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RESUMO

A Gestdo Secretarial tem sido um dos temas bastante discutido por profissionais e estudiosos
da area. O ensino de gestdo nos cursos de Secretariado Executivo e sua contribuicdo para a
Gestdo Secretarial é o foco do presente estudo. O estudo aborda InstituicGes Federais de
Ensino Superior brasileiras que constituem esse tipo de ensino, os principais discursos
contemporaneos sobre gestdo, as Leis de Diretrizes e bases da educacdo nacional e as
Diretrizes curriculares dos cursos do Secretariado Executivo. Este trabalho tem como objetivo
analisar o ensino de gestdo dos cursos do Secretariado Executivo e sua contribuicdo para a
fundamentacédo da gestdo secretarial. Foi realizada uma pesquisa qualitativa e exploratoria por
meio de analise documental. O universo desta pesquisa é formado por InstituicGes Federais de
Ensino Superior brasileiras que possuem o curso de Secretariado Executivo na modalidade de
formagdo bacharelado e de caracteristica presencial. Foram analisadas as ementas das
disciplinas que envolvem gestdo identificadas nas integralizaces curriculares dos cursos
averiguados. Apos a analise dos resultados, observou-se que a educacao superior € 0 ensino
de gestdo em Secretariado proporcionam o desenvolvimento das habilidades conceituais,
técnicas e humanas na Gestdo Secretarial, ressaltando-se a importancia que existe em e
estudar Gestdo Secretarial e disciplinas como de Administracdo, Gestdo e geréncia,

contribuem para o crescimento de novas praticas profissionais.

Palavras-chave: Ensino, Gestdo, Secretariado Executivo.



ABSTRACT

Secretarial Management has been the subject much discussed by scholars and professionals in
the area. The teaching management courses in the Executive Secretariat and its contribution to
the Secretarial Management is the focus of this study. The study discusses Federal Institutions
of Higher Education in Brazil that constitute this type of education, major contemporary
discourses on management's Laws and Guidelines bases of national education and the
Guidelines of the courses of the Executive Secretariat. This study aims to investigate the
teaching management courses of the Executive Secretariat and its contribution to the
reasoning of secretarial management. We conducted a qualitative exploratory study using
documentary analysis. The universe of this survey consists of Federal Institutions de Brazilian
Higher Education courses that have the Executive Secretariat in the form of training
undergraduate and characteristic face. We analyzed the menus of disciplines that involve
management integralizacdes identified in the curriculum of the courses investigated. After
analyzing the results, it was inferred that higher education and teaching management in the
Secretariat provide the development of conceptual skills, technical and human in Management
Secretarial, emphasizing the importance that exists in and study subjects like Management
Secretarial and Administration , Management and management, contribute to the growth of

new professional practices.

Keywords: Education, Management, Executive Secretariat.



LISTA DE QUADROS

Quadro 1. Institui¢bes, dsciplinas e carga horéria

Quadro 2. Assuntos abordados nas ementas das disCiplinas...........ccccccevveveiieiiene e



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

DCN Diretrizes Curriculares Nacionais.

FENASSEC Federacdo Nacional de Secretérias e Secretarios.
LDB Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional.
PPP  Projeto Politico Pedagogico.

UFC Universidade Federal do Ceara.

UFPE Universidade Federal de Pernambuco.

UFR Universidade Federal de Roraima.

UFPB Universidade Federal da Paraiba.

UFS Universidade Federal de Sergipe.

UFV Universidade Federal de Vicosa.

UNIFAP Universidade Federal do Amapa.

IFES Instituicdes Federais.

CNE Conselho nacional de Educacao.

MEC Ministério da Educacéo

IFES InstituicGes Federais de Ensino

SESU Secretaria de Educagdo Superior



SUMARIO

LINTRODUGAO. ...t eee ettt nans 12
2 O ENSINO NA EDUCAC}AO SUPERIOR NO BRASIL ...ccovviiiieeeeeceeecee e, 14
2.1 Gestdo: aspectos gerais e conceituais DASICOS ..., 14
2.2 Os discursos atuais sobre gestao secretarial............cocooiiiiiiiiiiii e 17
3A EDUCAQAO SUPERIOR EM SECRETARIADO EXECUTIVO........cccoveevvveennn 21
4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS........c.oooiiieeeeeeeeeeeeeeeree e, 26
5 APRESENTAQAO E ANALISE DOS RESULTADOS........oiieeeeeteeeeeeeee e, 28
5.1 APresentacao A0S AAAOS ........ccoiiiiiiiiiieie it 28
5.2 O ensino de gestdo em Secretariado EXECULIVO.........ccccvvieiieiiiieiiene e 35
6 CONSIDERACOES FINAIS. e e 37

REFERENCIAS. ... o et e et e e e et e e e e s e e e e et e e e et e et e e et e erees e e et e et e e e e ereer e, 39



12

1 INTRODUCAO

No Brasil, a profisséo de Secretariado foi decretada por meio da Lei No. 6556, de
6 de setembro de 1978 durante o Governo Geisel. Sua regulamentacdo se deu somente em 30
de setembro de 1985, de acordo com a Lei No. 7377, sancionada pelo Presidente José Sarney.
O impulso na regulamentacdo da profissao ocorreu em decorréncia da inser¢do da mulher no
mercado de trabalho. Durante as duas grandes guerras mundiais, a forga de trabalho masculina
foi desviada para os campos de batalha, criando oportunidades de utilizagdo das mulheres em
tarefas administrativas (NATALENSE, 1998). Atualmente, essa profissdo apresenta-se com
um grande desafio: a busca de profissionais cada vez mais qualificados e de exceléncia em
suas atividades obrigando o profissional a mudar o foco de sua atuagédo, exigindo pessoas de
perfil mais empresarial, com foco em gestdo. A gestdo ¢ a “a¢do de mediar os recursos para
atingir as metas estabelecidas pela organizacdo” (RODRIGUES; CARVALHO, 2004, p. 183).
Os profissionais de Secretariado Executivo atuam como gestores, facilitam funcdes e
resolvem problemas no ambito da organizacdo, trabalhando ndo s6 para 0 um executivo, mas
contribuindo com o crescimento da empresa.

Este tema tem como foco a importancia do ensino de gestdo do ensino superior em
Secretariado Executivo no Brasil. Considerando-se que esse ensino contribui para que o
profissional se prepare para 0 mercado de trabalho e a fortaleca uma estrutura organizacional
agindo como lider e tomando iniciativa para diversas situacdes, sendo eficaz em suas funcbes
além de acompanhar as transformacdes sofridas no mercado de trabalho. Segundo Medeiros e
Hernandes (2005) as empresas procuram profissionais que tenham em seu perfil a capacidade
de gerenciamento, habilidade para tomar decisdes, relacionar-se com todos o0s niveis
hierarquicos, bem como capacidade para entender 0 negocio e as estratégias da organizacéo.

O profissional aléem de saber ser lider, avaliar, tracar estratégias e buscar solucdes
para os problemas precisa ter um bom conhecimento cientifico. As inovagfes ocorridas no
desenvolvimento da profissdo comecaram a ocorrer nas universidades, os professores
implantam uma nova viséo da profissdo com a realizacdo de palestras, seminarios, aulas de
campo, mostrando que o secretario pode se qualificar para atuar em diversas areas dentro da
empresa, 0 que colabora para o debate acerca da Gestdo Secretarial.

Muito se tem discutido acerca da Gestdo Secretarial inserindo-se esse tema as
mudangas ocorridas na sociedade e nas organizacGes, considerando-se que 0 secretario
executivo estd assumindo o papel de gestor. Nessa perspectiva, o profissional pode priorizar

melhor as tarefas da empresa gerando informacdes, se dedicando as questbes estratégicas
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gerenciando inUmeras situacfes dentro do contexto organizacional dentre elas a gestdo de
pessoas.

As mudancas contemporaneas afetam diretamente o mercado de trabalho, ao exigirem
uma postura diferenciada dos profissionais das diversas areas do conhecimento, dentre elas, a
secretarial (NONATO JUNIOR, 2009, p. 136). No entanto, ainda existem algumas lacunas a
serem preenchidas no que se refere a consolidacdo da Gestdo Secretarial como teoria. Silva,
Barros e Barbosa (2012) afirmam que “a Gestdo Secretarial € um assunto importante para o
Secretariado Executivo, no entanto, exige mais pesquisas na &rea, tanto teoricamente como
empiricamente”. A partir dessas consideracfes, emerge a seguinte questdo: Quais sdo as
atribuic6es do ensino de gestdo para a atuacdo secretarial?

O Objetivo geral deste trabalho é analisar o ensino de gestdo dos cursos do
Secretariado Executivo e sua contribuicdo para a fundamentacdo da Gestdo Secretarial
destacando os seguintes objetivos especificos: a) conhecer os conteidos do ensino de gestdo
em Secretariado Executivo; b) Verificar uma possivel contribuicdo do ensino de gestdo nos
cursos de graduacdo em Secretariado Executivo paraa Gestdo Secretarial.

O ensino de gestdo na educacdo superior em Secretariado pode ajudar no
desenvolvimento de habilidades na relacdo de pessoas através do convivio destas e da
compreensdo, além de estudar disciplinas que mostram ao aluno o real papel de gestor, bem
como levar ao profissional a desenvolver competéncias gerenciais interagindo melhor com o
publico para adquirir vantagem competitiva, melhorar sua atuacao no desempenho em relacéo
as estratégias na empresa se destacando profissionalmente e interagindo melhor com o
ambiente empresarial. Nessa perspectiva, destaca-se a relevancia desta pesquisa por
possibilitar uma reflexdo acerca dos estudos de gestdo em Secretariado Executivo e a sua
contribuicdo para a fundamentacdo da gestdo secretarial.

O trabalho estd organizado em seis capitulos. No primeiro capitulo apresenta-se o
tema proposto, o problema, os objetivos e a justificativa do trabalho. No segundo capitulo
apresentam-se 0s discursos contemporaneos da gestdo secretarial, aspectos geais e conceitos
basicos de gestdo e os discursos atuais sobre Gestdo Secretarial. O terceiro capitulo mostra o
ensino de gestdo em Secretariado Executivo. O quarto capitulo apresenta os aspectos
metodoldgicos onde é destacado o tipo de estudo e a fonte de onde foi realizada a pesquisa. O
quinto capitulo aborda a apresentacéo e a anélise dos resultados. Por Gltimo, o sexto capitulo,

a conclusao do trabalho, o desfecho da pesquisa.
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2 GESTAO SECRETARIAL: DISCURSOS CONTEMPORANEQOS

O presente capitulo prop6e os principais estudos sobre gestdo, expondo seus conceitos
e investigando a relacdo desses com as atuais competéncias do Secretariado Executivo.
Aborda-se a histdria do profissional de Secretariado, sua participacdo como gestor e sua

influéncia sobre as mudancas no mercado, na sociedade e nas organizacoes.

2.1 Gestdo: aspectos gerais e conceituais basicos

A Administracdo surgiu ha varios séculos enquanto pessoas em uma organizacdo
buscavam resolver problemas praticos diarios. Resolvendo os problemas, a Administracao
evoluiu sendo operada para praticas econémicas organizando-se com regras criando 0s
Principios da Administracdo. A gestdo, faz parte dessa andlise de problemas da administracdo
em todos os niveis empresariais participando do desenvolvimento de estratégias e
implementando. O gestor € definido pelas suas funcdes no interior da organizagdo: € a pessoa
a quem compete a interpretacdo dos objetivos propostos pela organizacdo atuando através do
planejamento, da organizagéo, da lideranga, afim de atingir os referidos objetivos (Chiavenato
1960). O gestor € alguém que desenvolve os planos estratégicos e operacionais, estabelecendo
as regras, politicas e procedimentos mais adequados aos planos desenvolvidos e, por fim,
implementa e coordena a execucao dos planos através de um determinado de lideranca.

Segundo Chiavenato (2004, p. 64):

Fayol como fundador da Administracdo classica vizualizou a necessidade de uma
estruturacdo organizacional nas empresas, considerando de extrama importancia o
trabalho de geréncia ou lideranca, cada qual com seu respectivo nivel hierarquico,
pois a este consiste em tomar decisbes, estabelecer metas, definir diretrizes e
atribuir responsabilidade aos demais, tornando mais nitido o trabalho dos
executivos.

Sob esse aspecto salienta-se que:

A divisdo do trabalho tem por finalidade produzir mais e melhor, com o mesmo
esforco. O operério que faz todos os dias a mesma peca e o chefe que trata
constantemente dos mesmos negécios adquirem mais habilidade, mais seguranca e
mais precisdo e, consequentemente, aumentam de rendimento (Chiavenato,1990,
p.44).

Observa-se que no estudo de Fayol a Administracdo deveria ser ensinada de modo
organizado, visando uma formacdo profissional a partir de suas aptiddes e qualidades
pessoais. Ja os principios de Taylor com a Administracdo Cientifica, baseavam-se na divisao

do trabalho, com estabelecimento de tarefas individuais, na melhoria de salarios, e na
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padronizacdo de métodos e equipamentos. Com a Revolugdo Industrial, provocou-se o
aparecimento da administragdo moderna e o aparecimento das empresas trazendo rapidas
mudangas econémicas sociais e politicas para a sociedade. A administracdo moderna surgiu
em resposta dessa revolucdo buscando maior crescimento, necessidade de eficiéncia nas
organizagoes.

A gestdo pode ser um ato que se coloca as politicas e planos decididos pela
Administracdo, a Administracdo toma as decisfes da empresa num aspecto geral engquanto a
gestdo toma as decisdes dentro de um certo limite funcionando como a parte executiva da
empresa. Para Motta (2004, p.32) “o desenvolvimento de habilidades gerenciais significa uma
adicdo ou complementacdo a formacdo de profissionais de outras areas inclusive os de
administracdo.”

Segundo Ruas (2000, p.4):

O gestor, atualmente, tem um papel que envolve conhecimentos de mercado,
financeiro, sociocultural e ambiental. Suas atividades envolvem muito mais
que apenas gerenciar demandas das organizagdes. Em suas pesquisas,
identificou competéncias altamente relevantes que compem o perfil de um
gestor inserido no mercado globalizado que sdo: integridade, visdo
estratégica, capacidade de lideranga, capacidade de decisdo, capacidade de
negociacdo, motivacdo, trabalhos em equipe, habilidade interpessoal e
atitudes proativas. O conhecimento em gestdo € muito importante para o
desempenho empresarial, pois com estratégias bem implementadas, as
organizacfes conseguem se tornar competitivas e prontas para qualquer tipo
de desafios colocados pelo mercado internacional.

A abertura econbmica brasileira impde ndo s6 o aumento de investimento de
tecnologias, mas o investimento em educacdo em gestdo do conhecimento. A gestdo nas
organizagGes compreende caracteristicas e demandas do ambiente competitivo, entendendo as
necessidades individuais e coletivas, contribuindo com o papel da administracdo, na estrutura
organizacional, na gestdo de recursos humanos, nas estratégias, nas aliancas de resultados. Em
diversos setores, é importante a inovacdo do conhecimento e do aprendizado da gestéo,
estimulando o comportamento e o desenvolvimento. Deve-se, portanto, implementar politicas
de aprendizado para moldar o comportamento organizacional do individuo em relacdo a
gestdo, estimulando o aprendizado das técnicas necessarias mantendo o equilibrio entre o
trabalho individual e o trabalho em equipe contribuindo para o processo de inovagédo
empresarial.

As estratégias competitivas adotadas em grandes empresas valorizam a criatividade e a

busca da inovacdo sendo usadas como ferramentas para novas abordagens de gestdo
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empresarial sendo utilizadas e adaptadas pelas organizagdes. A grande abordagem do assunto
do estudo sobre gestdo, mostrando técnicas de administragdo, evoluiu o processo de dirigentes
de diversas empresas que evoluiram a forma de encarar seu negocio, aprendendo a unir todos
os envolvidos no processo administrativo e operacionais da empresa.

A administracdo adota diversos conceitos, entre eles, a pesquisa da motivacdo humana
na empresa. No final dos anos 50, foram apresentados principios que langaram uma nova
pratica da administracdo chamada de Teoria Moderna de Gestdo que consistia na relacéo
contigencial com foco na estratégia, estrutura e desempenho empresarial. As organizacdes
devem identificar quais fatores contigenciais as mais variadas dimensdes da estrutura precisa
adaptar- se (DONALDSON,1999). A abordagem contigencial tem como fungéo analisar os
aspectos estruturais se adequando a caracteristica especifica de cada organiza¢do com foco na
relatividade empresarial. Com a evolucdo das teorias administrativas na década de 60,
surgiram varias estratégias de neg6cios e 0 questionamento de alguns principios da
administracdo cientifica conduziu os estudos para uma melhor preparacdo para a gestdo
empresarial. As organizacdes consistem nas estratégias emergentes de gestdo com o objetivo
de encarar os objetivos e a missdo da organizacao.

“Cada area requer uma gestdo adaptada as suas necessidades” (MORIN,1997, p.7). A
gestdo é uma teoria econémica e historica que se adapta a cada organiza¢do. Com o inicio da
Administracdo cientifica, a partir do século XX, surgiam varios modelos de gestdo. Alguns
modelos como as metas racionais que tinha como objetivo a producdo e os lucros, o0 modelo
de processos internos que visa a hierarquia, a estabilidade e a continuidade. O modelo de
relagbes humanas tinha a finalidade de adquirir o compromisso, coesdo e moral buscando a
eficiéncia e a igualdade. Por fim, o modelo de sistemas abertos foi criado com a finalidade da
necessidade em que as organizacdes tem de competir no mercado, tomarem decisdes rapidas e
serem flexiveis. Os modelos e teorias de gestdo continuam sendo alvo de estudos, podendo-se
citar recentemente as teorias contingenciais, transformacionais e ambientais, entre outras
(MOTTA; VASCONCELLOS, 2003).

A teoria contingencial trata das varidveis relacionadas ao processo de lideranca e dos
diferentes tipos de comportamentos dos lideres (DAVEL; MACHADO; GRAVE, 2000,
citados por TOLFO, 2004). Onde cabe ao lider adaptar suas caracteristicas as demandas
grupais ou situacionais. Na teoria transformacional o lider deve conhecer as necessidades e
motivagdes dos seguidores para trata-los como pessoas integras. Resume na compreensdo da
cultura organizacional e na importancia que as pessoas atribuem as sus fungdes e ao seu

trabalho. A importancia de compreender os modelos, é ajudar no desempenho gerencial
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obtendo conhecimento para acompanhar a modernidade e as transformagdes das organizagoes.
Esses modelos sdo apresentados em um contexto temporal onde os gestores recorrem as suas

teorias de acordo com 0 momento e a necessidade de cada um deles.

Segundo Motta (2004, p.26-27):

Entende a geréncia como uma arte, pois ndo envolve os aspectos
cientificos, envolve também o pensar, decidir, agir, fazer acontecer,
obter resultados, os quais somente sdo obtidos por meio da interacdo
de pessoas, por isso a “capacidade gerencial é mais rara, pois exige
habilidades mais complexas, capacidade analitica, de julgamento, de
decisdo e lideranga e de enfrentar riscos e incertezas.”

A gestdo envolve muito mais que conhecimento tedrico, mas as experiéncias, 0S
valores, as competéncias e habilidades de cada individuo. Gerenciar significa realizar os
processos com base nos conceitos da administracdo, aplica-los e distribui-los racionalmente
entre 0s membros colaboradores da organizacdo. Os gestores sdo profissionais muito
complexos, dentre as suas competéncias, € possivel destacar algumas, que compunham um
perfil altamente relevante: visdo estratégica; percepcdo das necessidades da empresa;
conhecer e desenvolver alternativas que responddo as demandas; ser analitico e intuitivo para
identificar problemas e conflitos; ter iniciativa para a tomada de decisbes; flexibilidade;
habilidade interpessoal, lideranca, e espirito cooperativo, a fim de influenciar o grupo a
comprometer-se com os objetivos comuns (MOTTA, 1999). O gestor deve cada vez mais
melhorar suas habilidades para alcancar seus objetivos, promovendo o desenvolvimento da

empresa e aperfeicoando ideais, uma constante busca pela juncao de processos e pessoas.

2.2 Os discursos atuais sobre Gestdo Secretarial

O profissional de Secretariado Executivo abrange competéncias que envolvem as
competéncias de gestdo. Anteriormente, o perfil desse profissional era restrito as técnicas
simples e hoje envolve responsabilidades, competéncias e atribuicdes em nivel gerencial
aumentando sua participacdo em diferentes estruturas organizacionais. Em virtude da
evolucéo da profissdo, o secretario executivo abrange sua atuacdo na organizacdo exercendo
um papel estratégico e autbnomo no mercado. Segundo Grion (1996, p. 29), “as fun¢des de

uma secretaria variam de acordo com a estrutura da empresa € 0 ramo de atividades a que
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destina e também o tipo de executivo”. O secretario executivo deve desenvolver uma postura
pro-ativa frente a sua organizagdo mantendo um bom relacionamento com os demais

individuos da empresa. Azevedo e Costa (2002, p. 39) afirmam:

A atengdo das empresas ndo esta apenas voltada para a produgdo. A qualidade do
servigo ndo atinge somente os produtos, mas sim as relagdes com clientes. Essa
relagdo de parceria € que ird manter a empresa competitiva no mercado. Maiores
lucros serdo obtidos quando as necessidades dos clientes, internos e externos, forem
atendidas. Faz-se necessario que estes sejam conhecedores dos objetivos da
organizacdo, mesmo sendo atuantes em outras areas
O Secretariado Executivo mostra grande avanco na abordagem do conceito de gestéo.
Envolvido diretamente com os resultados da empresa é da onde surge o envolvimento desse
profissional com os processos de gestdo. Atuando como um gerenciador de informagdes e de
recursos, esse profissional precisa estruturar-se ordenadamente com suas fungdes, bem como:
organizar os espacos, facilitando seu percurso; organizando os arquivos, para facil acesso aos
documentos pertinentes a rotina da empresa; organizando as agendas, a do executivo e a sua,
zelando por tranquilidade nos horérios, evitando atropelos e desconfortos; e ainda, organizar
0s projetos e as metas em ordem de execucdo, conforme prioridade e métodos que serdo
usados, auxiliando no alcance eficiente dos objetivos da empresa (D' ELIA, 2009).
O gestor precisa conhecer sua equipe e deve ter alternativas para uma comunicacao
eficaz que solucione os problemas e envolva projetos pessoais e metas para contribuir para o
crescimento da organizacao. A arte de liderar € um importante papel que ajuda na assessoria
e no alcance de resultados. Assim, controlando informacdes e procedimentos de trabalho
mostrando as solucdes adequadas para cada situacdo. Responsabilizando- se pela gestdo
organizacional, o secretario executivo mudou seu perfil, correspondendo as expectativas
dentro da empresa.
O gestor secretarial sofre constantes mudangas em seu perfil profissional, mas é isso
que 0s prepara para a competitividade no mercado de trabalho acompanhando o novo

contexto organizacional. Nonato Janior (2009, p.136) afirma:

A gestdo secretarial esta inserida no contexto de mudancas vivenciadas pela sociedade
e as organizacfes. Tais mudancas afetam diretamente o mercado de trabalho, ao
exigirem uma postura diferenciada dos profissionais das diversas &reas do
conhecimento, dentre elas, a secretarial.

Deste modo, a gestdo secretarial encontra-se muito presente nos assuntos discutidos
pelos profissionais e estudantes de Secretariado Executivo. Porém, ainda ha muito que falar
sobre este assunto, precisa-se saber mais sobre seu conceito e no que se fundamenta um gestor

secretarial. Pesquisa realizada por Silva, Barros e Barbosa (2012, p. 124) revelou que:
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Ao investigar os principais assuntos por meio das referéncias que fundamentam o
tema e realizar um levantamento desses assuntos, foi possivel perceber que estes
sdo diversos. Eles tratam de temas relacionados a qualidade, crescimento
profissional, lideranca, sustentabilidade, entre outros. O que se tem em comum € a
busca por mostrar a influéncia da Gestdo Secretarial nesta multiplicidade de
assuntos que norteiam o mundo organizacional.

Segundo Durante e Favero (2009), a existéncia de diversos cursos de graduacao e sua
grande oferta tem proporcionado um crescente nimero de escritos tratando de métodos e
procedimentos de pesquisa para reger o grande nimero de publicacdes (NONATO JUNIOR,
2009, p.23). A partir de artigos publicados, € possivel que se tenha um conhecimento maior
sobre as atividades desse profissional, fazendo uma alusdo as atribuicdes dos gestores e do
secretario executivo, apesar de se precisar de mais pesquisas na area para melhor formacao de
informacdes. Com as mudangas no mercado de trabalho e com 0 aumento da competitividade
é exigido o estudo para melhor compreensdo da gestdo secretarial.

O Secretario Executivo “mudou sua imagem nas organiza¢des ao deixar de ser
elemento de apoio do ‘chefe’ e assumir [...] o desafio de introduzir novas metodologias no
tratamento da informagao” (LIMA, 2002, p. 447), mostrando assim que o profissional é capaz
de promover mudancas nas empresas e ndo so receber ordens e executar tarefas. O secretario
“faz parte de uma equipe gerencial, com responsabilidade de assessora-la, criando condi¢des
para que esta equipe alcance os resultados previstos” (NATALENSE, 1995, p. 24).

Rodrigues (2008, p. 3) aborda:

O secretério projeta acdes, delineia objetivos, define prioridades e prazos e a
metodologia a ser dotada na acdo, por conseguinte, pratica o planejamento, o qual é
essencial em sua rotina para evitar desperdicios de tempo, recursos e pessoas e reduzir
imprevistos. A organizacdo das atividades, do departamento e da empresa como um
todo também € realizada [...] A direcdo é percebida no cotidiano do secretério na
medida em que ele media os relacionamentos entre os diferentes stockholders, orienta
e motiva sua equipe de trabalho na busca de objetivos. O controle é ainda mais
presente: das informacdes, dos documentos, dos desempenhos, dos recursos, dos
processos, dos gastos, das receitas|...]

A juncdo de conhecimento em diversas areas e da agilidade nas atividades fez com
que o Secretario Executivo ganhasse espaco na gestdo. 1sso mostra que o Secretario Executivo
tem competéncias gerenciais suficientes para tomar suas proprias decisdes alcancando 0s
objetivos de toda uma organizacdo. Com relagdo as competéncias gerenciais do Secretario

Executivo Tagliari e Durante (1996, sp. 41)

Os secretarios executivos, através de uma formacgdo académica voltada as
habilidades técnicas e com foco especial para a area administrativa e linguas
estrangeiras, tornou-se um profissional com habilidades e competéncias proprias
adequadas aos cendrios das organizagbes modernas. As relagdes humanas,
comunicacdo, criatividade e flexibilidade sdo competéncias que complementam
esse novo perfil.
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Para Cordeiro e Giotto (2009, p. 26) o secretario executivo deve observar os “[...]
aspectos comportamentais ou habilidades humanas essenciais, afinal é bastante dificil um
profissional que agregue em si, além da técnica, a facilidade em tratar pessoas, em ter
equilibrio e se relacionar da melhor forma possivel dentro da empresa”. Percebe-se que 0s
estudos atuais acerca da gestdo secretarial apontam para a atuacdo do Secretario Executivo a
partir de uma postura de gestor por meio de competéncias gerenciais. Os profissionais de
secretariado possuem atribuices e competéncias em nivel gerencial conduzindo estes a
diferentes estruturas e niveis organizacionais. Com relacdo as competéncias gerenciais do
secretario executivo que atua no nivel estratégico, Barros, Braga e Silva (2011, p. 103-104)

consideram que:

O profissional de secretariado executivo atuante no nivel estratégico de uma empresa
possui atribui¢es ligadas ao planejamento estratégico e a definicdo dos objetivos da
empresa. Percebeu-se que as competéncias gerenciais presentes nas atribuicbes do
profissional de secretariado executivo no nivel estratégico, sdo: o pensamento
estratégico, capacidade de identificar oportunidade de crescimento, inovacéo e elaborar
objetivos na organizagdo. Quanto as competéncias gerenciais necessarias a atuagdo do
secretario executivo, percebeu-se que as mesmas estdo ligadas a nova postura que esse
profissional estd assumindo nos (ltimos anos: pensamento  estratégico,
empreendedorismo, tomadas de decisbes, comunicacdo, trabalha em equipe, orientagdo
para o cliente, inovagéo e criatividade, entre outras competéncias estdo sendo inseridas
na profissdo de secretariado executivo.

Observa-se que a atuacdo do Secretario Executivo na atualidade requer o
desenvolvimento de competéncias gerenciais e humanas a fim de realizar as atividades
especificas da area de modo que contribua para o alcance de objetivos da sua area de atuacéo
e da organizacdo como um todo. As mudancas da competéncias secretarias ocorreram com a
necessidade de mudangas e transformacdes da sociedade. O grau de desempenho desses
profissionais dependem ndo s6 do grau de conhecimento em gestdo mas das experiéncias e
habilidades de cada individuo. Os estudos sobre a gestdo secretarial vém construindo um
caminho a ser trilhado para a consolidacdo do conceito de gestéo secretarial, embora ainda
haja muitos aspectos a serem discutidos acerca dessa tematica. No capitulo a seguir focaliza-

se 0 ensino de gestdo na formacédo do Secretario Executivo.
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3 O ENSINO DE GESTAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO

Com o passar dos anos, a profissdéo de Secretariado Executivo se renovou
possibilitando a abrangéncia e diversificacdo de atuacdo do profissional. O secretariado
executivo € uma juncdo de conhecimentos técnicos, cientificos e experiéncia de trabalho ao
longo do curso. Ao longo do capitulo, aprofundaremos informagdes sobre os cursos
superiores das Federais do Brasil, mostrando o que a lei de regulamentacdo aborda sobre o
estudo de gestdo, sua influéncia na profissdo do secretario executivo e as Diretrizes
Curriculares Nacionais baseadas no ensino de gestdo do secretariado.

A Lei 7. 377 criada em 30/09/85 e ratificada pela Lei no. 9261, de 10/ 01/ 96, Lei de
Regulamentacdo do Secretariado Executivo, foi criada para o progresso da profissao
guebrando paradigmas, mostrando que existem bem mais competéncias para um profissional
desse nivel. Apresenta-se sua real formacdo, mostrando que a profissdo ndo é sé uma funcéo
dentro de uma organizagcdo no qual seu exercicio s6 pode ser desenvolvido através da
concluséo de curso de Técnico ou da Graduacao do Curso (Brasil, 1996).

Segundo o Art.4° da Lei 9261, de 10/ 01/ 96, as atribuicGes do Secretario Executivo,
fala que o profissional pode planejar, organizar, dirigir servicos de uma secretaria e pode dar
assisténcia direto aos executivos, (Brasil, 1996). Essas caracteristicas de profissional
identifica o secretario destacando-o como gestor na organizacdo. No mesmo artigo no
paragrafo VII, relata a importancia da versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender
as necessidades de comunicacdo da empresa (Brasil, 1996). Na gestdo o desenvolvimento do
potencial deste profissional se d& na importancia do atendimento ao publico, no tratamento
para com a documentacdo interna e a imagem da instituicdo. O Secretario Executivo pode
facilitar a comunicagdo interna rentabilizando servigos burocraticos.

O avanco da tecnologia serviu para que os gestores publicos comegassem a reconhecer
e valorizar o papel do Secretario Executivo, quando esse passou a preparar materiais
diversificados e criativos, especificos para apresentacdes em reunides internas e externas; a ter
habilidade para a comunicacdo, para resolver problemas inerentes ao seu trabalho,
melhorando a qualidade, a comunicagéo e a produtividade dos servigos tendo viséo geral da
organizacao.

Com a Revolugdo Industrial o trabalho ndo satisfazia mais as necessidades de
producdo, surgiram alguns estudos para a situacdo dos trabalhadores e das industrias. As
Universidades forneciam qualificagdo para as industrias e empresas, fazendo que as

organizagOes buscassem profissionais mais capacitados, onde estes, enfrentavam grandes
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concorréncias no mercado de trabalho. Segundo Kilpatrick (1956, 84), “curriculo ¢ uma
sucessdo de experiéncias escolares adequadas a produzir de forma satisfatéria a continua
reconstrucdo da experiéncia.” O curriculo deve ser organizado para manter uma relacédo aberta
e relacionada com a capacitacdo profissional, possibilitando que a grade -curricular
multidisciplinar seja trabalhada e desenvolvida interdisciplinarmente para proporcionar uma
visdo ampla e geral assim como sdo as estruturas organizacionais empresariais em que 0
profissional de Secretariado Executivo ira atuar. As diretrizes curriculares sdo normas
obrigatdrias que orientam o planejamento curricular das escolas e os sistemas de ensino,

impostas pelo Conselho Nacional de Educacgdo por meio da Camara de Educacdo Basica.

Os cursos de Secretariado Executivo chegaram & universidade para enfrentar
exigéncias de uma profissdo que se tornou indispensavel nas organizacfes e cuja
amplitude de acdo vai muito além da esperada anteriormente. A participacdo desse
profissional €, nos dias de hoje, muito mais intensificada pela grande responsabilidade
que deles se exige (BIANCHI; ALVARENGA, 2003, p. 4).

Percebe-se que a implementacdo de cursos superiores em Secretariado contribuiu
significativamente para a evolucdo da profisséo, possibilitando a discussao acerca da Gestao
Secretarial e maiores responsabilidades do secretario executivo nas organizacfes. A escolha
da integralizacdo curricular passou a ser feita de acordo com as areas de atuacdo e as
competéncias desejadas. O objetivo das diretrizes curriculares criadas pelo Conselho Nacional

de educacdo é:

Servir de referéncia para as instituicdes na organizagdo de seus programas de
formacdo, permitindo flexibilidade e priorizacdo de &reas de conhecimento na
construgdo dos curriculos plenos. Devem induzir a criagdo de diferentes formacgoes e
habilitacbes para cada area do conhecimento, possibilitando ainda definirem maultiplos
perfis profissionais, garantindo uma maior diversidade de carreiras, promovendo a
integragdo do ensino de graduagdo com a pés-graduacdo, privilegiando, no perfil de
seus formandos, as competéncias intelectuais que reflitam a heterogeneidade das
demandas sociais (BRASIL, 2004, p. 3).

As Leis de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n° 4.024/61 e de Reforma
Universitéaria n°. 5.540/68 estabeleciam ao Conselho Federal de Educacdo a responsabilidade
pela colocagdo de curriculos minimos dos cursos de graduacéo. Os curriculos sdo usados para

determinar normas gerais validas nacionalmente, mantendo padrbes uniformes nas ofertas

curriculares. De acordo com o Parecer CES/CNE 776/9:

As diretrizes curriculares constituem no entender do CNE/CES, orientagcdes para a
elaboracdo dos curriculos que devem ser necessariamente respeitadas por todas as
instituicdes de ensino superior. Visando assegurar a flexibilidade e a qualidade da
formacdo oferecida aos estudantes (BRASIL, 1997, p.7).
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As diretrizes curriculares Nacionais do curso de Secretariado Executivo busca a
formagdo de profissionais que atendam a diversidade das mudangas sociais, atendendo as
tecnologias e as demandas do mercado adaptando-se a situacGes emergentes. A elaboragédo
das Diretrizes do Secretariado Executivo teve contribuicdo dos participantes do Férum de
Profissionais, Estudantes e Docentes de Secretariado, realizado pela Federacdo Nacional de
Secretarias e Secretarios (FENASSEC). Os contetddos curriculares da Lei de Diretrizes e

Bases da Educacdo (LDB) objetivam:

Os cursos de graduagdo em Secretariado Executivo deverdo contemplar, em seus
projetos pedagdgicos e em sua organizagdo curricular, os seguintes conteldos
interligados: | - Contetdos Basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com
as ciéncias juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicacdo e
da informacdo; Il - Conteidos Especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo
secretarial, da administragdo e planejamento estratégico nas organizagdes publicas e
privadas, de organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e
profissional, além do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional; Il - Conteldos Teorico-Préaticos: laboratérios
informatizados, com as diversas interligagbes em rede, estidgio curricular
supervisionado e atividades complementares, especialmente a abordagem teérico-
pratica dos sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos
(BRASIL, 2004, p. 2)

Percebe-se que secretarios e empresas € a associacao de teoria e pratica. A teoria pode
ser desenvolvida da graduacdo seguindo a grade curricular proposta, e a pratica desenvolvidas
a través de estagios e praticas escolares. As diretrizes curriculares mostram a formacéo de

bacharéis em Secretariado Executivo:

Com solida formacdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e
articulacdo de conceitos e realidades inerentes a administracdo publica e privada,
aptos para o dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com
observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, capazes para atuar nos niveis
de comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.
O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar a formagao com sélidos
dominios académicos, cientificos e tecnologicos de seu campo de atuagdo, competente
para assessorar a instituicbes em suas relagdes nacionais e internacionais, apto ao
eficaz desempenho de mudltiplas relagdes de acordo com as especificidades da
organizacdo, gerenciando informac@es e comunicagdes internas e externas. (BRASIL,
2004, p.9)

A urgéncia das Diretrizes Curriculares Nacionais foi discutida no I Encontro Nacional
de Coordenadores de Cursos de Secretariado Executivo, realizado em Salvador, Bahia, em
22/09/1999, destacando-se que:
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Desse encontro, surgiu o documento chamado proposta de ‘Diretrizes Curriculares para o0s
Cursos de Secretariado Executivo’ (gracas a colaboragdo de mais de 50 IES), e que, por
um determinado periodo, foi mantido no site do MEC/SESu, respaldando a criagdo de
novos cursos de Secretariado, [...], embora ndo tenha sido oficializado como Parecer
(VILAS-BOAS, 2004, p.193).

O profissional de Secretariado Executivo precisa saber assessorar, ter conhecimento de
funcBes gerenciais e criatividade, promovendo praticas inovadoras e inusitadas. Com as
mudangas sociais e 0s avancos tecnoldgicos, as empresas procuram profissionais com
comportamentos diferentes, com mais participacdo, flexibilidade e eficacia. O Secretério
Executivo adapta-se as fungdes exigidas no mercado de trabalho atual. Segundo Azevedo e
Costa (2006; p.14):

E exigido dessa nova profissional conhecimentos e habilidades em &reas
matemdtica financeira, legislacdo, recursos humanos, dominio da lingua
portuguesa, dominio de idiomas inglés e espanhol — por influencia do Mercosul -,
tecnologia da informatica, cultura geral, além de todas as técnicas profissionais
necessarias para a execucao do seu trabalho.

A profissdo de Secretariado estd em constante desenvolvimento, isso é o resultado das
exigéncias impostas pelos donos de organizacBes. Ocorrendo um amadurecimento
profissional, o secretario aprende a ter uma visao holistica da organizacao, a trabalhar melhor
em equipe, a ser mais bem comprometido com os resultados da empresa, ter necessidades de
aprimoramento e de visdo do negocio. O profissional pode agir sempre como facilitador
empresarial buscando resultados, mesmo em constantes mudancas. O paragrafo Unico do

artigo 3° das Diretrizes Curriculares do curso de Secretariado Executivo afirma:

O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida formagdo geral e
humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e articulacdo de conceitos e
realidades inerentes a administragdo publica e privada, ser apto para o dominio em
outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional (BRASIL, 2005, p.
2).

Quando o documento fala da capacidade de gerir e administrar processo e pessoas,
explica como o profissional exerce suas func¢Oes de gestor e em relagdo a formacéo geral e
humanistica reforca que através das diretrizes curriculares das graduacfes do curso de
Secretariado Executivo, buscam as melhores técnicas e conhecimentos para o
desenvolvimento de suas competéncias. No Brasil, 0 Secretariado apresenta uma formacéo
critica através de conhecimentos gerais preparando os profissionais para as organizagfes e

para enfrentar as constantes mudangas no mundo dos negocios. Sua graduacdo possibilita o
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profissional a ter uma viséo geral da empresa adquirindo capacitacdo em gestdo e lideranca
com iniciativa e empreendedorismo.

Seguindo o raciocinio de estudo das diretrizes curriculares, o ensino de gestdo para o
secretario executivo € utilizado para o profissional aprender a colaborar com a gestdo de
pessoas por meio de um planejamento, responsabilidade e direcionamento das atividades
elaboradas na empresa ajudando no processo e controle dos resultados obtidos. Aprender a ter

uma boa organizagdo € um bom comeco para uma otimizacao de resultados organizacionais.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este estudo é classificado como qualitativo e exploratorio, onde o objetivo é estudar
um tema ou problema de pesquisa pouco estudado, do qual se tem muitas dividas ou nao foi
abordado antes onde serve para nos familiarizarmos com fenémenos relativamente
desconhecidos. A pesquisa exploratoria é familiar de um assunto ainda pouco conhecido,
pouco explorado. Ao final de uma pesquisa exploratéria, vocé conhecerd mais sobre a que e
assunto e estara apto a construir hipoteses. Como qualquer exploracao, a pesquisa exploratdria
depende da intuicdo do explorador (neste caso, da intuicdo do pesquisador). Por ser um tipo
de pesquisa muito especifica quase sempre ela assume a forma de um estudo de caso (GIL,
2008).

Para responder ao primeiro objetivo procedeu-se a primeira fase da pesquisa, que
constou de uma pesquisa documental, na qual tem como objetivo investigar fontes primarias
gue se constituem de dados que ndo foram codificados, organizados e elaborados para os
estudos cientificos. A finalidade é resgatar fatos que ocorreram no passado, por meio de
documentos e registros, entretanto, a extensao desse tipo de pesquisa é mais ampla. Tanto a
pesquisa documental como a pesquisa bibliografica tem o documento como objeto de
investigacdo. No entanto, o conceito de documento ultrapassa a idéia de textos escritos e/ou
impressos. O documento como fonte de pesquisa pode ser escrito e ndo escrito, tais como
filmes, videos, slides, fotografias ou posteres. Esses documentos sdo utilizados como fontes
de informacGes, indicagcbes e esclarecimentos que trazem seu contetdo para elucidar
determinadas questBes e servir de prova para outras, de acordo com o interesse do
pesquisador (FIGUEIREDO,2007).

A pesuisa baseou-se a partir dos seguintes documentos: Lei de Regulamentacéo, Lei
de Diretrizes e Bases, Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de Graduacdo em
Secretariado, Projetos Politico Pedagdgicos dos cursos de Secretariado Executivo das
Universidades Federais Brasileira, destacando-se 0s seguintes elementos constitutivos dos
mesmos: disciplinas de gestdo, ementas e objetivos dessas disciplinas.

Para refletir sobre a contribuicdo do ensino de gestdo nos cursos de graduagdo em
Secretariado Executivo para a fundamentagédo da gestdo secretarial foi feita uma andlise sobre
0 ensino de gestdo em Secretariado. Para o alcance dos objetivos propostos, foi feita uma
analise dos Projetos Politicos Pedagogicos (PPPs) dos cursos de Secretariado Executivo das

Instituicbes Federais (IFES) Brasileiras tendo como foco suas integralizacdes curriculares,
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destacando-se as disciplinas que envolvem o ensino de gestdo, carga horaria e 0s assuntos
abordados nas ementas dessas disciplinas.

A selecdo das universidades para analise dos PPP’s observaram o0s seguintes
requisitos:

a) Ser universidade federal brasileiras;

b) Oferecer o curso de Secretariado Executivo;

c) Oferecer o Curso na modalidade bacharelado e presencial.

Para a coleta de informagdes, inicialmente, foi feita uma pesquisa no site do E-MEC
sobre as IFES brasileiras que oferecem o Curso de Secretariado Executivo, em seguida fez-se
a selecdo das IFS que atendem os requisitos para esta pesquisa. Apds, foi realizada a analise
dos PPPs disponiveis nos sites oficiais das IFES. Como processo de limitacdo da pesquisa,
ndo foi disponibilizado a estrutura curricular em todos os sites pesquisados, ndo obtendo
também o retorno das Universidades do pedido dessas estruturas curriculares. Foram
analisados os PPPs de sete IFES brasileiras e quarenta e trés ementas de disciplinas. As
universidades investigadas foram Universidade Federal do Ceard (UFC), Universidade
Federal de Pernambuco (UFPE), Universidade Federal de Roraima (UFR), Universidade
Federal da Paraiba (UFPB), Universidade Federal de Sergipe (UFS), Universidade Federal de
Vicosa (UFV), Universidade Federal do Amapa (UNIFAP).
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O objetivo geral da pesquisa é analisar sobre as disciplinas do ensino de gestdo dos

cursos do Secretariado Executivo e sua contribuicdo para a fundamentacdo da gestdo

secretarial, para isso foi feita uma analise dos Projetos Politicos Pedagogicos (PPPs) dos

cursos de Secretariado Executivo das InstituicGes Federais (IFES) Brasileiras tendo como

foco suas integralizagOes curriculares. Todas as IFES analisadas oferecem o curso de

Secretariado Executivo na modalidade bacharelado presencial. Foram analisados os PPPs de

sete IES brasileiras e quarenta e trés ementas de disciplinas.

5.1 Apresentacéo dos dados

No Quadro 1 séo apresentadas as IFES que oferecem o curso de Secretariado Executivo e

as disciplinas que envolvem o ensino de gestdo e suas respectivas cargas horarias.

Quadro 1. InstituicGes, disciplinas e carga horéria.

ITEM INSTITUICAO DISCIPLINA CARGA
HORARIA
01 Universidade Federal do Ceara Gestdo Empresarial 64h
Introducdo & Administracdo 64h
Administracdo de Recursos Humanos 64h
Dindmica Gerencial 64h
Modelos de Geréncia 64h
02 Universidade Federal de Roraima Gestéo Estratégica 60h
Teoria Geral da Administracdo 60h
Introducéo a Gestdo de Eventos 60h
Administracdo de Recursos Humanos 60h
Introducéo a Administracao 60h
Administracao Publica 60h
Gestdo Secretarial | 60h
Gestdo Secretarial 11 60h
Gestdo Ambiental e responsabilidade 60h
social
Gestdo de arquivo e documentacéo 60h
03 Universidade Federal de | Administracéo Geral 60h
Pernambuco Administracdo Finaceira 60h

Continua.
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ITEM INSTITUICAO DISCIPLINA CARGA
HORARIA
04 Universidade Federal da Paraiba Gestdo Oganizacional 45h
Gestdo Contabil para secretariado 45h
05 Universidade Federal de Sergipe Gestéao Secretarial | 60 h
Introducdo a Administracdo 60h
Gestéo Secretarial 11 60 h
Gestéo Secretarial 11 60 h
Topicos especiais em gestdo 60 h
06 Universidade Federal de Vigosa Gestdo Documental 60 h
Teoria Geral da Administragéo | 60 h
Discurso Empresarial 60 h
Teoria Geral da Administragéo Il 60 h
Assessoria executiva e Gestao estratégica 60 h
Assessoria Parlamentar e Gestdo Puablica 60 h
Psicologia e Administracéo 60 h
Gestdo secretarial e empreendedora 60 h
Gestdo do Trabalho Humano em 60 h
organizagoes |
Gestdo do Trabalho Humano em 60 h
organizagoes |1
Assessoria executiva e Gestdo estratégica 60 h
07 Universidade Federal do Amapa Gestdo Secretarial 60 h
Gestdo de Pessoas 60 h
Teoria Geral da Administracdo 60h
Gestdo de Negdcios e Empreendedorismo 60 h
Gestéo Publica e Desenvovimento Local 60 h

Fonte: Elaborado pela autora. (2013).

A partir da observacao das estruturas curriculares das Instituicbes Federais Brasileiras que

possui 0 curso de Secretariado Executivo, percebe-se que a maioria € de carga horéaria 60 a

64h/a, todos os cursos obedecem ao sistema de créditos e ao regime semestral.

No Quadro 2 sdo apresentados os nomes da Universidades, as disciplinas de gestdo em

cada uma desta e 0 assunto de suas ementas.
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Quadro 2: Assuntos abordados nas ementas das disciplinas

ITEM INSTITUICAO DISCIPLINA ASSUNTOS DAS EMENTAS
01 Universidade Federal | Gestdo Empresarial As responsabilidades gerenciais. O trabalho do
do Ceara administrador e o0s papéis gerenciais. As

habilidades gerenciais. Lideranca, poder e
autoridade.  Fundamentos tradicionais da
geréncia. Abordagens contemporaneas da
geréncia. O poder gerencial.

Introducéo a | Disciplina que visa oferecer aos alunos uma
Administracéo base conceitual sobre o contexto organizacional
e a acdo administrativa. Procura desenvolver
uma reflexdo sobre as varidveis organizacionais.
relacionadas com ambiente, tecnologia e
sistemas, concentrando-se na discussdo das

fungdes administrativas relevantes:
Planejamento, Organizagao, Direcdo e Controle.
Administracéo de | Ao final da disciplina o aluno devera estar
Recursos Humanos capacitado a entender os varios subsistemas da

area de Recursos Humanos, do ponto de vista
técnico, e também compreender a importancia
politica que a matéria e dotada no que se refere
as relacdes do empregado X empregador.

Dinamica Gerencial Desenvolver nos alunos a sensibilidade para
compreender as relacbes que estabelecem no
interior das organizacBes entre gerentes e
grupos. Desenvolver a habilidade e a visdo
critica do aluno em relagdo a comunicacdo e
seus efeitos. As relacBes sdo influenciadas por
caracteristicas individuais, pelo comportamento
e pela forma como trabalho e empresa estdo
organizados gerando um processo dinamico
entre individuos e organizagdo.

Modelos de Geréncia Disciplina que visa oferecer aos alunos, em
bases conceitual e empirica, uma configuracéo
dos principais modelos de acdo gerencial,
partindo do exame dos papéis e habilidades
gerenciais e dos pressupostos dos estilos
tradicionais de Geréncia serdo apresentadas e
discutidas alternativas de modelos de lideranca
situacional e de programas de desenvolvimento

gerencial.
02 Universidade Federal | Gestdo Estratégica As Motivacbes e o0s desafios da Gestdo
de Roraima Estratégica; Conceitos basicos de Estratégia; A

natureza da Gestdo Estratégica; A Diretriz
organizacional: visdo, missdo, abrangéncia e
posicionamento; Os Principios e Valores da
Organizacdo; O processo de Gestdo Estratégia;
Diagndstico, Gestdo e  Direcionamento
Estratégico; Andlise do ambiente interno da
Organizagdo; A analise do ambiente externo A
organizacéo.

Continua.
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ITEM

INSTITUICAO

DISCIPLINA

ASSUNTOS DAS EMENTAS

02

Universidade Federal
de Roraima

Gestdo Secretarial |

Diferenciar visdo de missdo e valores de uma
organizacdo; -O ambiente de trabalho do
secretario executivo: definicdo do layout de um
gabinete ou escritério, a estrutura funcional,
tecnologia e equipamentos eletrénicos na
automacdo de escritdrio; -O Sistema de material:
recursos, objetivos, funges, classificacdo e
organizacdo da administracdo de material;
Estratégias de gestdo da qualidade: 5S, 6 sigmas,
outras; Organizacdo do ambiente de reunides e
do gabinete do chefe; Gestdo da qualidade de
vida no trabalho: nogbes sobre CIPA CAT e
principais causas de acidentes de trabalho.

Gestdo Secretarial 11

Identificar e entender cultura organizacional;
Gestdo das relagBes publicas e humanas na
estrutura  organizacional, Lideranga e
administracdo de conflitos corporativos; Gestéo
da comunicacdo corporativa no processo de
tomada de decisdo; -Etica profissional; Gestdo
de rotinas  secretariais de  assessorias:
responsabilidades da agenda administrativa,
reunides de negdcios, agdes sociais e viagens;
Ferramentas de politica pessoal e estratégias de
empregabilidade; Diagnosticos de problemas
dos setores de atendimento ao publico e cliente;
Gestdo do tempo: Follow-up e prioridade de
atividades.

Gestdo de arquivo
documentacéo

e

Conceitos: Documentagdo e Arquivo; A
importancia da organizagdo de arquivos; -Tipos
de arquivos; -Sistema de recebimento, expedicao
e acompanhamento de documentos; Implantacéo
de Sistema de arquivo; Sistemas e métodos de
arquivamento; -Informatizacdo e digitalizacdo
de documentos.

Introducgéo
Administracéo

Proporcionar uma visdo preliminar, porém
global da Administracdo; familiarizar com os
conceitos e teorias béasicas, assim como sua
aplicabilidade pratica no ambiente
organizacional.  Principais  conceitos  de
administracdo como ciéncia e o objeto de
estudo;  Organizacdo e  Administracéo;
Administracdo Contemporanea; Planejamento;
Organizacdo; Lideranca/Direcdo;  Controle;
topicos emergentes na Administracéo.

Teoria Geral
Administracdo

da

Antecedentes histéricos da Administragdo; Os
principais pensadores da Administragdo e suas
teorias; Conceitos fundamentais e teorias basicas
e sua aplicabilidade pratica no ambiente
organizacional; Abordagem classica;
Administracdo Cientifica; Teoria Classica da
Administraco.

Continua.
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ITEM

INSTITUICAO

DISCIPLINA

ASSUNTOS DAS EMENTAS

02

Universidade Federal
de Roraima.

Administracdo Publica

A estrutura administrativa das esferas Federal,
Estadual e Municipal; Atividades do Governo; O
poder e deveres da Administracdo Publica; Os
Atos Administrativos; Contratos; Despesas e
Sistemas de Gestdo; Sistema de Controle do
Orgamento e Financeiro; Lei n° 8.666/93; Lei n°
4.320 (Contabilidade Pdblica); Lei de
Responsabilidade Fiscal; Orcamento Publico;
Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual; Lei
Organica do Municipio.

Gestdo  Ambiental e
responsabilidade social

Historico: conceito e objeto de estudo; O
homem e o avanco da consciéncia ecoldgica; A
economia e 0 Meio Ambiente; Principais fatores
de impactos negativos ao Maio Ambiente;
Gestdo ambiental no ambito empresarial;
Desenvolvimento sustentavel; O Estudo do
Impacto Ambiental - EIA; O Relatério de
Impacto Ambiental — RIMA; Sistema de Gestéo
Ambiental; Politica Ambiental Brasileira; A
importancia das certificacbes ambientais nas
relagBes internacionais; Responsabilidade social
e 0 ambito de sua aplicabilidade.

03

Universidade Federal
da Paraiba

Gestdo Oganizacional

A disciplina apresenta ao aluno conceitos e
ferramentas de gestdo que permitem interpretar
0 contexto no qual uma empresa atua e agir
sobre sua dindmica interna, buscando alinhar, de
modo produtivo, processos de trabalho,
tecnologia e pessoas ao direcionamento
estratégico da empresa.

Gestdo  Contabil
secretariado

para

Tem como objetivo por meio do fornecimento
de informagfes e de técnicas, a melhoria da

gestdo contabil nas organizagoes.

04

Universidade Federal
de Pernambuco

Administracdo Geral

Disciplina que visa oferecer aos alunos uma
base conceitual sobre o contexto organizacional
e a acdo administrativa. Procura desenvolver
uma reflexdo sobre as variaveis organizacionais.

Administracéo Financeira

Apresentar as técnicas e 0s instrumentos de
andlises economico-financeiras e patrimoniais, a
serem aplicados na avaliagdo das
DemonstracBes  Financeiras, sob a Otica
deciséria. Capacitar, profissionalmente, a defesa
dos principais conteddos do programa da
disciplina. Elaborar diagnosticos econdmico-
financeiros  consistentes, centrados  no
conhecimento da légica de finangas.
Proporcionar oportunidades de compreender a
integracdo e modelagem financeira, bem como
as ligagbes com outras areas da empresa:
compras, vendas, producdo, recursos humanos,
fiscal, contabil.

Continua.
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ITEM

INSTITUICAO

DISCIPLINA

ASSUNTOS DAS EMENTAS

05

Universidade Federal
de Sergipe

Gestdo Secretarial |

Diferenciar visdo de missdo e valores de uma
organizacdo; O ambiente de trabalho do
secretario executivo: definicdo do layout de um
gabinete ou escritdrio, a estrutura funcional,
tecnologia e equipamentos eletrénicos na
automacdo de escritdrio; -O Sistema de material:
recursos, objetivos, funges, classificacdo e
organizacdo da administracdo de material; -
Estratégias de gestdo da qualidade: 5S, 6 sigmas,
outras; -Organizacdo do ambiente de reunides e
do gabinete do chefe; -Gestdo da qualidade de
vida no trabalho: nogbes sobre CIPA CAT e
principais causas de acidentes de trabalho.

Introducgéo
Administracéo

Proporcionar uma visdo preliminar, porém
global da Administracdo; familiarizar com 0s
conceitos e teorias béasicas, assim como sua
aplicabilidade pratica no ambiente
organizacional.  Principais  conceitos  de
administracdo como ciéncia e o objeto de
estudo;  Organizacdo e  Administracdo;
Administracdo Contemporanea; Planejamento;
Organizacdo;  Lideranca/Direcdo;  Controle;
topicos emergentes na Administracao.

Gestdo Secretarial 11

Identificar e entender cultura organizacional;
Gestdo das relagBes publicas e humanas na
estrutura  organizacional, Lideranca e
administracéo de conflitos corporativos; Gestdo
da comunicacdo corporativa no processo de
tomada de decisdo; -Etica profissional; Gestdo
de rotinas  secretariais de  assessorias:
responsabilidades da agenda administrativa,
reunibes de negdcios, acdes sociais e viagens;
Ferramentas de politica pessoal e estratégias de
empregabilidade; Diagnosticos de problemas
dos setores de atendimento ao publico e cliente;
Gestdo do tempo: Follow-up e prioridade de
atividades.

Topicos
gestdo

especiais

em

Conceitos, objetivos. Fatores determinantes da
remuneracdo, motivacdo e beneficios.Plano de
cargos e salarios (PCS): Planejamento anélise,
descricdo, especificacdo e avaliacdo de cargos,
pesquisa salarial, estrutura e politica salarial,
planejamento de carreira.

06

Universidade Federal
de Vigosa.

Gestdo Documental

Gestdo documental. Gerenciamento Eletrdnico
de Documentos - GED. Manutengéo do acervo.

Teoria Geral
Administracéo |

da

Introducdo. A  abordagem cléssica da
administracdo. As fungdes do administrador e o
processo administrativo.

Discurso Empresarial

Tem como parte do processo planejar, organizar,
liderar e controlar os esforcos das pessoas e 0s
recursos organizacionais com a finalidade de
alcancar objetivos definidos.

Teoria Geral
Administracao Il

da

Introducdo. A escola das relagdes humanas. A
abordagem comportamental. Teoria burocratica.
Teoria estruturalista. A abordagem sistémica. A
abordagem contingencial.

Continua.




34

ITEM

INSTITUICAO

DISCIPLINA

ASSUNTOS DAS EMENTAS

06

Universidade Federal
de Vigosa.

Gestdio do  Trabalho
Humano em organizages
I

Fundamentos basicos da gestdo do trabalho
humano em organizacdes. Processos de gestdo
de pessoas. Gestdo de cargos e salarios.
Administracdo de beneficios. Avaliagdo de
desempenho.

Gestdio do  Trabalho
Humano em organizacfes
I

Fundamentos mais aprofundados da gestdo do
trabalho humano em organizacGes. Processos de
gestdo de pessoas. Gestdo de cargos e salarios.
Administracdo de beneficios. Awvaliagdo de
desempenho.

Assessoria  executiva e
Gestdo estratégica

As Motivacbes e os desafios da Gestdo
Estratégica; Conceitos basicos de Estratégia; A
natureza da Gestdo Estratégica; A Diretriz
organizacional: visdo, missdo, abrangéncia e
posicionamento; Os Principios e Valores da
Organizacdo; O processo de Gestdo Estratégia;
Diagnostico, Gestdo e  Direcionamento
Estratégico; Andlise do ambiente interno da
Organizago; A analise do ambiente externo A
organizagao.

Psicologia e
Administracéo

Conceitos bésicos da psicologia e suas
aplicabilidades na administracdo. O estudo
sistematico do individuo na empresa: motivagao,
frustracBes, personalidade e adaptagdo ao
trabalho. O desempenho de papel na empresa e a
participacdo do individuo. Técnicas de selecdo
de pessoal e analise das atitudes e exigéncias das
empresas. O ajustamento do individuo ao
trabalho: treinamento e desenvolvimento de
pessoal e noc¢des do desempenho humano na
empresa. Analise dos conflitos interpessoais.
Estudo da comunicacdo administrativa: pratica
da comunicagéo verbal e ndo verbal na empresa.

Assessoria  executiva e
Gestdo estratégica

Assessoria  executiva.  As  técnicas  de
assessoramento. Planejamento e implementacéo
de assessoramento executivo. Gestdo estratégica.
Planejamento estratégico.

Assessoria Parlamentar e
Gestdo Publica

Teoria geral do estado. Administracdo publica e
gestdo publica. Politicas publicas. Assessoria
parlamentar.

Gestdo  secretetarial e
empreendedora

Analisar o mercado e identificar oportunidades
para empreender. Articular competéncias gerais
do curso para construgcdo na implementacdo de
um plano de negécios. Selecionar ideias e
pesquisar necessidades de mercado. Gerir
pessoas e projetos. Avaliar a viabilidade e
manutencdo de empreendimentos. Utilizar as
caracteristicas e habilidades de lideranga,
objetivando o sucesso de um empreendimento.

07

Universidade Federal
do Amapa

Gestao Secretarial

Empreendedorismo. Organizacdo e gestdo de
eventos. Etiqueta e cerimonial.

Gestdo de Pessoas

Administracao eficaz do tempo e o
comportamento assertivo e auto-motivado e
lideranca, tecnica de coaching

Continua.
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ITEM INSTITUICAO DISCIPLINA ASSUNTOS DAS EMENTAS
07 Universidade Federal | Teoria Geral da | A abordagem classica da administracdo. As
do Amapa Administracdo fungdes do administrador e 0 processo

administrativo.

Gestdo de Negocios e | Trabalhard a  visdo do  profissional
Empreendedorismo infraempreendedor (intraempreendedor).

Gestédo Plblica e | Disciplina optativa, ndo tem ementa.
Desenvovimento Local

Fonte: Elaborado pela autora. (2013).

A partir da observacdo dos assuntos das ementas € possivel que se obtenha uma nogédo
dos temas que contribuem para a fundamentacdo da Gestdo Secretarial abordados nas
Universidades. As disciplinas mostram o que o Secretéario e 0 Gestor tem aspectos em comum
em relacdo as suas atividades e atribui¢es, procurando encaixar o profissional neste perfil. E

apresentado a Gestdo Secretarial como um assunto de grande importancia atualmente.

5.2 O ensino de gestdo em Secretariado Executivo

Os temas mais abordados que podem contribuir para a Gestdo Secretarial, sdo a
formacdo profissional do Secretario Executivo com o objetivo de provocar reflexdes acerca da
educacdo superior na area, seus desafios no sentido de capacitar profissionais para agirem de
maneira criativa, critica, com visdo humanistica e espirito transformador e, ao mesmo tempo,
técnicos para realizarem as operacdes demandadas pelo mundo dos negocios, ambos o0s
enfoques fundamentais aos gestores secretariais. E a atuagdo do profissional, suas
competéncias exigidas pelo mercado de trabalho, suas possibilidades de atuagdo e seus
desafios na area da Gestdo Secretarial.

Dentre os aspectos em comuns entre a Gestao Secretarial e 0 ensino de gestao
destacam-se as atividades complementares no cursos, no qual estdo inseridas os estagios
supervisionados que contribuem para o desenvolvimento social, intelectual e profissional
dentro da organizagdo. O ensino e o aprofundamento da gestdo secretarial € importante para
suprir as necessidades do mercado com profissionais capacitados possuidores de ampla visao
empresarial, mercadoldgica e aptos as constantes mudangas.

A pesquisa indica a importancia que existe em estudar Gestdo Secretarial e disciplinas
similares como de Administracdo e geréncia, contribuindo para o crescimento de novas

praticas do profissional. A grande variedade de informacdes possibilita que o Secretario
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Executivo tenha possibilidade de atuar em tarefas complexas e uma delas é gerir. Seguindo o
raciocinio Durante e Favero (2009), o termo Gestdo Secretarial foi utilizado para designar o
modo mais gerencial de secretariar, o profissional de Secretariado Executivo em uma posicao
mais elevada, de assessor para gestor. Conforme o pensamento de Lieuthier (2004), o
graduado em secretariado executivo deve possibilitar diversas competéncias e habilidades
essenciais que o profissional de secretariado deve adquirir para garantir o pleno exercicio
profissional, a dignidade e a identidade da profissao.

Percebe-se que as disciplinas e os assuntos abordados no ensino de gestdo em
Secretariado, contribuem para a formacgdo de secretarios aptos ao mercado de trabalho que
exige cada vez mais perfil do profissional inovador. Por meio da teoria e da pratica académica
e profissional os secretarios passam a conhecer efetivamente a empresa como, com Seus
diversos campos interligados, participando dos resultados empresariais onde pode ser
aprendidos em cadeiras como modelos de geréncia e a dindmica gerencial que ajuda no
desenvolvimento dos alunos e a sensibilidade para compreender as relagdes que estabelecem
no interior das organizacBes entre gerentes e grupos. As relacdes influenciadas por
caracteristicas individuais, pelo comportamento e pela forma como trabalho e empresa estdo
organizados gerando um processo dinamico entre individuos e organizacao.

Para Motta (1997, p. 26) “a geréncia é a arte de pensar, de decidir e de agir; é a arte de
fazer acontecer, de obter resultados, resultados que podem ser definidos, previstos, analisados
e avaliados, mas que tém de ser alcancados através de pessoas e numa interacdo humana
constante”, esse trecho do autor € bem explicado na disciplina de Psicologia e Administracdo
onde mostra um estudo sisteméatico do individuo na empresa: motivacdo, frustracdes,
personalidade e adaptacdo ao trabalho. O desempenho de papel na empresa e a participacéo
do individuo. E na disciplina de gestdo de pessoas onde é estudado a Administracdo eficaz do
tempo e 0 comportamento assertivo e auto-motivado e lideranca. Assim, pode-se afirmar que
0 ensino de gestdo em Secretariado Executivo possibilita ao profissional a capacitacdo
necessaria para uma atuacdo dindmica e inovadora, visdo holistica da organizacdo sendo

capaz de obter resultados positivos.



37

6 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo desta pesquisa foi estudar sobre as disciplinas do ensino de gestdo dos
cursos do Secretariado Executivo e sua contribuicdo para a fundamentacdo da Gestdo
Secretarial destacando os fundamentos do ensino de gestdo relacionado a administragéo e
geréncia das organizagOes, refletindo sobre a contribuicdo desse ensino nos cursos de
graduacdo em Secretariado Executivo para a fundamentacdo da Gestdo Secretarial.

Por meio da investigacdo foi possivel conhecer os fundamentos do ensino de gestdo
em Secretariado Executivo, destacando-se as disciplinas e ementas de gestdo, geréncia e
administracdo em Secretariado Executivo das Instituicdes Federais Brasileiras relacionando o
objetivo de cada disciplina a contribuicdo para a fundamentacdo do estudo e da préatica da
gestdo secretarial. A maioria das Universidades Brasileiras estudadas, a carga horéria das
disciplinas é de 60 a 64h/a. Essas Federais obedecem ao sistema de créditos e ao regime
semestral e presencial, 0 que é muito importante para a pratica do estudante nos estagios ou na
organizag6es onde trabalham.

As informacdes coletadas proporcionam uma reflexdo acerca da contribuicdo do
ensino de gestdo nos cursos de graduagdo em Secretariado Executivo para a fundamentacao
da Gestdo Secretarial. Sob esse aspecto observou-se que os assuntos tratados nas disciplinas
de gestdo favorecem a formacdo do secretario executivo apto a desenvolver atividades de
administracdo, bem como a construcdo de competéncias gerenciais. Tal preparacdo pode
contribuir de forma significativa para a fundamentacao da Gestao Secretarial.

Com relacdo a questdo norteadora da pesquisa, consideram-se as contribui¢bes do
ensino de gestdo para a atuacdo secretarial, sdo: a abrangéncia de temas relativos a
administracdo geral, gestdo publica, empreendedorismo, gestdo estratégica, gestdo financeira
e temas especificos do Secretariado. Todos esses aspectos sdo fundamentais para a atua¢do do
profissional secretéario.

Infere-se, portanto, que a educacao superior € 0 ensino de gestdo em Secretariado
proporcionam o desenvolvimento das habilidades conceituais, técnicas e humanas na Gestdo
Secretarial. Estudar disciplinas sobre gestdo leva o estudante a desenvolver competéncias
gerenciais para que o secretario colabore com a organizagdo no sentido de adquirir vantagem
competitiva no mercado. Melhorar o desempenho profissional no ambiente empresarial € a
verdadeira funcdo dessas disciplinas. Considerando-se que o0 tema Gestdo Secretarial
encontra-se em fase de consolidagéo, sugere-se a realizagdo de pesquisas que aprofundem a



38

proposta aqui apresentada e espera-se que esta investigacdo aponte caminhos a serem
percorridos em dire¢do a fundamentacéo tedrica do tema estudado.
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