Neste sentido, nota-se que o profissional de Secretariado Executivo precisa ter uma
bagagem de conhecimentos e habilidades para atender as novas exigéncias do mercado de
trabalho, no qual sdo adquiridas durante a graduagio.

Diante do contexto apresentado, propde-se a seguinte questio de pesquisa: As grades
curriculares dos cursos de Secretariado Executivo da regiio Sudeste preparam os alunos durante
a formacio académica para trabalhar com Marketing Digital? Para responder a questio
apresentada, considerou-se como objetivo geral: analisar se as grades curriculares dos cursos de
Secretariado Executivo da regiio Sudeste preparam os alunos durante a formagio académica
para trabalhar com Marketing Digital. E como objetivos especificos: identificar quais das
faculdades Federais e particulares oferecem a matéria de marketing e analisar as matérias
oferecidas pelos cursos de Secretariado Executivo no geral; analisar as competéncias/habilidades
exigidas por um profissional da 4rea de Secretariado e de um profissional da 4rea de marketing,
tendo como referéncia as Bases Curriculares Nacionais dos dois cursos de graduacio; verificar a
aplicabilidade dos conceitos do Marketing Digital nas grades curriculares dos cursos de
Secretariado Executivo na regido estudada; e investigar a relacio entre mercado e educacio
superior, questionando se o primeiro tem influenciado o segundo e vice-versa.

Como justificativa para a realizacdo do estudo, cabe considerar o atual cendrio das
empresas e a atuagio do profissional de Secretariado nos dias de hoje, o interesse para a
realizacdo deste estudo foi motivado pelo crescimento do marketing digital em empresas do
Brasil e no mundo, em virtude da Pandemia de Covid-19.

De acordo com dados divulgados pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

(IBGE), 62,4% das empresas foram impactadas de forma negativa durante a pandemia de Covid-
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19, devido ao fechamento das lojas fisicas como medida de isolamento social para contencdo do
contagio (AGENCIA BRASIL, 2020). Com isso, os empreendedores perceberam a necessidade
de inserir o seu comércio no meio digital e investir em marketing para melhorar as suas vendas e

atrair novos clientes.

Ademais, o Profissional de Secretariado Executivo tem a capacidade de auxiliar os
profissionais de marketing com as redes sociais e com as estratégias, tendo em vista as suas
habilidades e competéncias técnicas, tais como: visdo holistica da organizacdo, capacidade de

p ) g ¢ao, cap
gerenciamento, tomada de decisdes, conhecimento de negécios e em redagdes textuais.

As empresas desejam alcancar os objetivos/resultados de serem marcas reconhecidas,
atrairem novos clientes e para conseguirem se manterem no mercado e crescerem cada vez mais,
precisam utilizar e ter o conhecimento na drea de marketing para alcangarem o sucesso. Dessa
forma, adquirir conhecimentos sobre esse assunto é fundamental para os profissionais de

)

Secretariado Executivo, pois eles sio os responsdveis pela parte estratégica/gerencial da
’ g g

organizagao.

METODOS

Como metodologia, foi considerada uma pesquisa de natureza basica, de abordagem
qualitativa, descritiva e exploratéria quanto aos fins, desenvolvida por meio de uma pesquisa
teérica bibliografica e pesquisa documental.

A pesquisa de natureza bésica tem como finalidade gerar conhecimentos, tteis para o
avanco da ciéncia, sem a previsdo de aplicagio pritica, além de envolver verdades e interesses
universais (QUIRINO R, 2017).

Segundo Goldenberg M (2011), a pesquisa qualitativa n3o se preocupa com a
representatividade numérica, mas, sim, com o aprofundamento da compreensio de um grupo
social, de uma organizagio, dentre outros. O método qualitativo busca explicar o porqué das
coisas, exprimindo o que convém a ser feito, mas ndo quantifica valores e as trocas simbdlicas,
nem se submete i prova de fatos, pois os dados analisados nio sio métricos, e se valem de
diferentes abordagens.

A pesquisa descritiva exige que o investigador busque uma série de informagdes sobre a
temética a ser pesquisada e tem como finalidade descrever os fatos e fendmenos de determinada
realidade (TRIVINOS ANS, 1987).

A pesquisa exploratéria é abordada por Gonsalves EP (2003, p. 65)
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[...] é aquela que se caracteriza pelo desenvolvimento e esclarecimento de ideias, com
objetivo de fornecer uma visio panorimica, uma primeira aproximagio a um
determinado fendmeno que é pouco explorado. Esse tipo de pesquisa também ¢é
denominada “pesquisa de base”, pois oferece dados elementares que ddo suporte para a
realizacdo de estudos mais aprofundados sobre o tema.

Neste contexto, cabe considerar que tal tipo de pesquisa auxilia o pesquisador a
compreender e aprimorar o conhecimento sobre determinado assunto, de maneira que, apds a
sua finalizacdo, seus resultados possam levar a outras pesquisas com novas abordagens
(GONSALVES EP, 2003).

A pesquisa teérica bibliografica/documental é realizada a partir do levantamento de
referéncias tedricas j4 analisadas e publicadas por meios escritos e eletrénicos, como livros,
artigos cientificos, pdginas da web e sites (FONSECA ]JJS, 2002).

Assim, com o objetivo de caracterizar os instrumentos da pesquisa, a coleta de dados foi
dividida em trés etapas distintas:

12 Etapa: levantamento no site do e-MEC (http://emec.mec.gov.br) sobre os cursos de
Secretariado ofertados pelas Faculdades/Universidades da regido sudeste.

22 Etapa: verificar no site das Institui¢cdes de Ensino que ofertam o curso Secretariado
Executivo, de forma online, a matriz curricular, e se contempla a disciplina de marketing.

32 Etapa: na impossibilidade de haver informacdes das matrizes curriculares nos sites das
institui¢des de ensino, serd necessario entrar em contato com as institui¢des por e-mail.

Desse modo, a Figura 1 apresenta um fluxograma do processo de coleta de dados no site

do e-MEC, e a Figura 2 apresenta a captura da tela do site nesse processo para melhor ilustrar a

12 etapa do estudo.

Figura 1 - Fluxograma de coleta de dados site e-MEC
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Fonte: elaborado pela autora.
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Figura 2 — Captura de tela do site e-MEC no momento da coleta de dados
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Fonte: site e-MEC.

Para a realizacdo da pesquisa feita pelo site do e-MEC, conforme mostrado na Figura 2,
nio foi necessirio colocar o nome ou sigla da instituicio e selecionar a parte de gratuidade do
curso, pois o objetivo desse estudo era saber quais sio as institui¢cSes existentes em cada estado
da regido sudeste que ofereciam a disciplina de marketing na grade curricular da faculdade de
Secretariado e analisar as ementas do Projeto Pedagdgico, independentemente se fosse particular

ou publica.

RESULTADOS E DISCUSSAO

Esta secdo tem o objetivo de apresentar e analisar os resultados da pesquisa feita por meio

da leitura de artigos bibliograficos e dos dados coletados no site e-MEC.

Apébs a leitura dos artigos bibliograficos observou-se que o marketing digital ou e-
marketing surgiu através do crescimento da utilizacdo da internet no meio social. No contexto
atual, muitas organiza¢des utilizam-no para atrair mais clientes. Para uma organizacio
implantar esse marketing, precisa seguir algumas a¢des estratégicas, que possibilitam a difusdo

de informacdes sobre os servicos ou produtos fornecidos pela organizagio para os clientes, seja
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por meio da publicidade nas midias socializou até mesmo e-mail marketing (CRUZ CAB e

SILVA LL, 2014).

Segundo Limeira T (2009, p. 10), o “e-marketing é um conjunto de acdes de marketing
intermediadas por canais eletrdnicos como a internet, em que o cliente controla a quantidade e o

tipo da informagio recebida”.

Dessa forma, é possivel perceber a necessidade de investimentos em tecnologia, e em um
conjunto de acdes de e-marketing e marketing de relacionamento “intermediadas por canais
eletrdnicos como a internet, como o Facebook, Instagram e WhatsApp, em que o cliente

controla a quantidade e o tipo da informagio recebida” (LIMEIRA T, 2009, p. 10).

Para Terra CF (2018), as midias sociais consistem em sites da internet que possibilitam a
criagdo e o compartilhamento de informagdes entre as pessoas, permitindo que o usudrio possa
produzir ou consumir informagio, ao mesmo tempo. Essas midias recebem esse destaque, pois
sdo livres e abertas A colaboragdo e interacdo de toda a sociedade. Desse modo, com a crescente
utilizagdo de smartphone e o aumento do uso de redes sociais, as empresas vém investindo de
forma considerédvel em marketing digital e de relacionamento para apresentar seus produtos aos
clientes, além de conquistar novos clientes, fidelizar clientes antigos e garantir o lucro e solidez

de sua marca.

Neste sentido, cabe citar o que aborda Muller R (2019), ao considerar que o processo de
gestdo de redes sociais envolve a 4rea do marketing, planejamento estratégico e conhecimento na
ingua portuguesa. Este trabalho deve ser executado por profissionais que possuem esses
ling g

conhecimentos/habilidades.

Nesse contexto, podemos citar o profissional de Secretariado executivo, que apresenta
conhecimentos e habilidades necessérios para trabalhar na irea do marketing, assim como citado
pela Diretrizes Curriculares nacionais do Ministério da Educacdo. Ademais, durante a graduagio
o estudante aprende sobre a lingua portuguesa por meio das matérias de redacBes e sobre

planejamento estratégico/marketing nas aulas relacionadas a administragio (MULLER R, 2019).

Segundo Gomes PAL (2019), acredita-se que futuramente os conteddos das matérias
serdo focados em aprendizagens baratas e rdpidas e a educac¢do serd inserida cada vez mais no
meio digital. Os profissionais da educagio devem estar aptos para trabalhar usando a tecnologia
para a melhoria das aulas e do ensino. Ademais, os professores devem o pensamento critico dos
alunos para que saiam da faculdade preparados para o mercado de trabalho.
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Além disso, os profissionais devem estudar e estarem atualizados com a
modernidade/tecnologia, como por exemplo a questdo do marketing digital que revolucionou a
realidade das empresas. Dessa forma, as pessoas que ndo se atualizarem sobre essas mudancas
podem se tornar profissionais desatualizados, pois o mercado de trabalho tem exigido cada vez

mais dos funciondrios competéncias relacionadas 4 inovagio, conhecimento das midias sociais e

flexibilidade.

Posteriormente foi acessado o site do e-MEc, com o objetivo de pesquisar todas as
faculdades de secretariado na regiio sudeste, analisar as grades curriculares e a ementa oferecidas

por cada graduagio, e se as mesmas ofereciam a matéria de marketing.

A pesquisa no site do e-MEc resultou em um total de 8 faculdades que oferecem o curso
de Secretariado Executivo na regido sudeste, sendo 1 no Estado de Minas Gerais - Universidade
Federal de Vigosa (UFV), nio foi encontrada nenhuma graduacio de secretariado em Espirito
Santo, 1 no Rio de Janeiro - Universidade Esticio de S4 (UNESA); e 5 faculdades em Sio Paulo
- Universidade Sio Judas Tadeu (USJT), Centro Universitario Alves Penteado (FECAP),
Universidade Paulista (UNIP), Centro Universitério das Faculdade Metropolitanas (FMU) e

Centro Universitirio Sumaré.

Ademais, das 8 faculdades que ofereciam o curso de Secretariado Executivo, apenas 3
ofereciam a matéria de marketing na grade curricular. Em seguida, todas as informacdes foram
exportadas para uma planilha do Microsoft Excel de uma maneira mais detalhada, o que

possibilitou a elaboracdo do Quadro 1.

Quadro 1 - Institui¢des de Ensino da regiio Sudeste que oferecem o curso de Secretariado Executivo

Estado Instituicio Site Possui Possui Possui
grade disciplina | Ementa?
curricular? de
marketing?
Minas UFV
Gerais . - .
catalago.ufv.b Sim Nio Sim
r
Espirito N3o foi
Santo encontrada
nenhuma
faculdade
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Rio de UNESA
Janeiro Estacio.br Sim Nio Sim
S3o Paulo USJT
Usjt.br Sim Sim Sim
Sio Paulo FECAP
Fecap.br Sim Sim Sim
S3o Paulo UNIP
Unip.br Sim Sim Sim
Sio Paulo FMU
Portal.fmu.br Sim Nio Sim
Sdo Paulo Centro
Universitirio | (1 re.edu.br Nio Nio foi Sim
Sumaré encontrado

Fonte: BRANDAO LT, et al., 2023.

Apés a aniélise das grades curriculares, pode-se notar que nas institui¢des pesquisadas as
matérias oferecidas no curso estio relacionadas a administracio, idiomas, redacio de textos,
empreendedorismo, inovagio e planejamento estratégico. Dessa forma, podemos ressaltar essas
competéncias/conhecimentos adquiridos durante a graduacdo que sdo essenciais para trabalhar

na 4rea do marketing digital segundo Muller R (z2019).

Posteriormente, foram analisadas as ementas do curso de Secretariado Executivo de todas
as faculdades pesquisadas, em que foi possivel perceber que o objetivo do curso é formar
profissionais com visdo sistémica e estratégica. Ademais, a graduacio contribui para que os
formandos desenvolvam algumas habilidades, tais como: organizacio, planejamento estratégico,

redacdes de e-mail e documentos, lideranca, criatividade e autonomia.

Assim como diz no artigo 42 do Conselho Nacional de Educacdo, as habilidades e

competéncias exigidas para o profissional de Secretariado s3o:

Art. 42 O curso de graduagio em Secretariado Executivo deve possibilitar a formagio
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

I - capacidade de articulagio de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagoes;
Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacdes hierdrquicas e inter-

setoriais;

III - exercicio de fungSes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento,
organizagio, controle e diregio;
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IV - utilizagdo do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relacdes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;
V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestio;

VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicagdo compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagdes interpessoais ou
inter-grupais;

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII -
adogio de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes

;IX - gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuérios;

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
empresariais;

XI - capacidade de maximizagdo e otimizagdo dos recursos tecnolédgicos;

XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e

XIIT - iniciativa, criatividade, determinagio, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacées e responsabilidades éticas do seu exercicio

profissional. (MINISTERIO DA EDUCAGCAO, 2005, p. 2-3)

Percebe-se a importincia dos profissionais de Secretariado nas organizacdes publicas e
privadas, por terem conhecimentos de diversas 4reas: economia, finangas, relagdes humanas,
idiomas e marketing. O marketing tornou-se algo essencial em todas as empresas e profissdes,
devido ao avanco da tecnologia, pois com o investimento em marketing, atraem novos clientes e
aumenta - se o lucro da organizacio e sua competitividade no mercado.

Neste contexto, Las Casas AL (2008, p. 16) afirma:

7

A principal fungdo do marketing é a comercializagdo, que teve a base no conceito de troca. O
marketing tem ainda afung&o de coordenar qualquer processo de troca. Portanto as organizagbes
podem aplicar o marketing para corrigir mercados, aumentar o nivel de conscientizagdo dos
consumidores em relagdo ao produto, transformar uma demanda negativa em positiva, gerar
demanda, criar mercados, corrigir uma demanda declinante, superar sazonalidades, adequar
demandas excessivas, manter a demanda plena e evitar a demanda indesejada.

Portanto, podemos observar que o marketing é algo de suma importincia, tendo em vista
a relevincia e o crescimento do mesmo nos dias de hoje. As empresas, midias digitais e
profissionais reconhecem a importincia de terem conhecimento sobre esse assunto, levando em
consideracdo o avango tecnoldgico e a inser¢do das empresas para o meio digital e o aumento de
demanda e resultado que as empresas alcancam por meio do marketing.

Ademais, por meio desta pesquisa podemos verificar a aplicabilidade dos conceitos do
Marketing Digital nas grades curriculares analisadas. Segundo Ambrésio V e Siqueira R (2002)
para a realizacdo do plano de marketing é necessirio um estudo sobre o mercado. Com isso, deve

ser feito um levantamento de informagdes/dados para que o profissional de marketing tenha
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uma visdo sistémica sobre a empresa e elabore da melhor maneira possivel estratégias de
marketing para a melhoria da empresa como um todo.

Assim, percebemos a importincia do oferecimento da disciplina de marketing oferecidas
pelas Universidades FECAP, UNIP e FMU para capacitar os estudantes de Secretariado a
atuarem na 4rea de marketing e estarem aptos para realizarem os planejamentos estratégicos de
marketing para a organizagio.

Com base na anélise feita das grades curriculares, os resultados indicam que o mercado
de trabalho influencia na educagio superior, levando em consideragio que a matéria de
marketing foi incluida em algumas faculdades, devido 4 expansio do marketing digital que
ocorreu durante a pandemia do COVID-19, quando varios comerciantes fecharam os comércios
e migraram suas lojas para o meio digital como forma de aumentar o lucro e de sobrevivéncia.
Dessa forma, o mercado de trabalho comegou a exigir dos funcionérios o conhecimento em
marketing, pois seria um diferencial. Em seguida, as faculdades se atualizaram e implementaram

a matéria de marketing em sua matriz curricular.

CONSIDERACOES FINAIS

No decorrer deste estudo observou-se que as grades curriculares dos cursos de
Secretariado Executivo da regido Sudeste nio preparam totalmente os alunos para atuarem na
drea de marketing, pois constatou-se que a maioria dos cursos de Secretariado n3o oferecem a
disciplina de marketing para os graduandos. Assim, ao retomar o objetivo geral e objetivos
especificos deste estudo, constatou-se que os mesmos foram atingidos, e que a metodologia
empregada (anélise documental e pesquisa bibliogrifica) foram adequados para a realizagdo do
estudo. Entretanto, ressalta-se uma escassez de trabalhos na literatura cientifica que relacionem
a temdtica de marketing digital e secretariado. Nesse contexto, é necessirio que as institui¢Ses
de ensino atualizem a sua matriz curricular conforme a realidade e a demanda do mercado de
trabalho para que os estudantes tenham uma formagio académica de qualidade e saiam

preparados para trabalharem com marketing digital.
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