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“Nao seremos limitados pela informagao que
temos. Seremos limitados por nossa habilidade
de processar esta informagao.  (Peter Drucker,
2003)



RESUMO

O profissional de Secretariado Executivo lida diretamente com o processo de transformacéao
da informacdo em conhecimento, grande parte do conhecimento que ele carrega consigo €
adquirido na academia. Este estudo tem como foco a gestdo da informacéo e do conhecimento
na formagao dos académicos de secretariado executivo da Universidade Federal do Ceard, que
busca identificar como o profissional de Secretariado Executivo, a partir da sua formacao
académica, percorre 0 processo de transformacdo da informagdo em conhecimento. Esta
pesquisa é classificada como qualitativa, realizada por meio de trés procedimentos:
levantamento bibliografico, pesquisa documental e levantamento de campo. O levantamento
bibliografico foi realizado através de um apanhado de estudos e teorias em livros fisicos e
digitais e artigos publicados nas principais revistas cientificas de Secretariado Executivo. Na
pesquisa documental foram utilizados documentos disponiveis online e solicitados a
coordenacdo do curso de Secretariado Executivo. O levantamento de campo foi realizado
através de interrogacdo direta dos sujeitos com a utilizagdo de um questionario
semiestruturado. Observou-se que o0 Secretariado Executivo percorre 0 processo de
transformacéo da informacdo em conhecimento desde a sua formacéo académica, quando ele
recebe todo o conhecimento que serd utilizado na pratica. No estagio supervisionado ao
trabalhar com informacdo, acrescentam experiéncias pessoais e profissionais adquiridas

anteriormente, transformando informag6es em conhecimento.

Palavras-chave: Gestdo do Conhecimento. Secretariado Executivo. Formacao.



ABSTRACT

The professional of Executive Secretary deals directly with the process of transformation of
information into knowledge, since the majority of knowledge is acquired during the
graduation. The focus of this study is the knowledge and information management during the
formation of Executive Secretariat students of the Federal University of Ceard, which pursue
the identification of how the Executive Secretary transforms information into knowledge,
from his/her academic formation. This research is qualitative and was made through three
types of surveys: bibliographical, documentary and field. First, for the bibliographical survey,
| read many studies and theories in books and e-books and many papers published in most
important scientific magazines of Executive Secretary. Then, | used online documents and
specific documents from the coordination of Executive Secretary course for the documentary
survey. Finally, the field survey was performed through direct questioning of the subjects with
the use of a semi-structured questionnaire. As results, | observed that the Executive Secretary
goes through the process of transformation of information into knowledge since his/her
academic formation, when he/she gets all the knowledge needed in the work practice. During
the supervised internship, when the student deals with information, personal and professional
experiences previously acquired help the process of transformation of information into

knowledge.

Keywords: Knowledge management. Executive secretariat. Formation.
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1 INTRODUCAO

Nos dias atuais, as tecnologias avangam com muita rapidez, as relacOes
comerciais se globalizaram e por consequéncia disto, cada vez mais hd um aumento no fluxo
de informagéo. As informac6es necessitam ser administradas para que sejam utilizadas com
eficiéncia dentro das organizacdes, ndo para permanecerem inacessiveis, mas para serem
compartilhadas as pessoas, setores e 6rgdos publicos ou privados. A partir da eficiéncia no
gerenciamento das mesmas elas poderdo ser transformadas em conhecimento, para Paludo
(2013), “o conhecimento constrdi-se a partir das informacdes, acrescentando-se a acgdo
racional humana”.

O profissional de Secretariado Executivo lida diretamente com o processo de
transformacdo da informacdo em conhecimento, grande parte do conhecimento que ele
carrega consigo é adquirido na academia. Qual a presenca da gestdo da informacdo na
formacdo do secretario executivo e como é representada a construcdo do conhecimento na
pratica de estagio?

A Resolucdo n° 003 de 23 de junho de 2005 que institui as Diretrizes Curriculares

Nacionais (DCN) para o curso de graduacéo em Secretariado Executivo resolve que,

0 curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitacdo e aptiddo para compreender as questdes que
envolvam sélidos dominios cientificos, académicos, tecnolégicos e estratégicos,
especificos de seu campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas
fungBes de acordo com as especificidades de cada organizagdo, gerenciando com
sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de informacdes e comunicagdes
internas e externas.

No que diz respeito ao gerenciamento de fluxo de informacdes a DCN propde que,
a partir da sua preparacao académica, o Secretario Executivo revele as seguintes competéncias
e habilidades: “I- gerenciamento de informaces, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios; 11- eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,

imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacgdes.

Os académicos tém a oportunidade de praticar as competéncias e habilidades,
adquiridas no desenvolvimento da sua formacdo, na disciplina de Estagio Supervisionado,
onde terdo a integracdo entre teoria e pratica.

Este estudo tem o objetivo de identificar como o Secretario Executivo, a partir da
sua formacdo académica, percorre o processo de transformacdo da informacdo em

conhecimento. Os objetivos especificos sdo:
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e Conhecer como a informacdo pode ser fundamental para os académicos de Secretério
Executivo;

e Identificar a presenca da gestdo da informag&o e do conhecimento nas disciplinas de
Conhecimento de Formag&o Profissional e Especifica da matriz curricular 2007.1;

e \krificar como os académicos da disciplina de Estagio Supervisionado do semestre
2016.2 participam do processo de transformagao da informagao em conhecimento.

A motivacdo da pesquisa para este trabalho foi a percepcdo do forte
envolvimento gestdo da informagédo e do conhecimento no desenvolvimento das atividades do
secretariado executivo. E relevante entender como os académicos adquirem conhecimentos e
aplica-os a pratica no ambiente de estégio, pois no futuro, como profissionais, eles levardo as
experiéncias e aprendizados para o mercado de trabalho. Este trabalho intuito de colaborar
para o desenvolvimento da formacdo académica do Secretario Executivo. De acordo com
pesquisas realizadas no periodo de elaboracdo do projeto de monografia, foram encontras
muitas pesquisas relacionadas com a gestdo da informagdo e do conhecimento, como por
exemplo: “Gestdo do conhecimento secretarial e suas implicacdes para a organizacdo” de
Matiello e Durante; ¢ “ A importancia da gestdo da informacdo para a atuacdo profissional do
Secretario Executivo — uma revisao de literatura nacional integrativa” de Montezano, Souza e
Baeta, porém, ndo foram encontradas pesquisas com perspectivas deste assunto na formacéo
académica do secretario nas revistas cientificas de secretariado e em livros. Através desta
observacdo observa-se uma lacuna a ser preenchida que trara novas contribuicdes para a

formacdo académica em Secretariado Executivo.

O Secretdrio Executivo atua como gerenciador da informacdo devido a grande
quantidade de informacOes variadas e acumuladas que perpassam por ele na rotina
organizacional. Realiza ajustamento intersetorial, comandando o fluxo e fazendo
com que os individuos recebam as informagdes corretas e no momento apropriado
(Ribeiro, 2005 apud SEMBAY et al, pag. 98)

O tema desta pesquisa foi escolhido, ao observar a partir de pesquisas em artigos,
a necessidade de o profissional gerenciar a informacao e colaborar com a transformacdo desta
em conhecimento na rotina de trabalho de forma que cumpram o seu papel estratégico dentro

da organizacéo.

Neste caso, 0 Secretario Executivo deve estar apto a pensar como 0 seu executivo
para que todas as informac@es sejam utilizadas de forma eficaz. Ja na perspectiva da formacéo
académica, por ela ser responsavel pela bagagem de conhecimento levada para o exercicio
profissional.

Enfim, deseja-se entender como a gestdo da informacdo e do conhecimento estdo
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sendo desenvolvidos na formacao do Secretario Executivo.

No segundo capitulo serdo abordados os conceitos de informacao, conhecimento,
gestdo e ética. A importéncia da gestdo da informacdo para o profissional de secretariado
executivo e para a organizagao.

O terceiro capitulo apresentara a formacdo académica em secretariado executivo,
0 histérico do curso superior e a formacdo de Secretariado Executivo na Universidade Federal
do Ceara.

No capitulo quatro serd apresentada a metodologia de pesquisa utilizada na realizacéo
deste trabalho, para este estudo foram realizadas pesquisas bibliografica e documental, Além
da aplicacdo de um questiondrio aos académicos que cursavam a disciplina de Estagio
Supervisionado no periodo 2016.2.

No ultimo capitulo, apresentam-se as consideracdes finais, analisando-se 0s

resultados da pesquisa como forma de sintetizar o assunto  abordado.
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2 CONCEITOS DE INFORMACAO E CONHECIMENTO

Ao longo das Ultimas décadas o0 mundo vem passando por transformacgdes com muita
frequéncia, em todas as areas. A agilidade na comunicacdo e a globalizacdo quebraram as
fronteiras entre mercados estreitando as relagbes. A informacdo e o conhecimento s&o
considerados capitais valioso para as organizacbes em meio a competitividade no mercado.

A informacdo é transformada em conhecimento a partir da acdo racional humana, o
conhecimento é uma informacdo Util que é aplicada nas organizagdes com o objetivo de

contribuir para a eficiéncia de seu funcionamento.

Em face da importéncia singular da informacédo e do conhecimento para as organizacdes,
surgiu uma nova area de gestdo: a gestdo do conhecimento. Ela refere-se a0 modo como
é gerenciado 0 conhecimento dentro das organizages — o modo de aprender, de
trabalhar, de produzir e de consumir —, além de ser um meio para garantir que todos
tenham acesso as informacfes e aos conhecimentos de que necessitam. (PALUDO,
2013, p. 159)

A informacdo conta com ferramentas indispensaveis para a sua administracao, oS
sistemas de informacdo. Segundo Bazzoti (2006 apud, GIL, 1999 p.14), define que “[...] 0s
sistemas de informacdo compreendem um conjunto de recursos humanos, materiais, tecnolégicos
e financeiros agregados segundo uma sequéncia légica para o processamento dos dados e a
correspondente tradugdo em informagdes”

As informacbes precisam ser administradas para a utilizacdo eficiente dentro das
organizacdes. A informacdo ndo € gerada para permanecer inacessivel, ela é compartilhada para
pessoas, 6rgdos publicos ou privados, dependendo do interesse do receptor sobre esta. Um dos
recursos mais importantes para o compartilhamento de informacdes € a sua correta indexacao, ou
seja, usar para a sua identificacdo palavras fortemente relacionadas ao teor da informagcéo,
facilitando a busca para o publico interessado.

Adquirindo a informacdo o individuo podera transforma-la em conhecimento,
acrescentando-se a acao racional humana, ou seja, sua percepc¢do das informacges, de fatos, e de
seus aprendizados anteriores.

Para Sordi (2008, p. 12),

a geracdo do conhecimento ocorre quando o individuo tem ciéncia de fatos, de verdades
e de informacdes agregando estes as suas experiéncias anteriores, que, agregados as
suas experiéncias anteriores (aprendizados), sdo trabalhados (“processados” ) segundo a
sua capacidade de raciocinio e introspecgao.
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O conhecimento quando € gerado ele pode permanecer na sua forma original,
intangivel, ou ser documentada de forma que facilitard o seu compartilhamento para os demais
membros da organizacdo. O conhecimento é ferramenta crucial para a tomada de decisdo nas
organizacdes. Dada a importancia destes dois objetos que estdo diretamente relacionados pela sua
complementaridade, sdo cuidadosamente geridos, caso contrario seriam apenas informacdes
soltas e conhecimentos ndo aproveitados para a obtencé@o de objetivos organizacionais.

Para Davenport et al (apud Paludo, 2013) “a gestdo do conhecimento é um conjunto
de préticas que criam, organizam e alavancam conhecimentos coletivos no sentido de melhorar o
desempenho organizacional”. Para que a gestdo da informacdo seja eficiente sdo utilizadas
ferramentas que coleta transforma e dissemina as informacdes de acordo com as necessidades da
organizagéo.

As organizagcbes possuem grande interesse em sistematizar todo o processo de
geracdo e manipulacdo de informacbes para auxiliar na organizacdo dos processos
administrativos, bem como, nas tomadas de decisdes. A informacdo estd presente nas
organizacGes de maneira explicita abundante ou sutil, dependendo do seu grau de acesso ou
compartilhamento. Os grandes desafios enfrentados pelas organiza¢es no processo de gestdo da
informacao € distribuir para as pessoas que as necessitam em tempo, formato e quantidade
adequada.

Os académicos de Secretariado devem estar aptos a atender as demandas do mercado,

pois faz parte de suas competéncias atuar como figura-chave no fluxo de informacdes.

2.1 A Gestao no Secretariado

A caracterizacdo da gestdo estd intimamente ligada a atuacdo dos secretarios
executivos para garantir o desenvolvimento de tarefas e atividades, lancando mao dos
conhecimentos adquiridos na academia, bem como, dos recursos disponiveis no seu ambiente de

trabalho para garantir o alcance dos objetivos organizacionais.

Neste contexto, apresenta-se 0 Secretario Executivo como um dos gestores do processo
apoio a tomada de decisdo, sendo que em sua atuacdo deve ser estimulado a compartilhar
sua experiéncia de vida, entendimento tedrico, ou seja, tudo aquilo que aprendeu durante
sua vida académica, pessoal e profissional. (SILVA; MIRANDA, 2013, p. 43)

O académico em Secretariado ao realizar as atividades inerentes a profissdo de
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secretariado executivo devera apresentar habilidades de gerenciamento de informacbes e

conhecimentos.

2.1.1 Gestdo da informagcdao e ética

Atualmente as organizaces se preocupam em estabelecer métodos de organizar as
informagdes e assim fazer bom uso do conhecimento gerado por elas. “Para isso, utilizam de
meios estratégicos de comunicagdo que realizam a interligacdo entre os individuos dentro e fora
do ambiente organizacional, agilizando e desenvolvendo as tarefas de forma eficaz”. (NONATO
JUNIOR, 2009 apud Sembay et al, p. 98).

Define-se gestdo da informagdo como a aplicacdo de principios administrativos a
aquisicdo, organizacdo controle, disseminacdo e uso da informacdo para operacionalizacdo
efetiva de organizac6es de todos os tipos (WILSON, 1997 apud Kira Tarapanoff,, p. 21)

As organizacdes possuem tecnologias avancadas e as mais diversas ferramentas para
desenvolver as atividades, mas isto ndo é o suficiente. O trato humano € indispensavel para o
sucesso, ndo bastam recursos tecnologicos avangados se ndo podem contar com o empenho e
compromisso dos seus colaboradores para alcancar os objetivos tracados pela organizagéo.

O Secretario Executivo tem um papel muito importante como gerenciador da
informacao devido a grande quantidade de informacGes que passam por ele na rotina profissional.
Faz com que os individuos recebam as informacg6es corretas no momento apropriado, filtrando as
informac0es irrelevantes.

Para Sembay et al (2014, p. 98) o profissional de secretariado assume um perfil
polivalente, devido a capacidade de interagir com diferentes setores e ter acesso a um grande
volume de informacgdes, que devem ser trabalhadas e mantidas em sigilo de acordo com a
relevancia de cada uma.

O profissional de secretariado se depara na sua rotina de trabalho, além de
administrar o fluxo de informacdo, com a ética no trato da comunicacdo e na gestdo da
informacdo. Diante a essa realidade, o codigo de ética profissional de Secretariado Executivo,

Capitulo IV Art. 6°, referente ao sigilo profissional infere que:

A secretéria e o secretario, no exercicio de sua profissdo, devem se guardar absoluto
sigilo sobre assuntos e documentos que lhes sdo confiados. Art. 7° E vedado ao
profissional assinar documentos que possam resultar no comprometimento da dignidade
profissional da categoria (Brasil, 1989, n.p.)
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O sigilo na comunicagdo € uma questdo muito importante dentro da atividade
profissional, o secretario deve resguardar as informag6es, pois estas possuem grande relevancia
no desenvolvimento empresarial, mas quando méa colocadas podem gerar prejuizos a empresa.
Uma informacdo ma colocada pode gerar interpretacfes que podem causas danos irreparaveis.
Quando ndo h& o cuidado de proteger as informacdes, estas podem chegar a receptores
indesejados e prejudicar a sobrevivéncia da empresa.

O Capitulo VI Art. 10°, das relacbes com a empresa, infere que:

Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades: a) identificar-se com a
filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador na implantacdo de
mudancas administrativas e politicas; b) agir como elemento facilitador das relacGes
interpessoais na sua area de atuacdo; c) atuar como figura-chave no fluxo de informacoes
desenvolvendo e mantendo de forma dinamica e continua os sistemas de comunicacao.
(Brasil, 1989, n.p.)

A responsabilidade ética do secretario, como figura relevante, no fluxo de informacao
da empresa, confere ao profissional o dever de gerenciar as informagdes utilizando com
eficiéncia e continuidade os sistemas de comunicacdo, isso garante a sua acessibilidade aos

demais interessados.

2.2 Gestao do conhecimento

No mundo contemporéneo o conhecimento ganhou reconhecimento de valor, como
fator competitivo, as empresas sdo incitadas a fazer o maior uso do conhecimento gerado pelas
mentes de seus colaboradores.

O ambiente em que as empresas atuam atualmente é estruturalmente mais complexo
do que aquele que existia ha séculos atrds. Segundo Probst, Raub e Romhardt (2002, p. 14) isso
se deve a trés tendéncias que sdo intimamente ligadas: a elevada taxa de crescimento do
conhecimento, o grau em que ele se tornou fragmentado e sua globalizacdo crescente.

A globalizacdo crescente faz surgir inovagbes tecnoldgicas, novas formas de
comunicacdo e operacionalizacdo dos processos administrativos e produtivos, consequentemente
a taxa de conhecimento é elevada ao ponto de ocasionar a fragmentacdo do conhecimento. Diante
deste cenério, a falta de habilidade das administracbes em tratar o conhecimento como um
recurso estimulou uma série de iniciativas, entre elas, a criacdo de novos cargos com o objetivo

principal de gerenciar os ativos de conhecimento ou o capital intelectual.
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“Percebeu-se que se esperavam das empresas novas e melhores préticas e solugdes,
ideias novas, processos de descoberta, novos insights, algo que a informagdo, por mais bem
administrada que seja, ndo pode fornecer” (DAVENPORT; PRUSAK, 1998 apud Kira
Tarapanoff, p. 28).

A partir desta percepcdo, surgiu a expressdo “gestdo do conhecimento” uma
disciplina que trabalha a informag&o e o conhecimento de forma sistemdtica, visando o a eficacia
na rapidez das respostas ao ambiente em que a organizacdo opera.

A base do conhecimento é dividida em niveis diferentes, 0s movimentos entre esses
niveis sdo descritos como enriquecimento. Probst, Raub e Romhardt (2002, p. 23) explicam que
gquando as regras de sintaxe sdo aplicadas aos simbolos, eles se tornam dados. Os dados sdo
interpretados em um contexto especifico, fornecendo, assim, informacdes ao receptor. Quando as
informacGes sdo interligadas, estas podem ser utilizadas em um campo de atividade especifico, o
que pode ser chamado de conhecimento.

Figura 1 — Relacdes entre niveis na hierarquia conceitual

L Conhecimento —l

Mecanismos de mercado T =
do mecado financeiro | Colocagao em rede

Informacoes !
Taxa de cambio T C
$1=DM 1,70 oniedo
Dados I

1,70 > T Qntaxe
I Simbolos |
G el > <onjunto de simbolos

Fonte: Gestdo do Conhecimento, Probst, Raub e Romhardt (2002, p. 22)

Para os gestores do conhecimento conseguirem realizar uma abordagem agregada,
primeiramente, eles devem conseguir distinguir entre dados, informacbes e conhecimento e
segundo, reconhecer as relac6es entre eles. Probst, Raub e Romhardt (2002, p. 23) explica que fazé-lo
de forma errada pode contribuir para um cenario em que um conjunto de dados informacdes e
conhecimentos estdo dissociados na empresa, e exemplifica: o departamento de tecnologia da

informacdo é responsavel apenas pela estruturacdo de dados e informagdes, outro departamento
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responsavel apenas pelo treinamento de habilidades individuais, enquanto o departamento de
pesquisa e desenvolvimento € responsavel pela inovacdo de produtos.

A separacdo de funcOes reflete a falta de coordenagdo entre areas diferentes, néo
apresentam relacionamento ou interdependéncia, por mais que dados e informacgdes sejam
gerenciados perfeitamente, possui pouco valor se os colaboradores carecem de habilidades para
utilizar as informacdes disponibilizadas ou explorar novas descobertas e permitir que elas
influenciem suas decisdes e atividades diarias

O conhecimento pode ser apresentado na forma tacita ou explicita, o conhecimento
tacito ndo é facilmente visivel ou explicavel, é altamente pessoal e dificil de formalizar. Este
possui duas dimensdes, a primeira é a dimensdo técnica, compreende as habilidades informais e
dificil deteccdo. A segunda dimensdo € a cognitiva, consiste em ideias, crengas, percepcoes,
valores, emocdes e modelos mentais.

“O conhecimento nao ¢ explicito ou tacito. O conhecimento ¢ tanto explicito quanto
tacito. O conhecimento é inerentemente paradoxal, pois é formado do que aparenta ser dois
opostos”. (TAKEUCHI; NONAKA, 2008, p.20)

O conhecimento explicito pode ser compartilhado em forma de palavras, sons e
nameros e compartilhado em forma dados, formulas cientificas, recursos visuais, especificacfes
de produtos, manuais, entre outras.

E importante que os académicos em Secretariado Executivo entendam as relacées de
niveis na hierarquia conceitual que formam a base do conhecimento, para que saibam manusear
cada um de acordo com as necessidades da empresa. No proximo capitulo serd tratado a

formacdo académica de Secretariado Executivo no Brasil e na Universidade Federal do Ceara.
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3 FORMACAO DO SECRETARIADO

A Profissdo de Secretariado Executivo foi reconhecida no Brasil em 1985, por meio
da lei n. 7.377 de 30 de setembro de 1985, complementada pela lei n. 9.261 de 10 de janeiro de
1996, que passou a exigir técnico ou bacharel em Secretariado Executivo, ou curso superior em
quaisquer areas do conhecimento, desde que tenha comprovado o exercicio efetivo da profissdo
por pelo menos trinta e seis meses até o inicio da vigéncia da lei.

A seguir, apresentaremos 0s seguintes topicos: Histdrico do curso de Secretariado
Executivo no Brasil e Formacdo do Secretariado na Universidade Federal do Ceard e Formacgédo
do Secretariado na Universidade Federal do Ceara, que falam sobre o percurso corrido pelo curso
para a criacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais desde a sua criacdo e como é a formacéo do

curso na Universidade Federal do Ceara.

3.1 Historico do curso de educacao superior em Secretariado Executivo no Brasil

No Brasil o primeiro curso superior em Secretariado Executivo foi criado na
Universidade Federal da Bahia (UFBA), atualmente existem dezesseis cursos superiores ativos
em universidades federais e estaduais em todo o pais: Universidade Federal do Ceara (UFC),
Universidade Federal de Pernambuco (UFPE),Universidade Federal do Amapa (UNIFAP),
Universidade Federal da Bahia (UFBA), Universidade Federal de Vigosa (UFV), Universidade
Federal de Sergipe (UFS), Universidade Federal de Roraima (UFRR), Universidade Federal da
Paraiba (UFPB), Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC); Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT); Universidade do Estado do Pard (UEPA),
Universidade Estadual do Centro-Oeste (UNICENTRO), Universidade Estadual do Parana
(UNESPAR); Universidade Estadual do Oeste do Parana (UNIOESTE), Universidade Estadual
de Maringa (UEM), e Universidade Estadual de Londrina (UEL). (CASTELO, 2016)

Com a aprovacao da lei n. 9.261/96 e as imposicdes do mercado que exigiam
profissionais conhecedores do todo empresarial, a formacao académica tornou-se obrigatdria para
o0 atendimento e acompanhamento das mudancas mercadoldgicas que influenciam até hoje o seu

perfil de atuagéo.
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As Leis de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional n°. 4.024/61 e de Reforma
Universitaria n° 5.540/68 estabeleciam ao Conselho Federal de Educacdo a
responsabilidade pela fixacdo dos Curriculos Minimos dos Cursos de Graduagdo. Tais
curriculos minimos foram criados principalmente para determinar normas gerais validas
em todo o territdrio nacional com o intuito de manter padrdes unitarios e uniformes nas
ofertas curriculares e acabaram tornando a formacdo profissional padronizada, pois
ofertavam os mesmos contetidos independentemente da instituicdo, regido e demanda
mercadoldégica, reduzindo a liberdade de atuacdo das instituigdes na organizagdo de seus
cursos de forma a atender, acompanhar e a preparar profissionais aptos a enfrentar e lidar

com as constantes mudangas do mundo do trabalho. (CASTELO, 2016, p. 3)

Em 1995, foi aprovada a nova Lei de Diretrizes e Bases (LDB) n. 9.131/95 que
concedeu a Camara de Educacdo Superior do Conselho Nacional de Educacédo o, no art. 9, § 2°,
alinea “c”, a permissao de deliberar sobre as diretrizes curriculares propostas pelo Ministério da
Educacéo e do Desporto, atual Ministério da Educacéo, para 0s cursos de graduacéo.

Em 1997, atraves da competéncia concedida, a Camara de Educacdo Superior do
Conselho Nacional de Educacdo aprovou o Parecer CES/CNE 776/97 estabelecendo orientacfes
gerais para formulacdo das DCN para os cursos de graduacdo. As DCN tornam-se a base para
novas formulacGes e desenvolvimento de ensino de qualidade e eficaz ofertado pelas instituices
de ensino superior, afim de garantir formacdo adequada as diversas areas de atuacdo e
conhecimento

A Cémara de Educacao Superior com intuito de complementar o Parecer 776/97 e de
atender ao Plano Nacional de Educacdo aprovado em janeiro de 2001, através da Lei n°. 10.172,
aprovou o Parecer CES/CNE 583/2001 que,

busca disseminar orientacdes comuns para as diretrizes curriculares que garanta a
flexibilidade, a criatividade e a responsabilidade das instituicdes ao elaborarem suas
propostas curriculares de forma a atender as necessidades diferenciais de seus publicos e
das regides que estes estdo inseridos. (CASTELO, 2016, p. 3)

A aprovacdo do Parecer CES/CNE 583/2001 uma maior liberdade das instituicdes
elaborarem curriculos atendendo as demandas mercadologicas e possibilitando, também, o

acompanhamento da mudanca do perfil profissional.

O PARECER CES/CNE 67/2003 foi aprovado em 11/03/2003 para consolidar as
manifesta¢gdes da Camara de Educacéo Superior sobre a concepg¢do e a conceituagdo das
Diretrizes Curriculares Nacionais determinados nos Pareceres 776/97 e 583/2001. O
Parecer 67/2003 baseado na nova LDB 9.131/95 e na posterior Lei 9.394/96 tem como
proposito constituir-se Referencial para as Diretrizes Curriculares Nacionais e, assim,
garantir a flexibilidade e fundamentos necessarios na elaboracdo de projetos
pedagdgicos dos cursos de graduacdo em conformidade com estas. (CASTELO, 2016,

p.-3)
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As DCN para os Cursos de Graduacdo foram responsaveis por diminuir a distancia
entre a formagdo académica e as demandas do mercado globalizado, uma vez que tornaram
possivel a adequacdo dos cursos a formacao profissional que atendesse e representasse cada area
de atuagéo de forma efetiva.

Quatorze anos apés a regulamentacao por lei da profissdo de Secretario Executivo, as
Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de graduacgdo se tornou foco para as InstituicGes de
Ensino Superior (IES), sindicatos e coordenadores de cursos em todo o pais, com o apoio da
FENASSEC (Federacdo Nacional de Secretérias e Secretarios).

O I Encontro Nacional de Coordenadores de Cursos de Secretariado Executivo, realizado
em Salvador — BA, no dia 22/09/1999, foi um importante evento na discussdo sobre o tema,
enquanto o Ministério da Educacéo ainda ndo possuia uma comissdo formada por graduados da
area para avaliar 0s novos cursos ou as necessidades de formacgédo dos futuros profissionais.

Desse encontro, surgiu o documento chamado proposta de ‘Diretrizes Curriculares para
os Cursos de Secretariado Executivo’ (gragas a colaboracdo de mais de 50 IES), e que,
por um determinado periodo, foi mantido no site do MEC/SESu, respaldando a criacdo

de novos cursos de Secretariado, [...], embora ndo tenha sido oficializado como Parecer.
(Vilas-Boas, apud, CASTELO, 2016, p.3).

Em 2004, foi aprovado o parecer CES/CNE n°. 102/04, que trazia oficialmente o texto
de Diretrizes Nacionais Curriculares do curso de graduacdo em Secretariado Executivo,
caracterizando objetivos do curso e caracteristicas do profissional. Foi uma conquista dos esforcos de
sindicatos, FENASSEC e das IES.

O curso presa formar profissionais com capacidade de exceléncia em multiplas
atividades organizacionais que se enquadram no seu campo de atuacdo, com conhecimentos
técnicos, praticos e cientificos.

A Resolucdo CES/CNE 3/2005 acata o Parecer CES/CNE n° 102/04 e institui as
Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado Executivo, Bacharelado,

a serem observadas pelas Instituicdes de Ensino Superior em sua organizagédo curricular.

3.2 Formacéo do Secretariado na Universidade Federal do Ceara

O curso de graduacéo em Secretariado Executivo da UFC possui o seguinte formato:

duracdo de quatro anos; carga horaria de 2176 horas/aulas; 136 créditos; oferece quarenta vagas
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anuais; o ingresso € realizado atraves do Sistema de Sele¢do Unificado (SISU); é vinculado a de
Faculdade e Economia, Administracdo, Atuaria, Contabilidade e Secretariado Executivo (FEAAC)
situada no Campus do Benfica; o curso foi aprovado no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
(CEPE) no dia 22 de fevereiro de 1995; o Reconhecimento pelo Ministério da Educacdo (MEC)
ocorreu através da Portaria No. 2749 de 12 de dezembro de 2001 e sua primeira turma formada
em dezembro de 1999.

De acordo com o Projeto Politico Pedagdgico (PPP) do curso de Secretariado
Executivo da UFC elaborado em 2006, o perfil desejado ao secretariado executivo deve
possibilitar a formagdo de um profissional proficiente, criativo, participativo, com conhecimentos
de gestdo estratégica, com capacidade de articular em negociacfes que precedam a tomada de
decisdes, facilitador das relacdes interpessoais e intergrupais, possuidor de eficiente dominio de
técnicas de sensibilizacdo e de facil dominio dos diferentes meios de comunicacdo dentro da
organizacgdo e que o possibilite a interacdo com diferentes grupos de clientela e de demanda. A

proposta do curso de Secretariado Executivo sob essa perspectiva é a formacéo de,

secretarios executivos flexiveis, criticos e sensiveis as variacdes do mercado empresarial.
O objetivo essencial é, além de dotar o aluno de uma formacdo técnica adequada,
intensificar o desenvolvimento das capacidades exigidas, possibilitando o fazer
integrado, estabelecido nos fundamentos criticos da realidade profissional e sociocultural
da regido e do pais, tendo como horizontes as seguintes caracteristicas de perfil de
secretario executivo, de acordo com as Diretrizes Curriculares do Curso.
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2006)

Os académicos de secretariado recebem conhecimentos conforme o perfil profissional
que a realidade sociocultural da regido em que o curso € ministrado demanda, ou seja, 0 mesmo
curso ministrado em diferentes instituicdes do pais, possuem diferentes caracteristica entre si.

Ainda de acordo com o Projeto Politico-Pedagogico a missdo do curso de
secretariado ¢ “formar profissionais éticos capazes de atuar nos mais diversos segmentos
organizacionais, prestando assessoria gerencial as instituicbes, mantendo visdo holistica,
promovendo sinergia, compreendendo e disseminando informagdes, ” ou seja, a formagdo de um
profissional multifacetado capaz de atuar em diversos ambientes com visdo do todo e suas partes
inter-relacionais com habilidade de gerir informacoes.

Na UFC, além do ensino da graduac&o, o curso de Secretariado conta com projetos de
pesquisa e extensdo que contribuem de forma integrada para o aprofundamento dos

conhecimentos adquiridos pelos académicos durante a graduacdo, incentivando o interesse pela
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pesquisa cientifica e contribuindo para o processo de integracdo do discente a sociedade e ao
mercado.

No Projeto Politico-Pedagdgicos sdo indicados alguns procedimentos e projetos
académicos que visam dar suporte as suas estratégias pedagogicas. Os académicos tém a
disposicdo laboratorio de informética; acGes de consultorias e assessorias a secretarios
executivos; sessdes de video sobre pequenas empresas e grandes negdcios; elaboracdo de projetos
culturais e de atividades complementares, entre eles estéo:

e Seminarios: promovidos pelo Sindicato das Secretarias do Estado do Cearé (SINDSECE),
pelo SEBRAE e FIEC, articulados aos demais cursos da FEAACS, com o apoio do
Departamento de Administracao;

e Grupos de estudos e de leitura: objetivam discutir temas sobre gestao, técnicas secretariais
e outros assuntos que preencham eventuais lacunas identificadas nos Programas da
Graduacao;

e O Ndcleo de Estudos e Pesquisas em Secretariado (NEPES), que visa o desenvolvimento
de pesquisa cientifica e producéo de conhecimento no secretariado.

Com relacdo a matriz curricular do curso de Secretariado Executivo a primeira entrou
em vigor no periodo letivo de 1995.2, a segunda e atual matriz curricular entrou em vigor no
periodo letivo de 2007.1.

Ocorreram muitas mudancas de uma matriz para a outra, uma delas foi 0 aumento da
carga horadria total do curso de 1976 horas para 2304 horas. No primeiro semestre foi suprimida a
disciplina de Introducdo a Antropologia e incluidas as disciplinas de Introducdo a Administracao,
remanejada do segundo semestre, e Técnicas de Secretariado I, remanejada do sétimo semestre.

No segundo semestre foram suprimidas as disciplinas de Etica Profissional e
Cerimonial e Inglés Técnico | e incluidas novas disciplinas, Portugués Instrumental I, e a partir
deste semestre, Lingua Inglesa | a VVI. No terceiro semestre foram suprimidas Inglés Técnico Il e
Introducdo a Psicologia, foi incluida Técnicas de Secretariado 11, remanejada do oitavo semestre.

No quarto semestre, foi incluida a disciplina de Metodologia do Trabalho Cientifico
ao ser remanejada do segundo semestre e Organizacdo e Métodos passou a ser opcional. No
quinto semestre foram incluidas Administracdo de Sistemas de Informacao e Gestdo Empresarial
e Introducdo a Comunicacdo passou a ser opcional. No sexto semestre foi incluida Gestdo

Empresarial, a carga horaria de Estagio Supervisionado foi alterada de 120 horas para 96
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horas/aula e Dindmica Gerencial passou a ser opcional.

No sétimo semestre, a carga horéaria de Comércio Exterior foi alterada de 96 horas
para 64 horas/aula, foi incluida Administracdo e Analise Financeira e Orcamentéria e suprimida
Espanhol Técnico I. E no oitavo semestre, Monografia em Secretariado teve a carga horéria
aumentada de 64 horas para 96 horas/aula, foi incluida Administracdo e Assessoria em RelacGes
Publicas e suprimida Espanhol Técnico II.

As alteracdes realizadas na matriz curricular demonstram que o curso esta evoluindo
ao longo de sua historia, se adaptando as necessidades de mudancas para, assim, formar
profissionais que atendam as exigéncias do mercado de trabalho que também permanece em

constante mudanca.

3.3 Estéagio curricular supervisionado

O Estagio Supervisionado é uma atividade curricular obrigatéria que visa a
articulacdo entre os saberes teoricos e a realidade pratica nas situacdes reais de trabalho. A Lei n°
11.788/2008 em seu Art. 1°, 82° define que: “o estagio visa ao aprendizado de competéncias
proprias da atividade profissional e a contextualizagéo curricular, objetivando o desenvolvimento
do educando para a vida cidadd e profissional”. (Brasil, 2008).

Muitas vezes o0 estagio supervisionado proporciona ao discente o primeiro contato
com a vivéncia dentro do contexto real do mercado de trabalho, onde é possivel aplicar o
conhecimento adquirido na academia.

Para Buriolla (apud BARROS; ALVES; ARAUJO, 2014, p. 2), “o estagio ¢
concebido como um campo de treinamento, um espaco de aprendizagem do fazer concreto [...],
onde um leque de situacdes, de atividades de aprendizagem profissional se manifestam para o
estagiario, tendo em vista a sua formagao. ” Através da experiéncia de estagio € possivel que o
académico identifique congruéncias e discrepancias entre o que foi aprendido na graduacéo e a
pratica no mercado de trabalho, contribuindo como um aprendizado complementar ao recebido
em sala de aula.

Costa (apud Barros; Alves; Araudjo, 2014), afirma ainda que para que o estagio seja
iniciado, o aluno deve dispor de conhecimentos basicos que contribuirdo em seu desempenho

dentro da organizagdo. No curso de Secretariado Executivo da UFC, a disciplina de Estéagio
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Supervisionado é ofertada no sexto semestre de acordo com a matriz curricular vigente 2007.1,
ap6s o discente ter concluido a maioria das disciplinas da Unidade Curricular de Formagdo
Técnico-Administrativa. Anteriormente, na matriz curricular 1995.2, a disciplina era ofertada
também no sexto semestre, porém, antes da disciplina de Técnica de Secretariado I, que oferecia
conhecimentos especificos da area secretarial.

E importante que a disciplina de Estagio seja ofertada depois das disciplinas de
Formacdo Profissional e Especifica, como acontece atualmente, para que o discente possa
aproveitar de forma plena a experiéncia da profissdo antes de entrar oficialmente no mercado de

trabalho.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa cientifica necessita ser realizada a partir de um sistema padronizado de
etapas, 0 que determina seu grau de confiabilidade. A metodologia define como sera estudada ou
organizada a pesquisa, ou seja, “ (...) é a aplicacdo de procedimentos e técnicas que devem ser
observados para a constru¢do do conhecimento com o propésito de comprovar sua validade e
utilidade nos diversos ambitos da sociedade”. (PRODANOV; FREITAS, 2013, p. 14)

Esta pesquisa busca identificar como o Secretario Executivo, a partir da sua formagao
académica, percorre o processo de transformacdo da informacdo em conhecimento, é classificada
como qualitativa, pois segundo Prodanov e Freitas (2013, p. 70) nesta abordagem “0 pesquisador
mantém contato direto com o ambiente e 0 objeto de estudo em questdo, necessitando de um
trabalho mais intensivo de campo, [...] as questdes sdo estudadas no ambiente em que elas se
apresentam sem qualquer manipulacdo intencional do pesquisador”. Desta forma, € identificada a

proximidade do pesquisador com os locus e o0 objeto de estudo neste trabalho.

4.1 Métodos de Pesquisa

Para realizacdo desta pesquisa partimos do levantamento de informacGes através de
trés procedimentos de pesquisa: levantamento bibliografico, documental e levantamento de
campo.

Para Prodanov e Freitas (2013, p. 80) “o levantamento bibliografico € um apanhado
geral sobre os principais documentos e trabalhos realizados a respeito do tema escolhido,
abordados anteriormente por outros pesquisadores para a obtencdo de dados para a pesquisa.”
Para o apanhado foram utilizados livros fisicos e digitais e artigos cientificos publicados em
periddicos disponiveis na internet. Tais materiais foram utilizados para o desenvolvimento do
referencial tedrico deste trabalho.

Segundo Lakatos (2003, p. 174), “a caracteristica da pesquisa documental é que a
fonte de coleta de dados, estéd restrita a documentos, escritos ou ndo, constituindo o que se
denomina de fontes primarias”. Estas podem ser feitas no momento em que o fato ou fen6meno
ocorre, ou depois. ” Através dos documentos é possivel ter uma visdo mais aprofundada de fatos
e caracteristicas de elementos que compdem o objeto de estudo. Sendo assim, 0os documentos

utilizados sdo: o Projeto Politico-Pedagogico, as ementas das disciplinas da matriz curricular
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2007.1 do curso de Secretariado Executivo da UFC e as Diretrizes Nacionais Curriculares do curso
de graduacdo em Secretariado Executivo. Tendo em vista a sua importancia para a formacdo
académica do secretario executivo. A escolha destes documentos se deu por se tratarem de fontes de
informacGes necessarias para atingir os objetivos da pesquisa.

O levantamento de campo caracterizado pela “interrogacdo direta das pessoas cujo
comportamento se deseja conhecer. Basicamente, procede-se a solicitacdo de informacfes a um
grupo significativo de pessoas acerca do problema estudado para em seguida, mediante analise
quantitativa, obter as conclusdes correspondentes dos dados coletados. ” (GIL, 2008, p 55)

A interrogacédo direta foi feita aos sujeitos matriculados do curso de Secretariado
Executivo que matriculados na disciplina de Estagio Supervisionado no periodo 2016.2, que

posteriormente passara por analise qualitativa.

4.2 Instrumento de coleta de dados

Nesta pesquisa foi utilizado para a coleta de dados, um questionario semi-estruturado,
contendo seis perguntas abertas, que de acordo com Prodanov e Freitas (2013, p. 108) “o
questionario é uma série ordenada de perguntas que devem ser respondidas por escrito pelo
informante (respondente). [...] Se sua confeccdo for feita pelo pesquisador, seu preenchimento
sera realizado pelo informante ou respondente”. O questionario foi aplicado aos académicos que
cursam a disciplina de Estagio Supervisionado do periodo 2016.2, pelo motivo dos mesmos ja
terem cursado as disciplinas de Conhecimento de Formacdo Profissional e Especifica e por
estarem vivenciando a préatica do estagio. “O estagio é concebido como um campo de treinamento,
um espaco de aprendizagem do fazer concreto [...], onde um leque de situacdes, de atividades de
aprendizagem profissional se manifestam para o estagiario, tendo em vista a sua formacgédo”. .
(Buriolla apud BARROS; ALVES; ARAUJO, 2014, p. 2)

As perguntas abertas tiveram o objetivo de trazer as particularidades de cada
respondente, tendo em vista, que mesmo fazendo parte do mesmo grupo, cada um possui
experiéncias, opinides e pensamentos diferentes. Expondo as diferentes realidades.

A turma da disciplina Estagio Supervisionado 2016.2 possui vinte e trés alunos

matriculados. O questionario foi aplicado durante a aula da disciplina de Comportamento
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organizacional, onde quinze académicos matriculados na disciplina de Estagio Supervisionado
responderam o questionario e em outro momento mais trés académicos também o responderam,
totalizando dezoito respondentes. O momento da aplicacdo do questionario foi escolhido devido
ser a data mais proxima de encontro dos participantes, dentro do prazo definido para a realizacdo
da coleta de dados. No proximo capitulo seré apresentada a analise dos dados coletados através

do questionario.
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5 ANALISE DE DADOS

O questionario foi formulado com seis questdes, a primeira e a segunda questdo, tem
0 objetivo de verificar o conhecimento dos estagiarios em relagdo aos conceitos de informacéo e
conhecimento, e se identificam a presenca destes assuntos nas disciplinas cursadas.

Para isso, realizaremos na ordem das perguntas, vinculando-as a fala dos sujeitos que
participaram da pesquisa, e através de suas falas, perceber suas opinides e o tipo de
posicionamento de cada um, através da técnica de analise de discurso, onde de acordo com
Maingueneau (2000, p. 13), a analise do discurso ¢ “a disciplina que, em vez de proceder a uma
analise linguistica do texto em si ou a uma analise sociologica ou psicoldgica de seu contexto,
visa articular sua enunciacdo sobre certo lugar social”

Na primeira questdo do questionario foi perguntado como os académicos definiriam
informacao e conhecimento. A maioria dos respondentes apresentaram respostas com conceitos
que relacionavam informacgdes com dados e conhecimento a informacéo, a exemplo das seguintes

respostas:

Informacdo: sdo dados de um determinado assunto, no qual podemos definir os assuntos.
Conhecimento: conjunto de informacdes relacionadas a diferentes assuntos. (Sujeito A)

Informacéo: conjunto de dados organizados. Conhecimento: aplicagfo de determinadas
informacfes em um contexto, com sentido inerente a ela. (Sujeito B)

Informacédo é um conjunto de dados que s6 fazem sentido juntos dentro de um contexto e
conhecimento é o acumulo de informagBes absorvidas por alguém, o aprendizado
baseado em informagdes obtidas. (Sujeito C)

Para Probst, Raub e Romhardt (2002, p. 23), explicam que quando as regras de
sintaxe sdo aplicadas aos simbolos, eles se tornam dados. Os dados sdo interpretados em um
contexto especifico, fornecendo, assim, informacdes ao receptor. Quando as informacgdes sdo
interligadas, estas podem ser utilizadas em um campo de atividade especifico, o que pode ser
chamado de conhecimento. Podemos concluir que, os académicos respondentes possuem a nocao
de hierarquia conceitual que envolve dados, informacédo e conhecimento.

Na segunda questdo foi perguntado se na sua formacdo académica, o estagiario,
consegue identificar disciplinas especificas para tratar de informagdo e conhecimento. A maioria
dos respondentes citaram as disciplinas de Sistemas de Informacdes e Bancos de dados, além de
Administracdo de Sistemas de informacéo, Técnicas de Secretariado Il, Portugués Instrumental |

e Il. Paralela a esta questdo foi realizada uma analise das ementas das disciplinas de
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conhecimento, de formag&o profissional e especifica, a fim de identificar o trato da informacéo e
do conhecimento. Podemos concluir que as disciplinas de Sistemas de Informagdes e Bancos de
dados e Administracdo de Sistemas de informacédo ficam mais evidentes em relagdo a informacédo
e conhecimento, porém, as demais citadas pelos académicos, de certa forma, também tratam
destes assuntos de forma mais focada aos objetivos de cada disciplina, a exemplo das seguintes

respostas:

Sistemas de informacdo, bancos de dados, Administragdo de sistemas de informagéo.
(Sujeito A)

Administragdo de sistemas de informacdo. Relacionado a conhecimento, todas as
disciplinas do curso agregam conhecimento. (Sujeito B)

Acredito que todas elas passem algo sobre informacdo, e conhecimento também é
propagado em todas elas. (Sujeito C)

Da terceira a sexta questdo do questionario, o objetivo foi verificar como 0s
académicos da disciplina de Estagio Supervisionado do semestre 2016.2, participam do processo
de transformacdo da informacgdo em conhecimento.

Na terceira e quarta questdes foi perguntado de que maneira os académicos lidam, na
sua pratica de estagio, com a informacédo e qual a forma mais utilizada se oral, escrita, na gestdo
e/ou arquivamento. A terceira questdo recebeu respostas muito diversificadas, tendo em vista a

particularidade de cada um dos respondentes, a exemplo das seguintes respostas:

Trabalho diariamente com troca de informagdo e em muitos casos recebo informagdes
sigilosas, onde preciso trabalhar meu comportamento ético. (Sujeito A)

Todos os dados que recebemos de alguém séo informages que precisamos lidar. No
meu estagio preciso lidar diretamente com informaces, de gestores, de fornecedores e
de outros colaboradores e é essencial que eu saiba lidar da melhor forma com isso.
(Sujeito B)

Elaboracdo de relatérios, confeccdo de declaragbes e/ou oficios, arquivamento de
documentos. (Sujeito C)

E na quarta questdo, a maioria respondeu que as formas mais utilizadas de

informacdo sdo oral, escrita e no arquivamento, a exemplo das seguintes respostas:

Escrita e com gestdo e arquivamento. Tendo em vista que precisamos gerir prontudrios
de pacientes que ficam em arquivo. (Sujeito A)

A informacdo é tratada de diversas formas, tanto na transmissdo oral, como na escrita e
no arquivamento de processos. (Sujeito B)

Tanto na transmissdo escrita quanto na oralidade e com o arquivamento. (Sujeito C)
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Para Sembay et al (2014, p. 98) o profissional de secretariado assume um perfil
polivalente, devido a capacidade de interagir com diferentes setores e ter acesso a um grande
volume de informagGes, que devem ser trabalhadas e mantidas em sigilo de acordo com a
relevancia de cada uma. Podemos concluir os estagiarios, da mesma forma que os profissionais,
trabalham a informagéo se relacionando com diferentes setores e utilizando-se da oralidade,
escrita e arquivamento e do mesmo sigilo ético que é exigido do profissional.

Na quinta questdo foi perguntado se ao trabalhar com a informacdo, o estagiario
acrescenta experiéncias adquiridas anteriormente, de natureza profissional ou até mesmo
originadas de sua formacdo. A maioria respondeu que acrescenta experiéncias adquiridas

anteriormente ao trabalhar com a informacdo, & exemplo das seguintes respostas:

Sim, a informacédo depende do contexto histérico-social que o individuo vive, pois ela é
moldada através das experiéncias do individuo, sejam elas pessoais, familiares ou
profissionais. (Sujeito A)

Sim, no trato das informagdes utilizo em alguns momentos experiéncias vivenciadas no
trabalho anterior ou até mesmo no ambiente familiar. (Sujeito B)

Sim, com certeza. Estas experiéncias sdo extremamente validas, pois elas acrescentam a
cada dia mais bases para uma melhor comunicacao e resolucdo de problemas. (Sujeito
C)

Estas respostas corroboram a afirmacdo de Sordi (2008, p. 12), quanto a geracdo de
conhecimento, quando ele diz que

a geracédo do conhecimento ocorre quando o individuo tem ciéncia de fatos, de verdades

e de informacBes agregando estes as suas experiéncias anteriores, que, agregados as

suas experiéncias anteriores (aprendizados), sdo trabalhados (“processados” ) segundo a
sua capacidade de raciocinio e introspecgao.

Podemos concluir que as experiéncias anteriores agregam valores as informac6es
trabalhadas, contribuindo para o desenvolvimento do conhecimento na atuacéo do estagiario.

Na ultima questdo foi perguntado aos estagiarios, se ao elaborar uma nova técnica ou
pratica para o desenvolvimento das atividades no trabalho, este conhecimento gerado por eles é
compartilhado dentro do ambiente de estagio e de que forma acontece o compartilhamento. A
maioria respondeu gque o conhecimento gerado por eles é compartilhado dentro do ambiente de
estagio, as formas de compartilhamento apresentadas foram: conversas informais, reunides e na

forma escrita, a exemplo das seguintes respostas:

“Sim o compartilhamento de informagdes ¢ feito através da oralidade e utilizacdo do
material a ser usado através do visual”. (Sujeito A)



34

“Sim, as informagdes sempre sdo compartilhadas em reunides, de forma escrita através
de documentos”. (Sujeito B)

“Sim. Sempre que desenvolvo uma nova técnica, peco ajuda através de conversa
informal ao meu superior, que, se aprovada deixo a ideia documentada por email e/ou
escrita com as devidas aprovac@es”. (Sujeito C)

Para Davenport et al (apud Paludo, 2013) “a gestdo do conhecimento é um conjunto
de praticas que criam, organizam e alavancam conhecimentos coletivos no sentido de melhorar o
desempenho organizacional”. O conhecimento cumpre o seu papel de melhorar o desempenho
organizacional a partir do momento que ele compartilhado, tornando possivel desenvolver
melhorias em larga escala.

Podemos concluir que o estagiario atua como um disseminador de conhecimento, de
modo que o conhecimento gerado por ele € compartilhado com o0s superiores e colegas de

trabalho, contribuindo para o melhor desenvolvimento das atividades.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho tem o objetivo principal de identificar como o Secretario Executivo, a
partir da sua formacdo académica, percorre o0 processo de transformacdo da informacdo em
conhecimento, estruturado a partir de trés objetivos especificos.

O primeiro objetivo especifico foi alcangcado através das pesquisas bibliografica e
documental foi possivel apontar como a informacao pode ser fundamental para os académicos de
Secretario Executivo. Ribeiro (2005 apud Sembay et al, pag. 98) afirma que devido ao grande
volume de informagdes variadas e acumuladas que passam pelo Secretario Executivo, ele atua
como um gerenciador, realizando ajustamento intersetorial, comandando o fluxo e fazendo com
que os individuos recebam as informagdes corretas e no momento apropriado.

E importante que o profissional de secretariado esteja apto a realizar o gerenciamento
das informacbes dentro das organizacdes, pois elas possuem grande valor estratégico para as
mesmas. A DCN corrobora essa importancia ao propor que, a partir da sua preparacdo académica,
0 Secretario Executivo revele as competéncias e habilidades de gerenciamento de informaces e a
utilizacdo eficaz de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranga,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes.

O segundo objetivo especifico foi alcancado através da pesquisa documental e do
questionario aplicado aos académicos de secretariado executivo que cursam a disciplina de
Estagio supervisionado no periodo 2016.2. Chegamos a conclusdo que as disciplinas em que a
presenca da gestdo da informacao e do conhecimento sdo mais evidentes que as de Sistemas de
Informacdes e Bancos de dados e Administracdo de Sistemas de informacdo, porém, as demais
disciplinas citadas pelos académicos também tratam de gestdo da informacéo e conhecimento de
forma focada aos seus objetivos.

O terceiro objetivo especifico foi verificar como os académicos da disciplina de
Estagio Supervisionado do semestre 2016.2, participam do processo de transformacdo da
informacdo em conhecimento. Podemos concluir que os académicos de secretariado executivo no
estagio participam do processo de transformacdo da informagdo em conhecimento, gerenciando
informacdes, aplicando experiéncias adquiridas anteriormente de natureza profissional ou até

mesmo originadas da sua formacgdo familiar, vida pessoal e académica. Os conhecimentos



36

gerados pelos estagiarios sdo compartilhados no seu ambiente de estagio contribuindo para
melhorias das atividades desenvolvidas no local de trabalho.

Podemos concluir que o secretariado executivo percorre o processo de transformagao
da informagdo em conhecimento desde a sua formacdo académica, quando ele recebe todo o
conhecimento que serd utilizado na pratica. No estdgio supervisionado ao trabalhar com
informacdo, acrescentam experiéncias pessoais e profissionais adquiridas anteriormente,
transformando informacgdes em conhecimento. Fica aberta a possiblidade da continuidade deste
trabalho a investigar a atuacdo dos egressos do curso de Secretariado Executivo como gestores da
informacao e do conhecimento dentro das organizacdes.
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APENDICE A - INSTRUMENTO DE COLETA DE DADO

Questionario sobre Informacéo e Conhecimento

1. Com suas palavras, como definiria informacéo e conhecimento.

2. Na sua formacdo académica, consegue identificar disciplinas especificas para tratar de

informagé&o e conhecimento?

3. De que maneira vocé lida na sua préatica de estagio com a informacéo?

4. Com relacdo a informacdo, qual a forma mais utilizada em seu estagio? Através da

transmissdo escrita, na oralidade, com a gestdo e/ou arquivamento?

5. Ao trabalhar com a informacdo vocé acrescenta experiéncias adquiridas anteriormente de
natureza profissional ou até mesmo originadas da sua formacéo familiar, vida pessoal e

académica?

6. Ao elaborar uma nova técnica ou pratica para o desenvolvimento das atividades no
trabalho, este conhecimento gerado por vocé é compartilhado dentro do seu ambiente de

estagio? De que forma ocorre o compartilhamento?
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ANEXO A — Matriz Curricular 2007.1 - Bacharelado em Secretariado Executivo

SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas https://s13.ufc.br/sigaa/graduacao/curriculo/hista. st

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

S1STEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS - retaria de

tecnologia da
' informagao

EmiITIDO EM 04/12/2016 15:39

Portal do Discente

DApos pA ESTRUTURA CURRICULAR
Cédigo: 2007.1
SECRETARIADO EXECUTIVO - FORTALEZA - Presencial - BACHARELADO EM SECRETARIADO

1de3

Matriz Curricular:

Unidade de Vinculagdo:
icipio de i t

Periodo Letivo de Entrada em Vigor:
Carga Horéria:
Carga Horéria Obrigatéria:

EXECUTIVO - N - BACHARELADO
Faculdade de E
FORTALEZA - CE
2007 .1

acao Atuaria e C

Total Minima 2560
2304h Total - ( 16h Praticas ) / ( 2288h Teéricas ) / ( Oh EAD )

(11.00.01.14)

Carga Hordaria Optativa Minima: 256 hrs

Carga Hordaria Obrigatéria de Atividade
Académica Especifica:

Carga Horaria Maxima de Componentes
Curriculares Optativos Livres:

160 hrs
hrs
Prazos para Conclus3o em Periodos Letivos: Minimo 8 Médio 8 Maximo 12
Carga Horaria por Periodo Letivo: Minima 64 hrs, Média 640 hrs, Maxima 640 hrs,

1° Semestre

Componente Curricular CH Detalhada Tipo Natureza Pré q! C 0!
= 64h aula (4cr)
£000gg INTRODUCAO A ADMINISTRACAO - 64h O b lne . DTRETA R
(4cr) - 1 pericdo letivo Oh ead.(0c)
64h aula (4cr)
£D009g TECNICA DE SECRETARIADO I - 64h (4<r) - o lap.(0cr) ~ DIsCIPLINA OBRIGATORIA
,,,,,,,,,, e N e Ohesdtoe)
64h aula (4cr)
HBO868 FO.R:USLJES INSTRUMENTAL - 64h (4cr) = 1 o jap (0er)  DISCIPLINA OBRIGATORIA
__________ 0 .1 .2 U
64h aula (4cr)
HDogs7 INTRODUCAO A SOCIOLOGIA - 64h (4¢r) - gp jab.(0cr) ~ DISCIPLINA OBRIGATORIA
Sbitin 0h ead.(0cr)
64h aula (4cr)
ICA1660 '"L':ozl:‘:ko A FILOSOFIA - 64h (4Cr) - 1 04 1ab (0cr)  DISCIPLINA OBRIGATORIA
__________ U 1. 2 USROS
CH Total: 320hrs.
2° Semestre
Componente Curricular CH Detalhada Tipo Natureza  Pré q C os

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOs S4h aule (der)

ED0OS2 ' 64h (4cr) - 1 periodo lethvo g: l::j,((u;;)) DISCIPLINA OBRIGATORIA ( ED008S )
64h aula (4cr)
ED0150 ORGANIZACAO DE EVENTOS - 64h (4Cr) - 1 0y jap,(0cr)  DISCIPLINA OBRIGATORIA ( ED0O99 ) (ED0036 )
periodo letivo
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, DR (060) . o o coras s st e s e e R R A KR
64h aula (4cr)
EE0094 INTRODUCAO A ECONOMIA - 64h (4€r) -1 op jab.(0cr) ~ DISCIPLINA OBRIGATGRIA (EE0115)
o . . Ohed(0e)
64h aula (4cr)
HBog73 PORTUGUES INSTRUMENTAL I - 64h (4¢r) - g o (0cr)  DISCIPLINA OBRIGATGRIA ( HBO86S )
1 pericdo letivo
len s . S o Oh ead.(0cr) 1
s €4h aula (4cr)
Hio777 LINGUA INGLESA - 64h (4cr) - 1periode  Gi'\ocr)  omsciia SRR ( Hcosez ou bcozzz
____________ < AR |~ (", S - N
CH Total: 320hrs.
3° Semestre
Componente Curricular CH Detalhada Tipo Natureza  Pré q Co

64h aula (4cr)

ccozeo INTRODUCAO A ESTATISTICA - 64h (4¢) - 1 jab.(0cr)  DISCIPUINA OBRIGATORIA
p Oh esd.(0cr)

64h aula (4cr)

ED0097 '"i:nz!lc‘o DE DIREITO - 64h (4cr) =1 o jap (0cr) ~ DISCIPLINA OBRIGATORIA

,,,,,,,,,, e ohesdtoe)
64h aula (4cr)

ED0101 ] ECHICA DE SECRETARIADO II - 64h (4€1) - o jap,(0cr) ~ DiscIPLINA OBRIGATORIA ( ED00SS )

____________ B o Shedloe)
64h aulas (4cr)

HLo778 LINGUA INGLESA I - 64h (4cr) - 1perfode o lab.(0cr) DISCIPLINA OBRIGATéRlAgHCWnOU&O_’” éniogg%?;ucouy
0Oh ead.(0cr)

CH Total: 256hrs.
4° Semestre

Componente Curricular CH Detalhada Tipo Natureza  Pré ql C o!

04/12/2016 15:39
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DE000: perinda letiva

METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO

EDOOSS  gan (acr) - 1 pericda letivs

PFSICOLOGIA APLICADA AQ TRABALHO I -

B 64h (4cr) - 1 periodo letive

DIREITO ADMINISTRATIVO - 64h (4cr) - 1

&4h aula (der)
oh lab.(0ecr)
0h ead.(0cr)

Gdh aula (der)

Oh lab.(0er)  DISCIPLINA
Oh ead.(0e)

&dh aula (4cr)
0h lab.(0cr)
Oh ead.(0cr)

DISCIPLINA

hitps://si3 .ufc.br/sigaa/graduacao/curriculo/lista jsf

OBRIGATORLA { EDODS7 )

OBRIGATORIA { HEOBGE )

OBRIGATORIA { EDODSZ )

HLOT79

tivo

CH Total: 256hrs.
5¢ Semestre

LINGUA INGLESA III - 64h (4cr) - 1 periodo
ot

&ah aula (der)
oh lab, (Oer)
Oh ead.(0c)

DISCIFLING

OBRIGATORA g HCO778 QU HLOZ78

Componente Currlcular

CH Detalhada Tipo

Natureza  Pré-Requisitos

(HCO779 )

Equivalenclas

Co-Requisitos

ADMINISTRACAO DE SISTEMAS DE

&dh aula (4cr)

EDDISZ |ycnnMACAD - 64h (dcr) - 1 perbodo lecivo oh lab.(0er)  DISCIPLINA CBRIGATORIA ( CCO260 ) { CKODIZ )
Oh ead.(0cr)
&dh aula (der)
EDO153 GEE:“%E“PRESAR'AL - 64h (dcr) - 1 Oh lab.(0cr)  DISCIPLINA OBRIGATORIA { ED0DS2 )
periads letiva gt
&ah aula (der)
EHO306 COEJ:E‘!E‘IJDADE GERAL - 64h (4c7) - 1 Oh lab. (0er) DISCIPLING OBRIGATORIA { CCOZE0 )
per Oh ead,(0cr)
F &d4h aula (der)
HLO780 I';IUMGUA INGLESA IV - 64h (4cr) - Lperioda  gpiop ney ' piscipLing OBRIGATORLA § HLO779 CUHLIGTE o gy )
o Oh ead.(0cr)
CH Total: 256hrs.
6° Semestra
Componente Curricular CH Detalhada Tipo Hatureza Pré-Requisitos Equivalencias Co-Requisitos
96h aila (Ber)
EDO154 EST‘:GE SUPERVISIONADO - 96h (6¢r) = L oy jap, 0cr) — DIscIPLING OBRIGATORIA { EDO101 E EDO153 ) ( EDO0SE )
penodo ketiio Oh ead,(0er)
N &4h aula (4cr)
EDO155 chPORTA'f'E"Tq ORGANIZACIONAL - 640 " (0cr)  GISCIPLINA CBRIGATORIA ( EDO153 )
{4cr) - 1 periedo letie Oh ead.(0cr)
_ &dh aula (der)
ERO164 ‘I:.:SrI)S-LTCA?}dS?imL ETRABALHISTA = 54h Oh lab.(0er) DISCIPLING CBRIGATORLA { DEDODS ) { EDOD30 )
PErGD kD 0h ead.[0c)
64h aula (der)
EHO318 Ma’rsnglm FINANCEIRA - 64h (4cr) -1 g lzb.(0cr) DISCIPLING OBRIGATORIA { CCO260 )
pepiidn g 0Oh ead.(0c)
. &4h aula (4cr)
HLO781 ;Igeua INGLESA V - 64h (dcr) - 1periodo  grian e orscipung CERIGATORIA g HCO780 OUHLOZ80 | \eog)
o oh ead.(0cr)
CH Total: 35Zhrs.
7° Semestre
Componente Curricular CH Detalhada Tipe Natureza  Pré-Reguisitos Equivalencias Co-Requisitos

cKpos DADOS - 64h {4cr) = 1 pericdo letive

ADMINISTRACAOQ MERCADOLOGICA I - 64h

EDUGLS {der) - 1 perfodo letive

SISTEMAS DE INFORMACOES E BANCO DE

48h aula (3er)
16h lab.{Ller)
Oh ead.(0e)

&dh aula (4or)
Oh lab.(0cr)
0h ead.[0or)

DISCIPLINA

DISCIPLINA

OBRIGATORIA { EDO152 )

OBRIGATORIA { EDODES )

ED0156

EDO160

ADMINISTRACAD E ANAL FINANC E
ORCAMENTARIA - 64h (4cr) - 1 perioda letivo

COMERCIO EXTERIOR - 64h (4cr) - 1 periodo
el

Gah aula (4cr)
Oh lab.(0cr)
Oh ead,(0er)

&dh aula (4cr)
0h lab.(0cr)
0h ead.(0or)

{ EDOLOD ) OU
EE0D44 )

tivo

CH Total: 320hrs.

&dh aula (der)
ah lab.(0er)
e

DBRIGATOR]

1 { HCO781 OU HLO781
4]

80 Samestre

Componente Curricular CH Detalhada Tipo Natureza  Pré-Requisitos Equivalencias Co-Requisitos
G6dh auls (der)

EDODZO DI!”;”E“ GERENCIAL - 64h (4er} - 1 Oh lab.(0er)  DISCIPLINA OFTATIVA

peunds =5 0Oh ead,(0c)

&dh aula (4cr)

EDO035 MO&EL&S DE GERENCIAS - 64N (4cr) -1 g jap (ocr)  DISCIRLINA OPTATIVA

__________ e )
Bah aula (der)

EDO0sg ORGANIZACAC E METODOS - 64h (41 -1 gp ja,(0ar)  DiscipLNA OPTATIVA
&4h aula (der)

ED0125 LOGISTICA - 64h (4er) - 1 periodo letivo Oh lab.(0cr)  DISCIPLINA OPTATIVA
Oh ead.(0e)

04/12/2016 15:39
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&4h aula (4cr)

ED0159 LOGISTICA - 64h (4cr) - 1 periodo letivo Ch lab.(0cr)
Oh ead.(0cr)
64h aula (4cr)

ED0162 DIDATICA EM SECRETARIADO - 64h (dcr) - Oh leb.(0cr)

1 periodo ktivo

INTELIGENCIA COMPETITIVA DAS
ORGANIZACOES - 64h (4cr) - 1 pericdo letivo

ECONOMIA BRASILEIRA - 64h (4cr) - 1

Oh lab.(0cr)
Ch

64h aula (dcr)

42
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DISCIPLINA OPTATIVA (EDO135)

EED097 ECF 0h lab.(0cr)
[ periodo letivo 0h ead.(0cr)
. 64h aula (4cr)
EF0427 ECON?MIA DO SETOR PUBLICO - 64h (4cr) Oh lab.(0cr)
- 1 periodo letivo Oh e2d.(007)
‘ 64h aula (4cr)
HC0600 l';ll-,':fUA ESPANHOLA 1 - 64h (4cr) - 1 periodo g\ 4
Oh ead.(0¢r)
64h aula (4cr)
HCO0601 Lngtiul:smunou 11 - 64h (dcr) - 1 oh lab.(0cr)
PEEIOGO. NG Oh ead.(0cr)
64h aula (dcr)
fiCoaE Lm(iu?ensvimunom 111 - 64h (4cr) - 1 Oh lab.(0cr)
periodo 0h ead.(0cr)
64h aula (4cr)
HC0646 Lm&gzﬁ;smunou 1V - 64h (dcr) - 1 oh lab.(0cr)
e 5 0h ead.(0cr)
INTRODUCAO A CIENCIA POLITICA - 6ah S aula (4er)
HD0O706 Oh lab.(0cr)
{4cr) - 1 periedo letive Oh ead.(0cr)
. 96h aula (6cr)
HDO755 INTRODUCAO A CIENCIA POLITICA - 96h b1 B4 F
(6cr) - 1 periede letvo oh ead.(0cr)
- 96h aula (6cr)
HEozey 'MTRODUCAO A COMUNICACAO - 96h (6cr) g B¥F °

- 1 periodo letivo

LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS - LIBRAS -
64h (4cr) - 1 periodo letivo

HLLO077

PRGO002

Oh ead.(0cr)
64h aula (der)

PRG0003 EDUCACAO AMBIENTAL - 64h (4cr) - 1 ot
IO o ORI ... Ohesd(0c)
EDUCAGAO EM DIREITOS HUMANOS - 6ah 540 2ula (4er)

RELACOES ETNICO-RACIAIS E
AFRICANIDADES - 64h (4cr) - 1 pericdo letivo

&4h aula (der)
Oh lab.(0cr)

64h aula (4cr)
Oh lab.(0cr)
Oh ead.(0c)

64h aula (4cr)
Oh lab.(0cr)

PRG0004 5 Oh lab.(0cr)
(4cr) - 1 periedo letivo Oh ead.(0cr)
DIFERENGA E ENFRENTAMENTO oh aula (0cr)

PRGO00S PROFISSIONAL NAS DESIGUALDADES oh leb.(0cr)
SOCIAIS - 64h (4cr) - 1 periada letivo 64h ead.(dcr)

96h aula

00157 :-'IE‘(Z:I)O-GIRAI:‘IQI:DEII; SECRETARIADO - 96 gp'p

L pe Oh ead.

£p015s ADMINIST E ASSESSORIA EM RELACOES g:'}:b"?og‘,‘”
PUBLICAS - 64h (4cr) - 1 periodo letivo ),

64h aula

EC0001 ATIVIDADES COMPLEMENTARES - 64h (0cr) o 2

- 1 periodo letivo oh ead

CH Total: 1696hrs.

DISCIPLINA OPTATIVA
DISCIPLINA OPTATIVA

DISCIPLINA OPTATIVA (HCo749)
DISCIPLINA OPTATIVA { HCO500 ) {HCO750 )
DISCIPLINA OPTATIVA  ( HCO801 )

DISCIPLINA OPTATIVA  { HC0545 )

DISCIPLINA OPTATIVA

DISCIPLINA OPTATIVA

DISCIPLINA OPTATIVA

DISCIPLINA OPTATIVA
DISCIPLINA OPTATIVA
DISCIPLINA OPTATIVA
DISCIPLINA OPTATIVA
TRABALHO DE )
CONCLUSAC DE  OBRIGATORIA ( EDO154 E EDO095 ) ( EDO102 )
CURSO
DISCIPLINA OBRIGATORIA ( EDO1SS )
ATIVIDADES :
COMPLEMENTARES CBRIGATORIA

SIGAA | Copyright © 2006-2016 - Secretaria de Tecnclogia da Informagdo - UFC - (85) 3366-9999 - si3asprd02.ufc.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

S1sTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES AcaDEMICAS - rotaria de

EMITIBO EM 04/12/2016 15:40 ' rerno}og;ada

Portal do Discente

DAapos pA ESTRUTURA CURRICULAR

Codigo: 1995.2

SECRETARIADO EXECUTIVO - FORTALEZA - Presencial - BACHARELADD EM SECRETARIADO
EXECUTIVO - N - BACHARELADO

Unidade de Vinculagdo: Faculdade de Economia Administragiio Atuaria e Contabllidade (11.00.01.14)
Municipio de funci ito: FORTALEZA - CE
Periodo Letivo de Entrada em Vigor: 1995 , 2
Carga Horaria: Total Minima 2232

Matriz Curricular:

Carga Horaria Obrigatdria: 1976h Total - ([ 48h Praticas ) / ( 1928h Tedricas ) / { Oh EAD )

Carga Hordria Optativa Minima: 256 hrs
Carga Hordria Obrigatéria de Atividade
Académica Especifica:

Carga Hordria Maxima de Componentes 240 hrs
Curriculares Optativos Livres:

184 hrs

Prazos para Conclus3o em Periodos Letivas: Minimo 5 Médio & Maximo 12
Carga Horaria por Periodo Letivo: Minima 64 hrs, Média 496 hrs, Maxima 640 hrs,

1° Semestre

Componente Curricular CH Detalhada Tipo Natureza Pré-Requisitos q lal q

&4h aula (ser)
PORTUGUES INSTRUMENTAL - 64h (der) = 1 g oo™ piscipy s CBRIGATERA

perioda letve Oh ead.(0cr)

36h aula (Ber)

HBOBGE

INTRODUCAD A ANTROPOLOGIA - 96h (6Cr)

HDO7SA Oh lab.(0cr)  DISCIPLINA CBRIGATORIA
periado letiva _Oh ead.(0cr)
&4h aula (der)
HDOO857 '"TRCLDl:th A SOCIOLOGIA - 64h (4cr) - 0h lab.(0cr) DISCIPLINA OBRIGATORIA
Ll _Oh ead.(0er)
64h aula (der)
ICALGED '"Tzo?tjc‘m AFILOSOFIA - 640 (4Cr) -1 g jap roer)  DISCIPLINA CBRIGATORIA
PERRCS e 0h ead.(Ocr)

‘CH Total: 288hrs,
29 Semestre

Componente Curricular CH Detalhada Tipo Natureza Pré-Requisitos q Co-Ry isito:

INTRODUCAC A ADMINISTRACAQ - 64h 64h aula {der)

EDO0D2E {4cr) - 1 periodo letivo 0h lab.(0cr) DISCIPLINA OBRIGATORLA ( HDOYS? )

[ EDQ0S4 OU EDOLD3
1

&dh aula (der) ( EFDA29 OU EFC439
EQO0SS5 METGDOLOGIA "9 TRABALHO CIENTIFICO lab.(0cr) DISCIPLINA QBRIGATORIA OU EFD461 OU
- 64h (4cr) - 1 pericdo ktivo oh ead.(0cr) EHO353 OU EDD111 )
~ 64h aula (der) .
EDOO9G EIICA FROFISSICNAL B CERIMONIAL - Gh Oh lab.(0cr) DISCIPLINA OBRIGATORIA [ EDO1S0 )

(4cr] -1 nemdo letiva Oh ead.(0cr)

&4h aula (der)
Oh lab.(0er) DISCIPLINA QBRIGATORIA
Oh ead.(0cr)

INGLES TECNICO I - 64h (4cr) - 1 periode

( HCD747 OU HCO777
letive )

HCO567
CH Total: 256hrs.

3% Semestre

Companente Curricular CH Detalhada Tipo Natureza  Pré-Requisitos Equivalencias Co-Requisitos

&4h aula (ger)
ccozen IWTRODUCAD A ESTATISTICA - 64h (4r) - gu'iap ier)  DISCIPLINA OBRIGATORIA

* periodo fetvo. Oheadi(oe)

&dh aula (4eor)

EDO097 'N:T'Tlu'cm DE DIREITO - 64h (4cr) - 1 guap () DISCIPLINA OBRIGATORIA { EDD10S )
pariido leivo 0Oh ead (fcr)
&4ah aula (der)
HCo74s JWGLES TECNICO II - 64h (dcr) - dperiode  guap er)  DISCIPLINA OBRIGATORIA ( HCO778 )
Ik
oh ead.(0cr)
&4h aula (4cr)
HFo142 IWTRODUCAQ A PSICOLOGIA - 640 (4C1) - 1 oy oy incr)  pISCIPLINA OBRIGATORLA ( HDO7S4 ) [ HFODSE4 )
perfoda letivo h =ad.(0cr)

CH Total: 256hrs.
4° Samestra

Componente Curricular CH Detalhada Tipa Natureza  Pré-Requisitos Equivalencias Co-Requisitos
32h aula (2er)
CKOO1S COE:UI:;ACAO APLICADA - Gah (dcr) - 1 32h lab.(2er)  DISCIPLINA CBRIGATORIA ( HCOS67 E CCO260 ) g“nnﬂ Ou Fn52
64h aula (der)
pBoogs DIREITO ADMINISTRATIVG - 64h {4cr) -1 gyap(er)  DISCIPLINA OBRIGATORIA ( EDO0S7 )
PETioaa [Etin, 0Oh ead.(0cr)
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&4h aula (4
ORGANIZACAD E METODOS - 64h (4er) - 1 aHlB{f4e)

EQOOS9 periods lebvo g: I:a‘:ﬂ..[[nncc?) DISCIPLIMA OBRIGATORLA { EDOOEE E CCO260 ) [ EDOLLZ)

PSICOLOGIA APLICADA AQ TRABALHO 1 - 840 auls (der) o [HDO7S4 E EDDOSE £
HF0151 64h (4cr) - 1 periodo letivo g: I:alzi(tul;:g) DISCIPLIMA QBRIGATORTA HFo142 ) ( HEQD21 )
e
59 Semestre
Componente Currlcular CH Detalhada Tipo Natureza  Pré-Requisitos Equivalencias Co-Requisitos

48h aula (3cr)
CKoDa4 SISTEMAS DE IH FORMAC.OES £ .BANCO BE 16h lab.{ler)  DISCIPLIMNA OBRIGATORIA { CKO0LS )
DADOS - 64h (der) - 1 pericde etive oh ead.(0cr)

&dh aula (der)

EHo30g COMTABILIDADE GERAL - 64h (4cr) - 1 0h lab.[Ocr) DISCIPLING OBRIGATORIA { CCO280 ) { 0299 S EHO3NG
PAIGEld BB, oh ead.(0cr) !
_ &4h aula (4cr) X
ICA2020 INTRODUGACLA COMUNICACAD; - 4K (cr) Oh lab.(Dcr) DISCIPLIMA OBRIGATORIA

- 1 periodo lativo 0Oh ead.(0cr)

©H Total: 19200s.

6% Semestre
Componente Currlcular CH Detalhada Tipo Natureza  Preé-Requisitos Equlvalencias Co-Req 0
&dh aula (4cr)
EDO020 DI:D':;‘IE" GERENCIAL - 64h (4cr) - 1 Oh lab.{0cr)  DISCIPLINA OBRIGATORIA [ EDOOEA E ICAZ020 ) [ EDO12E )
ESTAGIO SUPERVISIONADO - 120h (7 120k
EDO098 A - (7= oh tab. ESTAGIO OBRIGATORIA (ED0154 )
1 periodo letivo oh ead
&4h aula (4cr)
INTRODUCAD A ECONOMIA - 64h (4cr) - 1 { EEDI15 OU EEO001
EE0094 L e g: :I:[?accrzj CISCIPLINA CBRIGATARIA { CC0260 ) o
&ah aula (der)
EHO3I18 :E"r“_:i"l:;'::“ FINANCEIRA - 64h (dcr) - L g0 (per)  DISCIPLINA CBRIGATORIA { CCO260 ) EEHUZB? O BHOZAZ

Oh ead,(Der)
CH Total: 312hrs,
7% Semestre

Componente Currlcular CH Detalhada Tipo Natureza  Pré-Requisitos Equivalenclas Co-Requisitos

&4h aula (4er) .
Oh lab.(0cr) DISCIPLINA OBRIGATORTA
0h ead.(0cr)

96h aula (&ecr)
0h lab.[0er) DISCIPLINA OBRIGATORIA { DEOO04 E EE0094 ) ([ EDOLE0 )
0h ead.(0cr)

EDOOSY TECI'_IICA DE SECRETARIADO I - 64h (4cr) -
1 periodo letivo

Ep01pp COMERCIO EXTERIOR - 96h (6er) - 1 periado
lekive
z Gah aula (der)
HCo74s ESPANHOL TECNICO I - 64h (4er) - 1periode g jap (e mISCIPLING QBRIGATORIA [ HCDEOD )
fetiva oh ead.{0¢r)

CH Total: 224hrs.
8° Samestre

Componente Currlcular CH Detalhada Tipo Natureza  Pré-Requisitos Equivalenclas Co-Requisitos

o &dh aula (4er)
EDOO12 .ﬂDMlNISTR:ﬂ .MERCIQDOLOGICA 1- 64h Oh lab.(Ocr) DISCIPLIMA, OFTATIVA, (EDD11S )
{4er) - 1 periode letivo oh ead.(0er)

DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL - a7 2ula fder)

EDO019 nro o oh lsb.(0cr)  DISCIPLINA QPTATIVA
G4h {4cr) - 1 pericdo letiva oh ead.(0cr)
- &4h aula (4cr)
EDOo3g EGISLACAO SOCIAL - 64h (dar) - Lperiodo o 0p (0er) piscipLing QPTATIVA
-
&4h aula (der)
MODELOS DE GERENCIAS - 6ah (dcr) - 1 i a9s M0 o e SRR (ED0128 )

EDO03S5 2
o penudo IetND ) Oh ead.(Ocr)

64h aula (der)
EDO0S2 ADMINISTRACAD DE RE_C URSOS HUMANGS. Oh lab.(0cr) DISCIPLINA OPTATIVA (EDO117 )
- Bdh (dcr) - 1 periode letive oh ead.(0cr)
&dh aula (4or)
ER0135 LOGISTICA - 64h {4cr) - 1 periada letiva 0h lab.[0cr) DISCIPLIMA OFTATIVA ( EDD159 )
Oh ead.(0cr)

6ah aula (der)

ECONOMIA BRASILEIRA - 64h (dcr) - 1

eeooe7 Oh lsb.(0cr)  DISCIPLING CFTATIVE,
perinda letvo oh ead.(0c)
. &dh aula (4cr)
gFgaz7 EONONIA DO SETOR PUBLICO 640 (4¢) o b (0er)  DISCIPLINA OBTATIVA
periodo letivo 0h ead.(0cr)

INTRODUCAQ A CIENCIA POLITICA - 64h g:’::bultan g:]cr}

{4cr) = 1 periodo letivo Ohleb,

&4h aula (d4er)

Oh lab.(0cr)  DISCIPLIMA QPTATIVA ( HE0042 )
Oh ead.(0cr)

CFTATIVA,

LITERATURA BRASILEIRA [ - 64h (dcr) - 1
HGO0O6 o et
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&4h aula (4cr)

1CA2007 ,::SOTORIA DA ARTE - 64h (4cr) - 1perode  gpapac)  piscipLina OPTATIVA
L. ... .. o
sz001 ATIVIDADES COMPLEMENTARES - 16h (0cr) 1% 2% ATVIDADES
- 1 periodo letivo e COMPLEVENTARES
o _ 64h aula (4cr)
€poiol ] o co DESECRETARIADO I ~64h (4€) 0 lab.(0cr)  DISCIPLINA OBRIGATGRIA ( ED0099 )
___________ SRR e e WIS o oo e e S
o 6ah aule TRABALHO DE
ED0102 MONOGRAF.IA M SECRETARIARO =08h Oh lab. CONCLUSAO DE  OBRIGATORIA ( ED009S ) ( EDD157 )
(4cr) - 1 periodo ketivo oOh ead. CURSO
64h aula (4cr)
HC0750 S:xmﬁcmco 11 64h (4cr) - 1 Oh lab.(0cr)  DISCIPLINA CBRIGATORIA ( HC0749 ) (500601 )

0h ead.(0cr)

CH Total: 912hrs,
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ANEXO C- Projeto Politico-Pedagogico do Curso de Secretariado Executivo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
FACULDADE DEECONOMIA, ADMINISTRACAO, ATUARIA,
CONTABILIDADEE SECRETARIADO EXECUTIVO
COORDENACAO DO CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

PROJETO POLITICO-PEDAGOGICO DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

FORTALEZA
2006
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COORDENAGCAO DO PROJETO / FEAACS

Diretora da FEAACS
Maria Naiula Monteiro Pessoa

Vice-Diretor da FEAACS
Augusto Cézar de Aquino Cabral

Coordenador do Curso de Secretariado Executivo
Zorandy Lopes de Oliveira

Professoras do Departamento de Administracdo
Criseida Alves Lima
Marcia Nogueira Brandéao

Técnico-Administrativo da Coordenacéo do Curso
Paulo Afonso Santos

Representantes do corpo discente
Joédo Paulo Rodrigues do
Nascimento Juliana Cidrack Freire
do Vale Marifrance Pereira Diniz

ASSESSORIA TECNICO- PEDAGOGICA- PRGr
Pr6-Reitora de Graduacédo
Ana Maria l6rio Dias

Coordenadora de Pesquisa e Acompanhamento Docente
Maria de Lourdes Peixoto Brandao

Divisdo de Pesquisa e Desenvolvimento Curricular
Yangla Kelly Rodrigues

Membro da Comisséo de Gestdo Curricular / CPAD
Agamenon Almeida



“Néo basta saber, ¢ preciso praticar. Nao basta
querer, ¢ preciso atuar” (Goethe)

“Nao ¢ porque as coisas sejam dificeis que a
gente ndo arrisca. E por ndo arriscarmos que elas
se tornam dificeis” (Séneca)
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engajamento, respeito ao proximo, consciéncia de contribuicdo individual e

condicdes de fazer critica construtiva.

e Atributos de natureza profissional: dizem respeito a aquisicdo de
competéncia no exercicio profissional, obtida pelo conhecimento amplo das
técnicas de secretariado, tais como dominio do idioma pétrio e de lingua
estrangeira; conhecimento de aspectos pertinentes a regido; atendimento das
necessidades dos usuarios internos e externos; identificacdo dos objetivos da
empresa; utilizacdo das oportunidades de negdécios; gestdo do tempo;
utilizagcdo de tecnologias; dominio de sistemas de informagdes contébeis e
estatisticas; uso de comunicagdo correta e objetiva; busca de feedback;
flexibilizacdo do atendimento; uso de técnicas de biblioteconomia e
documentacéo de papeis; utilizacdo de técnicas de automacao de escritorio e

de organizacdo e métodos de trabalho; e valorizagéo do cliente.

Além disso, é necessario que se estabeleca relacédo direta entre os elementos
constituintes de sua estrutura, proporcionando uma flexibilizacdo de conteudos, de
acordo com a LDB, bem como adotar procedimentos que sirvam de referéncia para
a preparacdo académica do profissional de secretariado baseadas em critérios
minimos que assegurem o desenvolvimento das potencialidades exigidas pelo

mercado de trabalho.

2 ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

Nas Instituices de Ensino Superior (IES), além do ensino de graduacdo, 0s
projetos de pesquisa e extensdo funcionam de forma integrada com as atividades
letivas, no sentido de aprofundar os conhecimentos aos estudantes, lancando as

bases do interesse pela pesquisa cientifica e contribuindo para o processo de
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integracdo do discente a sociedade e ao mercado detrabalho.

Dessa forma, o curso de Secretariado Executivo indica alguns procedimentos e
projetos académicos visando dar suporte as suas estratégias pedagoégicas, cujos
principios explicitam uma concepcdo educativa agenciadora de uma formacéo
ampla e real diante dos objetivos propostos, para além da gestdo curricular na sala
de aula. Destacam-se espacos didaticos
considerados importantes para viabilizar a execu¢éo das atividades curriculares na

perspectiva do Projeto Pedagdgico:

e Laboratério de Informatica: visa proporcionar aos alunos suporte
permanente a pesquisa em seus diversos niveis. Assim, 0 curso abre espago
para o atendimento as diversas demandas da formacdo de profissionais de
secretariado, bem como responder as constantes demandas da insercdo da

universidade publica em diversas instancias dasociedade;

e AcOes de consultorias e assessorias a secretarios executivos: tém por
objetivo investigar o trabalho de secretariado desenvolvido nos campos de
estagio curricular; participagdo no Programa Rede de Valorizacdo da
Docéncia Universitaria, no seminario proposto para formacdo dos gestores
de coordenacdo de curso a ser oferecido para os funcionarios da UFC que
desenvolvem a funcdo de Secretario(a) nas Coordenagcbes de Curso;
assessoria a micro-empresas por meio da Empresa Junior INOVA,; formacao

de grupos de estudos, debates e encontros para troca de experiéncias;

e Sessbes de video sobre pequenas empresas e grandes negdécios: visam
oferecer a partir da apresentacdo dos videos, com o apoio da INOVA, a
oportunidade de confronto entre teoria e pratica por meio da participacdo de
profissionais de mercado, inclusive egressos dos cursos da FEAACS, para
discorrer sobre experiéncias de trabalho bem sucedidas, destacando

intervencgdes do profissional de secretariado;
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Seminérios: promovidos pelo Sindicato das Secretéarias do Estado do Ceara
(SINDSECE), pelo SEBRAE e FIEC, articulados aos demais cursos da
FEAACS, com o apoio do Departamento de Administragio, visando suscitar

reflexdes, compartilhar experiéncias, e incentivar pesquisas que orientardo 0s

futuros profissionais;

Grupos de estudos e de leitura: objetivam discutir temas sobre gestao,
técnicas secretariais e outros assuntos que preencham eventuais lacunas
identificadas nos Programas da Graduacdo, com o apoio do trabalho de
monitores voluntarios, conforme Resolucdo No. 01/CEPE de 04 de marco

de 2005, que esta em fase de planejamento junto a FEAACS;

Interacdo com a P6s-Graduacdo: participacdo de estudantes de graduacao
como bolsista voluntario em carater de atividade complementar, em
projetos de pesquisas desenvolvidas nos Cursos de Pds-Graduacao stricto
sensu da FEAACS e participacdo dos alunos da Pos-Graduagdo na co-
orientacdo de trabalhos de conclusdo de curso dos alunos da graduacao,
como parte do estagio de docéncia do Centro de Aperfeicoamento de

Profissionais do Ensino Superior (CAPES).

Projeto de Graduacéo Integrada — PROGRADI! : integracdo de diferentes
areas em torno de tematicas comuns de trabalho, com o objetivo de
fomentar a constituicdo de grupos de pesquisas entre professores de
departamentos distintos e grupos de estudos entre estudantes de diferentes
cursos de graduacdo, cujas acdes podem estar articuladas as trés dimensdes
do universo académico, a saber, 0 ensino, a pesquisa e a extensdo,

conforme o principio de flexibilizaco e interdisciplinaridade contido nas
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Diretrizes Curriculares do MEC dos cursos de graduacdo, mediante a
Resolugdo No. 09 (31/10/03) do CEPE.

9ESTRUTURA CURRICULAR

9.1 Dados docurso

A proposta do curso de graduacdo em Secretariado Executivo é destinada aos
portadores de titulacdo de ensino medio com vocagdo para assessoramento aos
dirigentes de organizagfes de médio e grande porte especialmente aqueles que moram
na Regido Nordeste.O curso de carater permanente € oferecido no periodo noturno,
com uma entrada anual no 1° semestre para 40 vagas, por meio de processo seletivo
vestibular. Considerando a modalidade noturna que visa atender a uma clientela de
alunos trabalhadores, o0 curso apresenta uma estrutura didatico-pedagogica
diferenciada, sem, contudo, ferir os propositos da qualidade e da sua propria
filosofia. O mesmo sera coordenado por um professor escolhido em processo eletivo
por seus pares, membros representantes das Unidades Curriculares, de acordo com o

disposto no Regimento Geral da Universidade Federal do Ceara.

Baseando-se nesse cenario, propde-se para o curso a seguinte configuracéo:

Denominacdo: Secretariado
Habilitacdo: Secretariado Executivo
Duracdo: 04 anos (08 semestres)
Carga horéria: 2752 horas-aulas
Créditos: 172

Nuamero de vagas anuais: 40 (quarenta — anual)

Periodo de oferecimento: Concurso Vestibular em
dezembro Vinculagéo: FEAACS

Campus: Benfica
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9.2 Organizagdo Curricular

A nova organizagdo curricular do curso de graduagcdo em Secretariado
Executivo estabelece, para a sua efetiva conclusdo, uma integralizagdo curricular
flexivel, orientada pelo sistema seriado semestral, com matricula por disciplina,
respeitando, quando indicado, a ordenacdo de pré-requisitos, propondo 2752 horas /
172 créditos. Composta por disciplinas de diversos departamentos da UFC, visa uma
formacdo holistica e multidisciplinar do discente quanto as principais nuances

inerentes ao exercicio das atividades de Secretario Executivo.

A conclusdo do curso permanece em 4 (quatro) anos consecutivos,
distribuidos em 8 (oito) semestres letivos, com prorrogacdo de até 4 (quatro) anos
para efeito de desligamento definitivo. Cada crédito corresponde a 16 horas,
conforme a resolucdo No. 10, emanada do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(CEPE), de 10 de novembro de 2004, anexo D, para permitir a efetiva utilizacdo dos
100 dias letivos em cada semestre (LDB 9394/96).
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ANEXO D - Codigo de Etica do Profissional de Secretariado

Publicado no Diario Oficial da Unido de 7 de julho de 1989.

Capitulo 1

Dos Principios Fundamentais

Art.1°. - Considera-se Secretario ou Secretéria, com direito ao exercicio da profissao, a pessoa

legalmente credenciada nos termos da lei em vigor.

Art.2°. - O presente Codigo de Etica Profissional tem por objetivo fixar normas de
procedimentos dos Profissionais quando no exercicio de sua profisséo, regulando-lhes as

relagbes com a propria categoria, com os poderes publicos e com a sociedade.

Art.3°. - Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profisséo,
tratando-a sempre como um dos bens mais nobres, contribuindo, através do exemplo de seus

atos, para elevar a categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais.
Capitulo 11

Dos Direitos

Art.4°. - Constituem-se direitos dos Secretarios e Secretarias: a) garantir e defender as
atribuicdes estabelecidas na Lei de Regulamentacdo; b) participar de entidades representativas
da categoria; ¢) participar de atividades publicas ou ndo, que visem defender os direitos da
categoria; d) defender a integridade moral e social da profissdo, denunciando as entidades da
categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora; €) receber remuneracgdo equiparada a dos
profissionais de seu nivel de escolaridade; f) ter acesso a cursos de treinamento e a outros
Eventos/Cursos cuja finalidade seja o aprimoramento profissional; g) jornada de trabalho

compativel com a legislacéo trabalhista em vigor.
Capitulo 111

Dos Deveres Fundamentais
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Art.5°, - Constituem-se deveres fundamentais das Secretarias e Secretarios: a) considerar a
profissdo como um fim para a realizacéo profissional; b) direcionar seu comportamento
profissional, sempre a bem da verdade, da moral e da ética; c) respeitar sua profissao e
exercer suas atividades, sempre procurando aperfeicoamento; d) operacionalizar e canalizar
adequadamente o processo de comunicacdo com o publico; e) ser positivo em seus
pronunciamentos e tomadas de decisdes, sabendo colocar e expressar suas atividades; f)
procurar informar-se de todos 0s assuntos a respeito de sua profissao e dos avangos
tecnoldgicos, que poderdo facilitar o desempenho de suas atividades; g) lutar pelo progresso
da profissdo; h) combater o exercicio ilegal da profissao; i) colaborar com as instituicdes que

ministram cursos especificos, oferecendo-lhes subsidios e orientaces.
Capitulo IV

Do Sigilo Profissional

Art.6°. - A Secretéria e o Secretario, no exercicio de sua profissdo, deve guardar absoluto

sigilo sobre assuntos e documentos que Ihe sdo confiados.

Art.7°. - E vedado ao Profissional assinar documentos que possam resultar no

comprometimento da dignidade profissional da categoria.

Capitulo V

Das Relacdes entre Profissionais Secretarios

Art.8° - Compete as Secretarias e Secretarios: a) manter entre si a solidariedade e o

intercdmbio, como forma de fortalecimento da categoria; b) estabelecer e manter um clima
profissional cortés, no ambiente de trabalho, ndo alimentando discordia e desentendimento
profissionais; c) respeitar a capacidade e as limitacdes individuais, sem preconceito de cor,
religido, cunho politico ou posicédo social; d) estabelecer um clima de respeito a hierarquia

com lideranca e competéncia.

Art.9°. - E vedado aos profissionais: a) usar de amizades, posicao e influéncias obtidas no
exercicio de sua funcédo, para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou facilidades,

em detrimento de outros profissionais; b) prejudicar deliberadamente a reputacédo profissional
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de outro secretério; c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro,

contravencdo penal ou infragdo a este Codigo de Etica.
Capitulo VI

Das Relagdes com a Empresa

Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades: a) identificar-se
com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador na implantagéo de
mudancas administrativas e politicas; b) agir como elemento facilitador das relagdes

interpessoais na sua area de atuacdo; c) atuar como figura-chave no fluxo de informacgdes

desenvolvendo e mantendo de forma dindmica e continua os sistemas de comunicagé&o.

Art.11°. - E vedado aos Profissionais: a) utilizar-se da proximidade com o superior imediato
para obter favores pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho diferenciada em relacdo aos
demais; b) prejudicar deliberadamente outros profissionais, no ambiente de trabalho.

Capitulo VII

Das Relacdes com as Entidades da Categoria

Art.12° - A Secretaria e 0 Secretario devem participar ativamente de suas entidades
representativas, colaborando e apoiando os movimentos que tenham por finalidade defender

os direitos profissionais.
Art.13°. - Acatar as resolucdes aprovadas pelas entidades de classe.

Art.14°. - Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidades da categoria, ndo

se utilizar dessa posicao em proveito proprio.

Art.15°. - Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem com o0 seu campo

de atividade profissional.

Art.16°. - As Secretarias e Secretarios deverdo cumprir suas obrigacdes, tais como

mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as entidades de classes a que pertencem.
Capitulo VI

Da Obediéncia, Aplicacdo e Vigéncia do Codigo de Etica
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Art.17°, - Cumprir e fazer cumprir este Codigo € dever de todo Secretario.

Art.18°. - Cabe aos Secretérios docentes informar, esclarecer e orientar os estudantes, quanto
aos principios e normas contidas neste Codigo.

Art.19°. - As infragbes deste Codigo de Etica Profissional acarretardo penalidades, desde a
adverténcia a cassacdo do Registro Profissional na forma dos dispositivos legais e/ou
regimentais, através da Federacdo Nacional das Secretérias e Secretarios.

Art.20°. - Constituem infracGes: a) transgredir preceitos deste Cédigo; b) exercer a profissdo
sem que esteja devidamente habilitado nos termos da legislacao especifica; c) utilizar o nome
da Categoria Profissional das Secretarias e/ou Secretarios para quaisquer fins, sem o endosso
dos Sindicatos de Classe, em nivel Estadual e da Federacdo Nacional nas localidades

inorganizadas em Sindicatos e/ou em nivel Nacional.



