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RESUMO

O profissional de Secretariado Executivo evoluiu no que concerne a sua atuacdo e formacao
académica, que passou a exigir destes, maiores responsabilidades e competéncias distintas.
Nessa perspectiva, possuem em sua formagdo conhecimentos tedricos que o possibilita a
desenvolver um perfil para trabalhar em instituicbes federais de ensino superior. Entretanto,
ainda percebe-se que os cargos destinados a categorial profissional, sdao ocupados por
profissionais com graduacdo em outras areas. Diante disso, 0 estudo tem como objetivo geral
analisar a relacdo entre a formacdo especifica em Secretariado Executivo e as atividades de
assessoria desenvolvidas por servidores da Universidade Federal do Ceara. Através dos
seguintes objetivos especificos: Identificar as atividades de realizadas pelos secretarios da
Universidade Federal do Ceard; Verificar se ha um paralelo entre as competéncias e
habilidades exercidas pelos secretarios da Universidade Federal do Cear4 com as Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso de Secretariado Executivo; Investigar os pontos positivos e
as dificuldades encontradas pelos secretarios da Universidade Federal do Ceard; Compreender
como a formacdo académica pode ser um diferencial no trabalho de assessoria dos secretarios
da Universidade Federal do Ceara. A metodologia utilizada foi qualitativa, a partir de uma
pesquisa de campo realizada com os técnicos administrativos e secretarios executivos da
Universidade Federal do Ceara, e para o levantamento de informacGes foram realizados
levantamentos documental e bibliografico, bem como aplicacdo de questionarios. Para analise
e interpretacdo dos dados foram empregadas analise de conteldo, estatistica descritiva e
analise comparativa com intuito de obter a compreensdo dos significados dos dados. Os
resultados alcancados evidenciaram a consecucdo dos objetivos propostos, identificando as
atividades, competéncias, habilidades, dificuldades e pontos positivos, haja vista que o0s
grupos de investigados reconheceram que a formacdo é um diferencial para o trabalho de
secretario na universidade. Contudo, verifica-se que o profissional com formacdo especifica
estd mais apto a exercer as funcdes, uma vez que através de seus conhecimentos se encontram

preparados para enfrentar desafios e contribuir da melhor forma para instituicao.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Formacéo académica. Técnico administrativo.



ABSTRACT

The Executive Secretariat professional has evolved in what concerns his performance and
academic formation, which now requires of them, greater responsibilities and different
competencies. From this perspective, they possess theoretical knowledge that enables them to
develop a profile to work in federal institutions of higher education. However, it is still
perceived that the positions destined to professional category are occupied by professionals
with graduation in other areas. Therefore, the study has as general objective to analyze the
relationship between the specific training in Executive Secretariat and the advisory activities
developed by servers of the Federal University of Ceard. Through the following specific
objectives: To identify the activities carried out by the Secretaries of the Federal University of
Ceard; To verify if there is a parallel between the competences and abilities exercised by the
secretaries of the Federal University of Ceard with the National Curricular Guidelines of the
Course of Executive Secretariat; To investigate the positives and difficulties encountered by
the Secretaries of the Federal University of Ceara; Understand how the academic formation
can be a differential in the advisory work of the secretaries of the Federal University of Ceara.
The methodology used was qualitative, based on a field research conducted with the
administrative technicians and executive secretaries of the Federal University of Ceara, and
for the collection of information, documentary and bibliographic surveys were carried out, as
well as questionnaires. To analyze and interpret the data, we used content analysis, descriptive
statistics and comparative analysis in order to obtain an understanding of the meanings of the
data. The results obtained evidenced the achievement of the proposed objectives, identifying
the activities, skills, abilities, difficulties and positive points, since the groups of investigated
ones recognized that the formation is a differential for the work of secretary in the university.
However, it turns out that the professional with specific training is more apt to perform the
functions, since through their knowledge they are prepared to face challenges and contribute
in the best way to institution.

Keywords: Executive Secretariat. Academic formation. Administrative technician.
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1 INTRODUCAO

Nos ultimos anos, a globalizagdo da economia, 0s rapidos avancos tecnologicos, 0
mercado competitivo e o0 surgimento de novas formas de corporacbes, foram fatores
determinantes na designacdo de um novo ambiente organizacional. Através desses processos de
transicOes, as organizacOes passaram a necessitar ainda por profissionais aptos atender as
demandas desse mercado.

O profissional de Secretariado Executivo insere-se nesse novo contexto de mudancas
em virtude ao seu carater multidisciplinar e interdisciplinar, que o caracteriza por meio de seus
conhecimentos a atuar em instituicdes de natureza distintas, incluindo-se nessa realidade as
Instituicdes Federais de Ensino Superior (IES).

A evolucdo da profissdo ndo esta baseada apenas em mudancas externas, mas como
também, transformagdes associadas ao desenvolvimento da formagdo académica, contribuindo
para 0 aumento de ofertas dos cursos superiores na area, bem como acompanhado da expansao no
numero de profissionais no mercado de trabalho com graduacéo, sendo estes mais reconhecidos.

Nessa perspectiva, 0 secretario executivo no ambito das instituicGes académicas
contribui positivamente mediante ao seu perfil profissiografico e ao alto nivel de formacdo e
qualificacdo que este dispbe, agregando competéncias, habilidades e atividades que s&o
requisitadas para atuar no cargo na gestdo publica (LEAL; FIATES, 2013).

Entretanto, apesar desses profissionais estarem qualificados e regulamentados para
adentrar a administracdo das universidades publicas, atualmente, verifica-se que a maior parte
dos profissionais que ocupam a funcdo de secretarios, seja em unidades académicas ou 6rgaos
administrativos sdo os servidores técnicos administrativos com graduac@es diversas. Realidade
esta que tem tendéncia a se expandir, uma vez que através do Decreto n° 9.264/18 esta vedado a
abertura de concursos publicos e provimento para o cargo de secretario executivo nas IES.

Partindo da premissa que a formacdo superior é fundamental na consecucdo das
atividades do secretario, e sendo necessaria para o desenvolvimento de suas habilidades e
competéncias profissionais inerentes ao campo. O presente trabalho busca fazer o seguinte
questionamento: Qual a relagdo entre a formacdo especifica em Secretariado Executivo e as
atividades de assessoria desenvolvidas por servidores da Universidade Federal do Ceara (UFC)?

De forma a responder a questdo da pesquisa proposta, o objetivo geral deste trabalho
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¢ analisar a relacdo entre a formacdo especifica em Secretariado Executivo e as atividades de
assessoria desenvolvidas por servidores da Universidade Federal do Ceara. Para se chegar a esse
propdsito foram estabelecidos os seguintes objetivos especificos:

a) ldentificar as atividades de realizadas pelos secretarios da Universidade Federal do
Ceara;

b) Verificar se ha um paralelo entre as competéncias e habilidades exercidas pelos
secretarios da Universidade Federal do Ceara com as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso
de Secretariado Executivo;

c) Investigar os pontos positivos e as dificuldades encontradas pelos secretarios
executivos da Universidade Federal do Ceara.

d) Compreender como a formacdo académica pode ser um diferencial no trabalho de
assessoria dos secretarios da Universidade Federal do Ceara.

O presente estudo possui como justificativa a necessidade de estabelecer uma relacéo
entre a formag&o superior em Secretariado Executivo e a atuagdo profissional desses e a dos
técnicos administrativos, ao considerar a formacdo como um dos fatores de grande relevancia
para que o secretario possa executar de maneira eficiente as atribuices do cargo.

O interesse em desenvolver a pesquisa surgiu através da experiéncia profissional da
pesquisadora em um dos grupos de pesquisas do Centro de Tecnologia da UFC. No qual foi
encontrada uma secretaria com formacdo especifica e outra profissional com formacdo em
Geografia atuando na assessoria da diretoria e presidéncia do centro. Considerando que as
instituicbes federais tém em seu quadro de funcionérios, técnicos administrativos com formacdes
diversas executando as atribui¢fes do secretario executivo, surgiu 0 questionamento se estes por
ndo possuirem graduacdo na area sentem alguma dificuldade em desenvolver a funcéo.

Justifica-se a escolha do local, em ser Universidade Federal do Ceard devido ao
reconhecimento diante da sociedade por sua contribui¢do na area do ensino, pesquisa e extensao.
Por esse motivo, 0 ambiente torna-se ainda facilitador e favoravel a busca de novos
conhecimentos.

Ademais, o trabalho tem como relevancia contribuir para fortalecer a profissdo de
Secretariado Executivo diante das medidas do Decreto n® 9.264/18 que retira 0s cargos desses
profissionais das IES, utilizando-se como critério o cargo ndo esta em conformidade com a

realidade do trabalho contemporaneo, haja vista que sdo funcGes que se tornaram obsoletas.
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Desse modo, o estudo evidenciara que o ato ndo considera a evolugdo da categoria no &mbito da
administragdo dessas institui¢oes.

Para a melhor compreensdo da tematica, esta pesquisa esta estruturada da seguinte
forma: O primeiro capitulo trata-se da Introducdo, que abrange componente como problematica,
justificativa e os objetivos.

O segundo capitulo é composto pela fundamentacdo tedrica, que expde explicacdes a
respeito dos processos de transformagbes na area secretarial, como: ingresso da mulher na
profissdo, influéncia das tecnologias da informacéao e luta pela regulamentacdo da profissdo, na
qual favoreceu o progresso da educacdo superior em Secretariado Executivo. Para mais, 0
capitulo evidencia questdes sobre a formacdo desse profissional, tais como: as Diretrizes
Curriculares e o projeto pedagdgico do curso, em especifico o da Universidade Federal do Ceara.
Ainda, exibe as competéncias necessarias a esse profissional.

A secdo trés busca relatar a assessoria no viés do secretario, relatando as atividades de
assessoria e 0s seus respectivos eixos, aprofundado o estudo realizado por Nonato (2009). O
capitulo também concentra informacgdes acerca da atuacdo da profissdo na IES a ser estuda —
Universidade Federal do Ceara.

O quarto capitulo traz a metodologia do estudo onde foi utilizada a abordagem quali-
quantitativa, de natureza descritiva quanto aos objetivos, e quanto a estratégia, um estudo de
caso, dispondo como técnica de coleta de dados questionario.

A secdo cinco apresenta a analise dos resultados do estudo de caso. E posteriormente
¢ feita as consideracBes finais, respondendo ao objetivo geral desta pesquisa, seguido das

referencias bibliogréaficas, anexos e apéndices.
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2 A PROFISSAO DE SECRETARIADO EXECUTIVO: COMPREENSAO ACERCA DE
SUA FORMACAO ACADEMICA.

Com proposito de compreender a atuacdo desse profissional nas estruturas moderna
das organizacdes, é fundamental conhecer sobre a trajetdria do secretario, bem como a formacéo
superior desse. Nesse contexto, neste capitulo serd abordado pontos importantes, como é o caso
da formacgdo académica, que possibilita 0 secretario a insira-se em diferentes areas e contextos

organizacionais.

2.1 A trajetoria historica da profissao de Secretariado Executivo

O secretario executivo € um profissional de nivel superior que atua em organizagdes
publicas e privadas, exercendo atividades desde praticas operacionais até as fungdes gerenciais,
cujo foco se aplica em trabalhos de assessoria executiva (NONATO JUNIOR, 2009).

Conforme a legislacéo, o secretario € reconhecido e amparado legalmente, seja com
diploma no Brasil ou no exterior por curso superior em Secretariado, podendo ser revalidado.
Ressalta-se também que para aqueles que exercem a funcdo de secretario, de no tempo minimo
de trinta e seis meses, mesmo sem formacdo na area, podera ser amparados por intermédio desta
legislagédo (BRASIL, 1996).

De inicio, podemos afirmar que a origem da profissdo esta vinculada ao trabalho dos
escribas, personagens da antiguidade que dominavam o conhecimento e as habilidades de
assessoria a dirigentes politicos em suas estratégias de governo e guerra (NONATO JUNIOR,
2009). A profissdo até entdo era realizada exclusivamente por trabalhadores do sexo masculino.
Porém, com a chegada da Segunda Guerra Mundial em meados do século de XIX. O mercado de
trabalho passou a abrir suas portas para a mao de obra feminina a fim de suprir a escassez da mao
de obra masculina que fora direcionada para os campos de batalhas.

Ao referir-se ao assunto Barros, Izequiel e Silva (2011 p. 173) argumentam que “a
figura do género masculino, antes de predominancia na area, sofreu um afastamento, fato
histérico ocorrido no fim da Segunda Grande Guerra, mas volta ao cenario devido as grandes
perspectivas inerentes aos profissionais da area e as demandas de mercado.”

De acordo com Nonato Junior (2009) a segunda metade do século XX foi marcada
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pelo avango qualitativo e quantitativo dos profissionais de Secretariado no mundo, uma vez que
isso sucedeu em conformidade com o desenvolvimento da ciéncia e tecnologia. O autor ainda
complementa apontando que a tecnologia permitiu impulsionar mudancas no mercado de
trabalho, e consequentemente, na formacao académica.

Diante dessas constantes inovagdes sociais e tecnoldgicas no mundo. A década de 90
caracterizou-se pelo destaque que a profissdo obteve no Brasil. A atuacdo do secretério evoluiu
em termos de complexidade e desempenho, e suas funcdes passaram a atender uma Vvisdo
holistica das relacGes organizacionais.

Ainda na mesma década, a categoria profissional passou a se organizar em entidades,
surgindo uma autoridade que passou a representar os profissionais a nivel nacional denominada
de ABES (Associacdo Brasileira de Entidades de Secretarias). Sua primeira conquista decorreu da
criacdo da Lei n° 6.556/78, que dispde sobre a atividade do secretario, posteriormente, em 1985, a
Lei 7.377, ratificada pela Lei N° 9.261/96, determina o enquadramento profissional tanto em
Secretariado Executivo como em técnico em Secretariado (NONATO JUNIOR, 2009).

Mediante essas entidades representativas organizadas, que a profissdo celebrou
diversas conquistas e ganhou forca para ser ouvida pelos 6rgdos politicos representativos. A
regulamentacdo da profissdo tem funcdo de possibilitar credenciar os secretarios, garantindo que
estes atuem nas areas que destinadas a profissdo (NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013).

Os autores relatam que ainda em detrimento dessa organizacdo da classe, foi possivel
a criacdo de sindicatos e a adocdo de um Coédigo de Etica. Entretanto, a profissio ndo teria
alcancado plena autonomia profissional, uma vez que, no Brasil, ainda a auséncia de um
Conselho Profissional que controle e investigue o correto exercicio da fungdo nas organizagdes.

Enquanto isso surgia as primeiras Institui¢cdes de Ensino Superior no pais ofertando o
Bacharelado em Secretariado Executivo. Em virtude disso, houve a proliferacdo dos cursos
técnicos e de bacharelado, juntamente com os eventos e producGes académicas na &rea. Conforme
esclarece Santos-Martins (2015, p. 12) “O crescimento da area cientifica ndo ocorreu apenas de
forma quantitativa, mas principalmente qualitativa de graduados em Secretariado Executivo, que,
cada vez mais, tém ingressado em cursos stricto e lato sensu contribuindo com a propriedade
intelectual na area.”

Com o crescimento dos cursos superiores, era necessario fazer uma estruturacdo

curricular dos cursos Secretariado. Logo, através da Resolugcdo de N° 03/2005 foi criada as
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Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado Executivo. Séo as
Diretriz Curriculares que versam sobre a estrutura minima que cada curso deve possuir, tanto
quanto a organizacdo curricular, quanto estrutural, para que seja possivel o desenvolvimento das
competéncias e habilidades necessarias para a formacdo do egresso de acordo com o perfil
delimitado para aquela profissdo (BRASIL, 2005).

Complementando, Castelo (2007, p. 43) reitera que as Diretrizes Curriculares do
Curso de Secretariado “foram responsaveis por preencher a distancia entre a formacao académica
e as exigéncias do mercado de trabalho, uma vez que determinaram e estruturaram a adequada
formagdo profissional que atendesse e representasse cada area de atuacdo de forma efetiva.”

Em vista disso, atualmente, constata-se que o profissional de Secretariado Executivo
vem sinalizando mudancas significativas em seu perfil. Procurando adaptar-se ao novo perfil do
mercado de trabalho, as determinacdes da lei e bem como compreendendo outras areas de
conhecimento, como sdo determinadas nas Diretrizes Curriculares do Curso de Secretariado
Executivo. Confirmando o relevante papel deste profissional nesse contexto, Barros, et al. (2013,
p. 27) afirma que “o profissional de Secretariado Executivo tem se desenvolvido e evoluido a
ponto de ndo mais executar somente as atividades técnicas inerentes ao cargo.”

Os secretarios assumiram, portanto, um papel cada vez mais estratégico e complexo
frente aos processos das organizacdes, desempenhando funcGes que englobam uma
multiplicidade e diversidade de tarefas. Para Albernaz (2011, p. 182) o secretario deixou de ser
somente apoio, e “passou a integrar o nivel gerencial e estratégico, abandonando as funcdes de
mero executor de tarefas, tornando-se um agente facilitador de processos e de comunicacao

organizacional.”

2.2 Competéncias do Profissional de Secretariado Executivo

A expressdo “competéncia” antigamente era apenas empregada na linguagem
juridica, para conferir a uma autoridade publica a legitimacdo de julgar certas causas. Que
segundo o dicionario Larousse define competéncia na area juridica como sendo a capacidade
decorrente do conhecimento que alguém tem sobre um assunto, ou seja, a soma de
conhecimentos ou habilidades.

Posteriormente, o sentido da palavra competéncia foi ampliado, migrando para area

organizacional. Logo, emergiram 0s primeiros estudos conceituais e epistemoldgicos atinentes a
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temética. Rabaglio (2001) revela que o conceito de competéncias esta associado ao conjunto de
trés dimensdes - conhecimentos, habilidades e atitudes, dado que essas dimensdes s&o
independentes, mas com estreita relacdo ao todo. No quadro a seguir, podemos ver como 0 autor

define as dimensdes da competéncia.

Quadro 1 — Dimens6es da competéncia

Conhecimentos Escolaridade, conhecimentos  técnicos, cursos gerais € SABER
especializagoes.

Habilidades Experiéncia, dominio dos conhecimentos técnicos e pratica do | SABER FAZER
saber.

Atitudes Aplicacdo dos conhecimentos e habilidades adquiridas e/ou a serem | QUERER FAZER
adquiridas.

Fonte: Rabaglio (2001, p. 6).

Dutra (2004) defende que a pratica dessas dimensdes, s6 de fato se sucede dentro de
uma organizacao a partir da utilizacdo do conceito de entrega. Para o autor o entendimento de
entrega deve ser compreendido como independente do cargo que a pessoa ocupa, isto €, a partir
da prépria pessoa, ou seja, € a atuacdo do individuo como agente transformador dessas trés
dimensGes, de maneira a agregar valor tanto ao profissional como a organizagdo. Le Boterf
(2003) contempla as competéncias como a juncao de trés eixos: a pessoa, sua formacao e as suas
experiéncias, que resultam em um saber agir responsavel e que é reconhecido pelos demais.

Os profissionais de Secretariado, por sua vez, estdo trabalhando na reconstrucéo e
desenvolvimento de suas competéncias, buscando adaptacdo as transicdes do mercado. Essas
novas competéncias viabilizam a construcdo do seu perfil contemporaneo, que esta vinculado a
sua capacidade gerencial (MOREIRA et al., 2015).

Essa transicdo de funcbes operacionais para habilidades gerenciais é citada por
Guimarées (2007) que demonstra um comparativo acerca das atividades eram realizadas com
frequéncia, com as que estdo sendo executadas nos dias de atuais.

Segundo o autor, as atividades como datilografia, envio e recebimento de
correspondéncia, manutencdo de arquivos e atendimento presencial e telefonico, ficaram em
segundo plano cedendo lugar para a novas fungBes como: coordenacdo de compras,
gerenciamento de sistemas de informagdes por meio de materiais eletronicos, coordenacéo de
fluxo de informagdes e de papéis, apoio a reunibes, e organizacdes de sistema de dados e

informagdes em arquivos fisicos e eletronicos.
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A partir disso, verifica-se a mudanca de postura do secretéario, no que diz respeito ao
alcance de suas responsabilidades e autonomia de participacdo, sendo capaz de transitar em
diferentes areas dentro da organizagdo. Diante do exposto, “atividades como datilografia,
taquigrafia de ditados e registro e distribuicdo de expediente foram gradativamente substituidas
por quatro pilares que atualmente permeiam a profissdo: assessoria; consultoria; gestdo e
empreendedorismo.” (LEAL; DAMAL, 2014, p. 71).

Para Barbosa e Durante (2013) a capacidade de trabalho do secretario executivo ndo é
mais a mesma tornou-se comum em suas atividades diarias, o planejar, o organizar, o administrar
problemas e demais atribuigdes que incrementa o seu perfil gerencial e dindmico. Entretanto, essa
postura gerencial do secretario executivo deve ser desenvolvida por meio de sua formacgéo
educacional, seja ela por atraves de graduacdo em secretariado e pés-graduacdo- Lato Sensu em
areas de gestdo (NEIVA; D'ELIA, 2009).

O secretario, com o prop6sito de atender as expectativas do mercado, precisa
assessorar seus executivos em resolucdes de problemas nas diversas areas e departamentos e agir
de forma autbnoma, eficiente, e flexivel, apoiado sempre em sua formacéo profissional e em seus
conhecimentos adquiridos ao longo de suas experiéncias. Diante do exposto as Diretrizes
Curriculares Nacionais do curso de Secretariado Executivo em seu art. 4° vai comtemplar as
competéncias necessarias ao profissional de Secretariado a serem desenvolvidas durante sua

formacgéo. Sdo elas:

Art. 4° O curso de graduagcdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a formagéo
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

| - capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagdes; Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes hierarquicas
e intersetoriais; Il - exercicio de fungdes gerenciais, com s6lido dominio sobre
planejamento, organizagdo, controle e direcdo; IV - utilizagdo do raciocinio légico,
critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagdes formais e causais
entre fendmenos e situagdes organizacionais; V - habilidade de lidar com modelos
inovadores de gestdo; VI - dominio dos recursos de expressdao e de comunicagdo
compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacao e nas
comunicagdes interpessoais ou intergrupais; VIl - receptividade e lideranca para o
trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII - adogdo de meios alternativos
relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos, identificando
necessidades e equacionando soluces; 1X - gerenciamento de informagdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuérios; X - gestdo e assessoria
administrativa com base em objetivos e metas departamentais e empresariais; XI -
capacidade de maximizacdo e otimizagdo dos recursos tecnolégicos; XlI - eficazes
utilizacdes de técnicas secretariam, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e XIII - iniciativa, criatividade,
determinagdo, vontade de aprender, abertura as mudancas, consciéncia das implicacoes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional (BRASIL, 2005, p. 2)
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Com base no que foi descrito acima, as competéncias previstas na organizacdo
curricular do curso, certamente, impactam no processo formativo do profissional qualificado para
atuar como secretario. Contudo, todas as essas atribuicbes mencionadas, devem proporciona-los
uma formacdo critica e abrangente através de conhecimentos especificos como estudos das
técnicas secretarias e gestdo secretarial e conhecimento das areas relacionadas a profisséo.

Tal posicdo vai ao encontro pelo que dissertado por Dutra et. al (2018, p. 191) «“ ¢
possivel notar — por meio dos curriculos dos cursos de Secretariado Executivo — que a profissao é
interdisciplinar, permitindo ao profissional atuar nos mais diversos segmentos do mercado de
trabalho.”

Moreira et al. (2016) realiza um estudo com as Diretrizes Curriculares do Curso de
Secretariado, a lei que regulamenta profissdo, o Codigo Brasileiro de Ocupacdes do Ministério do
Trabalho e Emprego e as abordagens de autores que discutiram o tema anteriormente, que
resultam as principais competéncias que o profissional deve possuir para atuar no contexto

profissional. Tais competéncias séo representadas no quadro a baixo.

Quadro 2 — Competéncias contemporaneas dos profissionais de Secretariado Executivo.

Aspectos relativos a técnica para o trabalho

Aspectos relativos a conduta profissional

Pensamento estratégico; organizacdo; planejamento;
assisténcia e assessoramento; empreendedorismo; coleta
de informagOes; inovar e elaborar objetivos na
organizacdo; administracdo do tempo; cooperativismo;
gerenciamento  de  informagcbes;  conhecimentos
protocolares, organizacdo de eventos; idiomas; técnica
secretaria; registro e distribuicdo de expedientes; dominio
de habilidades de escritério e tecnologias; programador
de solucbes; orientacdo da avaliagdo e selecdo da
correspondéncia; conhecimento de trdmites, normas e
resolucbes; mediagdo de conflitos; redacdo de textos
profissionais especializados; utiliza¢cdo de recursos e
softwares de comunicacdo e informagdo disponiveis;
raciocinio logico; gestdo de arquivos e processos;
habilidade em éreas diversificadas como administracdo,
economia, contabilidade, finangas, marketing, matematica
financeira, legislacdo, recursos humanos, dominio da
lingua portuguesa e capacidade de identificar
oportunidade de crescimento.

Lideranga, iniciativa; motivacdo; capacidade de
comunicacdo; capacidade de adaptacdo a
mudancas; ética profissional; responsabilidade;
dinamismo; autocontrole; flexibilidade;
criatividade; discrigdo; capacidade de negociacéo;
comprometimento; empatia; bom relacionamento
interpessoal; equilibrio emocional; proatividade;
bom senso; profissionalismo; trabalho em equipe;
administracdo  de  conflitos;  polivaléncia,
perceptividade; eficiéncia e eficacia;
conhecimento da empresa e visdo da totalidade da
empresa; dedicacdo; pontualidade; assiduidade;
sensibilidade; tomada de decisdes; delegacdo e
atuacdo como agente facilitador.

Fonte: Moreira et al. (2016, p. 53)

Verifica-se,

desempenhar muitas competéncias para ter uma boa atuacdo no ambiente organizacional. Sobre

portanto, que o profissional

de Secretariado Executivo precisa
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esse aspecto, de desenvolvimento de competéncias Moreira e Olivo (2012) ratificam que esse
profissional tem um curriculo repleto de competéncias, podendo ser capaz de desempenhar
multiplas funcdes de forma eficiente.

Nos diversos meios organizacionais é notério constatar o envolvimento do secretario
como cogestor, isso, baseado na confianca que esses profissionais adquirem de seus gestores.
Diante de tais peculiaridades, Barros, Silva e Ferreira (2015, p. 54) dizem que “ao desenvolver
atividades de gestdo em sua area de atuacdo, 0 secretdrio executivo deve ser capaz de
desempenhar as fungfes gerencias e suas competéncias.” Ainda sobre as competéncias gerenciais,
Barros et al. (2013, p.44) afirmam que:

As competéncias gerenciais utilizadas na atuacdo do secretario executivo envolvem,
principalmente, a compreensdo de si mesmo e dos outros, a comunicagdo eficaz, a
construcdo de equipes, a administracdo de informag6es por meio de pensamento critico e
a coordenacéo de projetos e/ou eventos. Estéo presentes, ainda, na atuagéo secretarial: o
planejamento e organizacdo relativos aos servigos de secretaria; o estabelecimento de
metas e objetivos relacionados ao trabalho em equipe; a administracdo do tempo e do
estresse, além da contribui¢do nas negociagGes de acordos e compromissos, por meio da
apresentacdo de ideias, sugestdes e opinides, para tomada de decisdo em reunides com
pares e subordinados. Destacam-se, também, as competéncias relativas ao pensamento

criativo ao buscarem a inovacéo dos processos de trabalho e convivio e gerenciamento
da mudanca.

Sobre a tematica Barros, Braga e Silva (2011) realizaram um estudo acerca das
competéncias gerencias estratégicas necessarias para a atuacdo do secretdrio executivo, e
identificaram as seguintes: pensamento estratégico, capacidade de identificar oportunidade de
crescimento, inovar, atingir metas propostas e boa comunicacgédo organizacional.

E perceptivel como cada vez mais 0 secretario precisa dessas competéncias gerenciais
para atuar com seu potencial maximo e distanciar-se do perfil tecnicista. Entretanto, no proximo
topico serd abordado chegar a estd premissa, o profissional precisara do auxilio da formacéo

académica.

2.3 Aspectos sobre a formacéo do profissional de Secretariado

Conforme argumentado no topico anterior, foi exposto que o profissional de
Secretariado Executivo esta devidamente registrado e regulamentado nos termos da Lei n® 7.377,
de 30 de setembro de 1985, complementada pela Lei n° 9.261 de 10 de janeiro de 1996. Exigindo

desses, formagdo académica especifica para o exercicio da profissdo, dado que segundo a
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legislacéo, a profissdo pode ser exercida em dois niveis: a) secretario executivo e b) técnico em
Secretariado (BRASIL, 1985).

Nesse contexto, atraves da disposicdo dessa Lei, os profissionais de Secretariado
Executivo somente estdo aptos exercer a profissdo mediante a obtencdo do registro profissional
na Superintendéncia Regional do Trabalho e emprego (SRTE), dado que este pode ser obtido
através da conclusédo do curso de graduagdo de Secretariado Executivo (BRASIL, 1996).

Entretanto, apesar de os Orgdos representativos da categoria secretarial auxiliar na
luta contra a pratica ilegal da profissdo, ainda € comum que existam profissionais de outras areas,
principalmente, de areas correlacionadas como é o caso da administracdo, desempenhando a
profissdo de secretario, mesmo sem a devida formagao especifica (SOUZA, 2016).

Essa conduta de profissionais na funcdo secretarial sem formacéo especifica acaba
que por trazer desvantagens as organizacGes e como também, prejudica a qualidade do trabalho
do profissional, uma vez que trabalhar em uma érea diferente da formagdo pode significar um
motivo de frustracdo. Desse modo, “conscientizagdo da importancia da formagao especifica deve
ser atuante tanto com relacéo aos profissionais quanto as empresas.” (SOUZA, 2016, p. 27).

Ademais, o bacharelado em Secretariado Executivo passou a ser cada vez mais
ofertado em Instituicdes de Ensino Superior, com a finalidade de melhor preparar e capacitar os
profissionais que atuavam na &rea secretarial, para as novas demandas do mercado, através de
uma formac&o sélida, completa e interdisciplinar (DURANTE et al., 2011).

Observa-se que a formacao secretarial evoluiu muito ao longo dos anos para atender
as mudancas no mercado de trabalho e para proporcionar aos profissionais uma formacdo mais
condizente com as condicGes dos cendrios atuais. Souza (2016, p.28) confirma essa ideia ao frisar
que “a evolucdo da profissdo secretarial foi proporcional as mudangas que ocorreram na
sociedade e no mercado de trabalho, que passaram a exigir a formacéo diferenciada, ampliando
as técnicas e os métodos de aprendizagem.”

Essa evolugdo na formacdo parte do pressuposto que 0S cursos superiores de
Secretariado Executivo passaram a seguir as Diretrizes Curriculares Nacionais, que versam sobre
“questdes referentes aos programas educacionais no Brasil, trazendo autonomia para as
instituicOes de ensino, dentro dos parametros de qualidade exigidos pelo Ministério da Educacéo,
para elaborarem curriculos que compreendam a formacdo tedrica e pratica dos sujeitos.”
(MULLER; OLIVEIRA; CEGAN, 2015, p. 136).
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Em relagéo ao curso de Secretariado Executivo, as Diretrizes Curriculares Nacionais
do Curso exigem caracteristicas a respeito de sua formacdo, que vao do perfil do formando, suas
competéncias e habilidades, até atividades extracurriculares. Desse modo, a Resolugéo n° 3, de 23
de junho de 2005, apresenta em seu paragrafo unico a respeito da formacdo do bacharel em
Secretariado, que deve:

Apresentar solida formagdo geral e humanistica, com capacidade de andlise,
interpretacdo e articulacdo de conceitos e realidades inerentes a administracdo publica e
privada, ser apto 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, bem como capaz para atuar

nos niveis de comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e
macroorganizacional (BRASIL, 2005, p.2).

Através disso, percebe-se que por a formacdo do bacharel em Secretariado abrigar
uma série de conhecimentos em seu curriculo, o profissional formado deve estar apto para
executar tanto atividades técnicas quanto humanas, uma vez que pode atuar em diferentes niveis
organizacionais, ou seja, suas qualificagdes permitem seguir sua carreira em empresas publicas e
privadas (SANTOS, 2016).

Ainda a despeito desse documento, Rodrigues (2017) afirma que o curso de
Secretariado objetiva desenvolver nos formandos um perfil desejavel para atuar como
profissional da area, envolvendo conhecimentos cientificos, académicos, tecnol6gicos e
estratégicos, cabendo as instituicdes de ensino superior se responsabilizar em direcionar 0s
graduandos a atender esse perfil.

Ainda sobre as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNSs), em seu artigo 5°, comenta-
se sobre o perfil oficial do profissional de Secretariado Executivo, apresentando os tipos de
conhecimentos que devem fazer parte dos Projetos Politicos Pedagogicos (PPP) do referido
curso, devendo contemplar em sua organizacao curricular trés campos de formacdo: contedos
bésicos, relacionados as areas juridicas, sociais, econdmicas, de comunicacdo e informacéo;
conteudos especificos como areas da administragdo, técnicas e gestdo secretarial e por fim,
conteudos tedrico-praticos, tal como estagio supervisionado e atividades complementares
(BRASIL, 2015).

Dessa forma, os dos projetos pedagdgicos do curso de Secretariado Executivo
buscam alcancar a realizacdo das metas e objetivos do curso que € oferecer uma formacéao

compativel com as exigéncias e realidade do mercado no qual o secretario encontra-se inserido.
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Esse pressuposto vai ao encontro com as ideias de Lima e Cantarotti (2010) que enfatizam que
para alinhar a teoria a pratica é importante que 0s cursos possuam projetos politicos pedagogicos
que apresente uma formacgdo completa aos discentes por meio de uma estrutura curricular
abrangente.

Nesse contexto, 0 projeto pedagdgico do curso é um documento elaborado por cada
instituicdo de ensino superior, que deve contemplar informacdes acerca do perfil do profissional,
historico e objetivo do curso, habilidades e competéncias a serem desenvolvidas ao decorrer da
graduacdo, integralizacdo curricular, disciplinas voltadas a conhecimentos de gestdo, assessoria,
consultoria, empreendedorismo e de &reas correlacionadas, dentre outras (UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CEARA, 2017).

Na Universidade Federal do Ceara a primeira versdo do projeto politico pedagdgico
do curso de Secretariado Executivo surgiu em 1995. Entretanto, com as transi¢des sofridas na
area secretarial ao longo, induziram também a mudancgas na formacgdo dos profissionais. E a
universidade, como fonte geradora de conhecimento, mostrou-se atenta a dinamicidade do perfil
desse profissional para atender as demandas da academia, mercado de trabalho e da sociedade
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2017).

Nessa perspectiva, fez se necessario em 2006 fazer uma nova reformulacgéo do projeto
pedagogico do curso, trazendo avancgos ao contempla novos aspectos formativos ndo inseridos na
primeira integralizacdo curricular. Porém, “o repensar acerca da formagdo, bem como o
dinamismo vivenciado pelo Secretariado no Brasil conduziram o corpo docente ao constante
debate. ldentificadas necessidades eminentes, iniciou-se o processo formal de reconstrucdo do
referido documento.” (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2017, p. 6).

A partir disso, em 2017 foi aprovado o novo PPC do curso de Secretariado Executivo
da UFC. Com o seguinte objetivo: conduzir a formacdo do profissional Secretariado,
proporcionado ao discente conhecimento e formacdo para consecucdo do exercicio pleno das
atividades secretariais, nos diversos tipos de organizagdes. Assim como objetivos especificos,
como: estimular o raciocinio critico-reflexivo dos graduandos, subsidios para o desenvolvimento
da formacao continuada, orientar os estudantes no desenvolvimento de atitudes éticas, promover
ensino, pesquisa e extensdo, fomentar o desenvolvimento de competéncias e habilidades de

gestdo, capacitar para a realizacdo de assessoria e execucdo de atividades secretariais e por fim,
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potencializar o desenvolvimento pessoal e profissional. (UNIVERSIDADE FEDERAL DO
CEARA, 2017).

Atualmente, a integralizacdo curricular de 2017, oferece 27 disciplinas obrigatdrias e
33 optativas, comparando com a antiga matriz curricular, € apresentado um namero maior de
disciplinas optativas que da oportunidade aos discentes aprender sobre novas temaéticas das
organizagles, como é o caso da responsabilidade social. De modo geral, como afirma Teixeira
(2016, p. 25) “as propostas académicas precisam atender as demandas intelectuais que surgem

tanto no mundo académico, como no mercado de trabalho.”

Quadro 03 — Unidades Curriculares

Unidade Curricular Componentes Curriculares
Formacao Técnica Principios de Secretariado; Técnicas de Secretariado; Gestdo Secretarial; Gestdo
de eventos; Lingua Portuguesa I; Lingua Portuguesa Il; Didatica em

Secretariado; Topicos especiais em Secretariado Executivo; Inglés para
negocios |; Inglés para negdcios I1; Espanhol para fins especificos I; Espanhol
Para fins especificos Il; Consultoria em Secretariado Executivo; Cerimonial,
Protocolo e Etiqueta; Historia dos Registros do Conhecimento; Teoria e Pratica

da Leitura.
Formagao Fundamentos da administragcdo; Desenvolvimento gerencial; Comércio Exterior;
Administrativa Administragdo Mercadoldgica I; Administracdo estratégica; Administracdo e

Andlise Financeira e Orcamentéria; Modelos de Gestdo; Empreendedorismo;
Avaliacdo de desempenho organizacional; Gestéo da Qualidade; Administracéo

de servigos.
Formagéo Gestéo Gestdo de sistemas de informagdo; Gestdo de cadeia de suprimentos;
Tecnolégica OrganizagGes: sistemas, estruturas e gestdo; Fontes gerais de informacéo;
Tecnologias da informagdo |; Recuperacdo da informacdo; Gestdo do

Conhecimento.

Formacao Humanistica Gestdo de pessoas; Psicologia aplicada ao trabalho; Comportamento
Organizacional; Sociologia; Cultura e Mudanca Organizacional; Introducéo a
Filosofia; Etica empresarial e profissional; Diversidade nas organizagoes;
Responsabilidade Social e Sustentabilidade Ambiental; Lingua Brasileira de
Sinais |, Historia dos Afrodescendentes no Brasil, Cosmovisdo Africana e
Cultura dos Afrodescendentes no Brasil, Educacdo ambiental, Educagdo em
direitos humanos, Diferenca e enfrentamento profissional nas desigualdades
sociais.

Formagdo Basica Introducdo a Economia; Fundamentos de Estatistica; Contabilidade Geral,
Matemédtica Financeira; Direito Administrativo; Topicos Especiais do Direito
Privado; Legislacdo social e Trabalhista.

Formacao Cientifica Metodologia do Trabalho Cientifico I; Metodologia do trabalho cientifico Il.

Fonte: UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA (2017)

Através do exposto, é perceptivel notar que a formagdo é um fator importante para
direcionar o secretario, e abrangéncia de conhecimentos desse profissional, permite-o atuar em
ambientes onde seus conhecimentos sdo estimulados, deixando de ser participativo apenas em
escritérios (PINHEIRO, 2012).
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“Assim, o conhecimento teodrico, adquirido ao longo da formagdo, credencia e
valoriza a préatica, otimizando a intervencdo do profissional em ambiente de trabalho de modo
fundamentado.” (PINHEIRO, 2012, p. 19).

Contudo, € importante ressaltar, que nos dias atuais, possuir apenas graduacao como
formagédo tornou-se algo obsoleto. Os profissionais devem estar em constante processo de
reflexdo, de estudo e de aprendizagem, pois somente desta forma validara suas competéncias
profissionais, tornando-se capazes de enfrentar situacoes desafiadoras.

A respeito dessa tematica, Souza (2016, p.25) complementa que “no entanto, € valido
lembrar que a formacdo ndo termina na graduacdo, apesar de fornecer conceitos e ideias,
direcionar caminhos, € o elemento béasico para a especialidade. E o profissional que tem
consciéncia disso aumenta consideravelmente sua qualificacdo.”

Conforme constata Aradjo et al. (2014), as organizacdes demandam de profissionais
com diferentes tipos de qualificacOes, sendo assim, os profissionais de Secretariado, tal como 0s
profissionais de outras areas do conhecimento, devem buscar aprimorar suas atribui¢es, podendo
isso ocorrer por intermédio permanente da educagdo continuada.

No estudo realizado pelas autoras supracitadas, foi possivel observar que os
profissionais da categoria secretarial compreendem a importancia da pds-graduacdo como sendo
um diferencial no mercado, sobretudo, para ganhar mais conhecimentos, suprir as exigéncias,
manter sua empregabilidade e para alcangar um maior reconhecimento perante o seu trabalho.

Apesar de reconhecerem a relevancia da educacdo continuada na atuacdo do
secretario, e estarem buscando esse diferencial. A pesquisa das autoras concluiu que “[...]
salienta-se, que a maioria do total dos investigados ndo é pos-graduado, mesmo afirmando que
nos dias de hoje é de suma importancia dar continuacao aos estudos, e um dos pontos destacados
diz respeito a falta de opcao de cursos na area secretarial.” (ARAUJO et al., 2014, p. 147).

Diante dos autores abordados, percebe-se a evolugdo da educagdo no curso de
Secretariado Executivo ocorreu de forma gradual, permitindo que este desenvolva seu trabalho
em empresas publicas e privadas, baseados em quatro pilares, sdo eles: assessoria, gestdo,
consultoria e empreendedorismo. Nesse contexto, o préximo capitulo tem como intuito estruturar

o trabalho do secretario executivo na assessoria do setor pablico.
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3 O SECRETARIO EXECUTIVO NA ASSESSORIA DO SETOR PUBLICO E NA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA (UFC)

O profissional de Secretariado Executivo destaca-se pela evolucdo constante de seu
perfil profissional, que o habilita a atuar como: gestor, assessor, consultor e empreendedor, em
distintos tipos de organizagdes, executando desde fungdes operacionais até gerenciais. Tendo em
vista, suas diversas formas de atuacdo no mercado de trabalho, o estudo abordara, em especifico,

a atuacdo deste na assessoria da administracdo publica.

3.1 Assessoria no Secretariado Executivo

Para se falar em assessoria € necessario compreender 0 seu conceito, e s entdo, a
partir dessa compressdo serd possivel dar inicio a introdugdo as ciéncias das assessorias
secretariais. Partindo dessa premissa, inicialmente, para a obtencdo do conceito restrito de
assessoria, foi consultado o dicionario Larousse de lingua portuguesa, que apresenta a seguinte
definicéo:

Assessoria s.f 1. Ato ou efeito de assessorar. 2. Orgdo ou conjunto de pessoas que
assessora um chefe. 3. Cargo de assessor.

Assessor (6) s.m (lat. assessor). Aquele que da assisténcia a outrem; assistente
(RODRIGUES; NUNO, 2005, p. 63).

Diante disso, nota-se que o trabalho do assessor estd diretamente ligado ao
acompanhamento da rotina e dos processos organizacionais, dando suporte ao gestor na execugédo
e desempenho de suas funcdes, e permitindo que esse profissional possa desenvolver as
demandas auferidas pelo executivo de maneira autbnoma e eficiente.

Para Albernaz (2011) o conceito de assessoria € caracterizado como sendo o auxilio
fornecido ao executivo no desempenho de suas fungdes, ajudando-o em sua carga de trabalho,
logo, a assessoria pode ser considerada como atividade-meio.

Ainda discorrendo sobre o conceito de assessoria nas organiza¢Ges, Nonato Junior
(2009) afirma que assessoria ndo estd voltada apenas a uma definicdo simplista, de nocdes
operacionais relacionadas a auxilio, mas a atitudes gestoras.

A assessoria se faz presente em qualquer que seja a atividade desempenhada no
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ambito organizacional, para isso, é necessario a realizacdo dessa atividade por intermédio de um
profissional qualificado. Nessa perspectiva, Nonato Junior (2009) indaga que o trabalho do
secretario executivo é marcado pelo ato de assessorar, tanto em nivel operacional, tatico como
estratégico, e independentemente da natureza da organizacdo que participe — seja publico ou
privado, 0 secretario se destaca como assessor, permitindo que haja a integracdo entre
conhecimentos, realidades, pessoas e departamentos.

Logo depois de diversas pesquisas teoricas e aplicadas em Secretariado Executivo
realizadas pelo estudioso Nonato Janior (2009) foi possivel identificar a assessoria, como sendo o
objeto de estudo das ciéncias da assessoria, uma vez que, se organizava em um foco central que
esta distribuido em quatros eixos bésico, nomeado como: Assessoramento (eixo 1); Assessorexe
(eix02); Assessoristica (eixo 3) e Assessorab (eixo 4). No quadro a seguir sdo apresentados cada

um desses eixos, Cujo Sao expressos por meio de um conceito.

Figura 01 — Objeto de estudo das ciéncias da Assessoria

ASSESSORIA
\ s
ASSESSORAMENTO ASSESSOREXE ASSESSORISTICA ASSESSORAB
“ASSESSORIA “ASSESORIA "ASSESSORIA “ASSESSORIA
“TECNICO-TATICA’ EXECUTIVA” INTELECTUAL" ABERTA”
J/

Fonte: Adaptado de Nonato Junior (2009, p.156).

Com base no que esta exposto, nota-se que o autor apresenta diferentes possibilidades
de atuacdo na assessorial Secretarial. Para uma melhor compreensdo sobre a tematica, sera
apresentado conceitos e caracteristicas de cada eixo de acordo com o Nonato Junior (2009).

O assessoramento retrata a assessoria operacional (técnica e tatica), ou seja, 0
conhecimento adquirido a partir das praticas de técnicas e tecnologias secretariais, ferramentas e
rotinas basicas de escritério. Ademais, por se tratar da parte operacional as atividades presente
nesse eixo podem executados por todos os profissionais da area, porém, 0s técnicos sao 0S
principais responsaveis pelo desenvolvimento delas, uma vez que a natureza dessas fungdes esta
conformidade com que esté descrito na legislacio (NONATO JUNIOR, 2009).
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Art. 5° - Sdo atribui¢bes do Técnico em Secretariado: | — Organizacdo e manutengao dos
arquivos de secretaria; Il — Classificacdo, registro e distribuicdo da correspondéncia; 11
— Redacdo e datilografia da correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em
idioma estrangeiro; IV — Execucdo de servicos tipicos de escritorio, tais como recepcéo,
registro de compromissos, informac@es e atendimento telefénico (BRASIL, 1996, 393).

O eixo 2, Assessorexe é representado por assuntos relacionados ao trabalho com
assessoria executivo, envolvendo a atuacdo do secretario como gestor do conhecimento na
realizacdo de atividades de cunho gerencial. Nesse tipo de eixo, destaca-se a gestdo da
informacdo, onde o secretario como assessor dispde de informagdes acerca de assessoria, para o
gerenciamento de suas fun¢des (NONATO JUNIOR, 2009).

Diante disso, o autor ainda revela que o bacharel em Secretariado é o profissional
mais indicado na producdo desse tipo de conhecimento, pois, sua formacdo permite-o atuar de
forma estratégica no ambiente organizacional. Entretanto o fomento a pesquisa na &rea assessoria
executivo pode ser desempenhada por profissionais de outros niveis que possuam conhecimento e
experiéncia (NONATO JUNIOR, 2009).

Em conformidade com o que foi exposto, Marreiro (2017, p. 14) em suas pesquisas
descreve o profissional de Secretariado Executivo como sendo gestor da informagéo, uma vez
que “atua como agente facilitador do fluxo de comunicacdo, fornecendo informacdes, como
mediador das acGes da empresa e como elo entre parceiros, fornecedores e clientes, gerenciando
informagdes e administrando equipes e processos.” Souza et al. (2017) afirma que diante disso,
essas informacbes recebidas diariamente pelos secretarios podem ser transformadas em
conhecimento, interpretando e organizando os dados a qual recebe, atribuindo a eles um
significado.

O eixo 3, Assessoristica, conhecida também como assessoria intelectual. Neste tipo
de assessoria, 0 conhecimento estd voltado aos estudos académicos sobre o diferente viés das
assessorias, visando compreender como se da a elaboracéo, estratégia e execucgdo de atividades
intelectuais (NONATO, 2009).

Sendo assim, Durante e Pontes (2015, p. 44) complementam que “a interacdo entre as
caracteristicas proprias do Secretariado e o didlogo que profissdo faz com outros campos teoricos,
possibilita a uma maior producdo de novos conhecimentos, fazendo com que a produgéo
intelectual fortaleca a identidade da profissdo.”

E por fim, o ltimo eixo, Assessorab ou assessoria aberta “envolve todas as praticas
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secretariais que extrapolam o mero ambiente das organizacgOes e que, desta forma, necessitam
estabelecer relagdes entre as assessorias e outras areas do conhecimento.” (NONATO, 2009, p.
160).

Nonato Janior (2009) ainda faz uma subdivisdo desse eixo, apresentando os seguintes
tipos de assessoria: interdisciplinar, que decorre dos estudos e contetidos acerca das assessorias
correlacionadas com areas distintas (administracdo, sociologia, psicologia, etc.) com intuito de se
gerar uma nova abordagem para area secretarial; a assessoria multidisciplinar e pluridisciplinar
sucede quando outras areas do conhecimento deseja investigar um problema, em especifico
acerca da assessoria, podendo cada pesquisador trazer a compreensdo desse assunto sob os
diferentes pontos de analise; a assessoria transdisciplinar é realizada quando se busca investigar
conteddo tedrico das assessorias relacionado a uma situacao social que envolva a profissao.

Nesse contexto, o referente trabalho esta focalizado no eixo da Assessoria Executiva,
uma vez que busca estudar uma tematica da area secretarial, sobre viés da assessoria relacionando

com a formacdo académica desse profissional.

3.2 Exercicio da profissdo no Servico Publico

Para fazer imerséo a tematica do trabalho do secretario no servico publico, é preciso
que, inicialmente, seja discutido conceitos acerca do ambiente a qual a universidade publica esta
inserida. Dessa forma, de acordo com os estudos da organizacdo do Estado e Administracdo a
universidade pode ser classificada como administracdo publica.

Segundo Meirelles (2016) a administracdo publica pode ser conceituada com base em
trés vertentes: sentindo formal, definida como sendo o conjunto de 6rgdos e agentes que exercem
a atividade administrativa em prol do alcance dos objetivos do Governo. Em sentido material, o
autor classifica como conjunto das funcBes exigidas aos servi¢os publicos em geral. J& em
acepcao operacional, é o desempenho continuo e organizado legal e técnico dos servigcos do
proprio do Estado.

Em sentido lato, “a Administragdo ¢, pois, todo o aparelhamento do Estado
preordenado a realizacdo de seus servigos, visando a satisfacdo das necessidades coletivas.”
(MEIRELLES, 2016, p. 63).

Seguindo o pressuposto dos estudos sobre organizacdo do Estado, € possivel salientar
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que administracdo publica é composta em: administragdo publica direta, indireta e auxiliar. Nesse
contexto, as universidades publicas sdo classificadas como administracdo publica indireta ou
descentralizadas, uma vez que é composta por 6rgdos com personalidade juridica propria, mas
que desempenham func¢des do Estado de maneira descentralizada e em todas as esferas (MELLO,
2013).

Nessa linha, a Administragdo Publica tem como finalidade gerir os servig¢os publicos
dirigindo e executando a fim de satisfazer as necessidades coletivas. Portanto, pode-se definir
servico publico como sendo conjunto de atividades e bens prestados pelo Estado, destinada a
satisfazer as necessidades da coletividade. Todavia, tais servicos podem ser essenciais ou apenas
Uteis @ comunidade, em vista disso, é importante salientar que a distin¢do entre servicos publicos
e servicos de utilidade publica (MELLO, 2013).

Para gue ocorra consecuc¢do desses objetivos, faz-se necessario o Estado ter além de
recursos materiais, possuam recursos humanos para a realizacdo dos servigos e atividades. Tais
recursos constituem-se em todas as pessoas fisicas que, sob diferentes vinculos, prestam servicos
a Administracdo Publica, podendo estes ser denominadas de agentes pablicos.

De forma genérica, agentes publicos sdo todas as pessoas que exercem funcao
publica. Meirelles (2016, p. 79) indaga a respeito do conceito de agentes publicos, afirmando que
sdo todas “as pessoas fisicas incumbidas, definitivamente ou transitoriamente, do exercicio de
alguma funcgdo estatal. Os agentes normalmente desempenham fungdes do 6rgdo. Distribuidas
entre os cargos de que sao titulares, mas excepcionalmente podem exercer fungdes sem cargo.”

Meirelles (2016) justifica que os agentes publicos, ainda, podem ser classificados em
cinco categorias diferentes, sendo elas: agentes politicos, administrativos, honorificos, delegados
e credenciados.

Dentro desse grupo de classificacdo, com o objetivo de realizar a referida pesquisa, 0
estudo focalizard nos servidores publicos que sdo considerados agentes administrativos que
exercem fungdes comuns da administragéo publica.

Desse modo, Carvalho Filho (2015, p. 614) complementa acerca do assunto expondo
que “a categoria dentre os agentes publicos que contém a maior quantidade de integrantes é, sem
a menor davida, a dos servidores publicos. Formam a grande massa dos agentes do Estado,
desenvolvendo, em consequéncia, as mais variadas fungdes.”

No entender de Carvalho Filho (2015) os servidores publicos séo todos os agentes
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que, exercendo com especificidade de permanéncia uma funcdo publica, com vinculo
empregaticio e mediante a remuneracdo pelo Estado. Enquadram-se nessa categoria 0s servidores
estatutarios, os empregados publicos e os servidores temporarios.

O autor, ainda argumenta que, a algumas caracteristicas a respeito do perfil do
servidor, sendo apresentadas como: profissionalidade, definitividade e relacdo juridica com a
funcéo.

A profissionalidade diz respeito a capacidade do servidor exercer efetiva profissao
quando no desempenho de sua fungdo. Preocupado com esse aspecto de estabilidade do servidor,
0 Estado exigiu dos entes federativos a criacdo de escolas de governo para formacdo e
aperfeicoamento profissional, objetivando, valorizar o servidor como ser humano e profissional
do Poder publico (CARVALHO FILHO, 2015).

A estabilidade tem tornado-se um dos principais motivos para o ingresso desses
servidores em cargos publicos. Essa ideia se justifica no fato da estabilidade significar a garantia
de permanéncia no servi¢o publico apés o exercicio da funcdo pelo periodo de trés anos —
denominado de periodo probatério. Dessa forma, o servidor publico nomeado por mediante a um
concurso, somente pode perder seu cargo em virtude de sentenca judicial transitada em julgado
ou por meio de processo administrativo (CARVALHO FILHO, 2015).

Observa-se para que o0 servidor consiga essa estabilidade, é necessario obedecer as
seguintes exigéncias: aprovacdo em concurso publico para cargo efetivo, trés anos de efetivo
exercicio e aprovacdo em avaliacdo especial de desempenho por comissao instituida para essa
finalidade (MELLO, 2013).

A segunda caracteristica é a definitividade, que trata-se da permanéncia no
desempenho da funcdo, ou seja, o servidor desenvolvera seu exercicio profissional com cunho de
permanéncia. Entretanto, deve-se salientar que essa caracteristica ndo se aplica a todos os
servidores, como € o caso dos temporarios, que revogam a regra geral da definitividade
(CARVALHO FILHO, 2015).

E por fim, apresenta-se a existéncia de uma relacéo juridica de trabalho, essa relacédo
ocorre por intermédio de dois sujeitos: 0 empregador, que é a pessoa a qual se favorece com
exercicio das funces, e o servidor, que é aquele a quem € a competéncia do efetivo exercicio da
funcdo e que empresta sua forca de trabalho para o empregador (CARVALHO FILHO, 2015).

Nesse contexto, com proposito de tornar o servico pablico menos rigido e mais
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eficiente, a administracdo publica tem em seu quadro de servidores, profissionais das mais
diversas areas, que geralmente, ingressam no setor publico por intermédio de concurso.

Atualmente, a administracdo publica busca em seu quadro de servidores, profissionais
comprometidos com o bem-estar social e que sejam capazes de exercer suas funcbes de forma
flexivel e inovadora. A despeito disso, Silva (2016) opina que o servico publico deve deter de
pessoas preparadas, qualificadas e atualizadas quanto as novas competéncias conceituais, técnicas
e humanas, para que sejam capazes de atender as demandas do servico, uma vez que, S0 esses
profissionais que contribuem para o sucesso da gestéo publica.

Contudo, essa nova postura da administragdo publica pode ser identificada no
profissional de Secretariado, que é caracterizado por possuir um perfil dindmico, flexivel e
proativo. O secretario executivo detém a capacidade de desempenhar atribui¢cdes com alto nivel
de complexidade em termos de interpretacdo, sintetizacdo, organizacdo e responsabilidade
(LEAL; DALMAU, 2014).

Em virtude da formacdo académica em Secretariado Executivo, diante do nimero de
graduados na area e do reconhecimento da profissdo, esse profissional esta a cada dia mais
qualificado e preparado para inserir-se no mercado de trabalho, ocupando cargos tanto no
ambiente de empresas provadas como no servico publico (OLIVEIRA et al., 2016).

A temética do secretéario no contexto da administracdo publica vem se intensificando
cada dia mais, no que diz respeito as pesquisas académicas. De inicio € interessante destacar o
artigo da autora Oliveira (2016) que evidencia as atividades secretariais no setor publico
realizando um estudo de caso com os profissionais exercem func¢des de secretario no Conselho
Regional de Contabilidade do Ceard (CRC/CE). Logo, a partir da pesquisa foi analisado que dos
dezessete funcionarios que trabalham em diferentes departamentos do Conselho desempenhando
funcBes secretarial, apenas trés deles possuem formacdo académica em Secretariado Executivo.

O Resultado também permitiu auferir que em sua maioria as atividades secretarias
estdo presentes em todos os setores do CRC/CE, isso devido ao amplo espectro das atividades
presente no perfil do secretario, que envolve desde atividades operacionais até funcdes
gerenciais, entretanto, ainda sim se caracteriza pelo alto grau de ocorréncia no ambito técnico
operacional. Diante dessa andlise, autora conclui que “na atualidade, o conhecimento natural
desse movimento € que: 0 que antes era conhecimento especializado, hoje &€ conhecimento
acessivel e generalizado.” (OLIVEIRA, 2016, p. 54).
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Vale ressaltar a contribuicdo de Duarte (2008) que conduziu uma pesquisa com as
profissionais que atuam no cargo de secretaria executiva nas secretarias administrativas da
Prefeitura de Caucaia, descobrindo que a maioria dessas profissionais ndo tem formacéao na area
secretarial, e nem mesmo possuem conhecimento a respeito da Lei que regulamenta a profisséo e
interesse em se aperfeigoar para melhor executar suas atividades desenvolvidas na secretaria.
Apesar disso, as secretarias foram avaliadas de maneira positiva em relacdo as caracteristicas
para 0 bom desempenho profissional, exceto com as caracteristicas ligadas a capacitacdo. Dessa
forma, conclui em sua pesquisa que:

Os secretarios executivos que atuam nas secretarias administrativas de Caucaia nado
possuem a formacdo necessaria, ndo sdo capacitados e nem regulamentados para o
desempenho da funcdo. As conclusdes apresentadas necessitam que sejam feitas algumas
sugestdes, pois a formagao universitaria, as atividades desempenhadas, as caracteristicas
pessoais e profissionais analisadas, sdo essenciais para o bom desempenho dos
profissionais de secretariado executivo que atuam na Administragdo Publica e,
consequentemente, para melhoria dos servigos executados. Dessa forma, sugere-se aos
gestores que contratem, para o exercicio do cargo de secretariado executivo,
profissionais de formacdo, capacitados, com perfil necessério e que tenham o dominio
das ferramentas utilizadas na sua area de atuagdo (DUARTE, 2008, p. 50).

De modo geral, através das pesquisas realizadas por Oliveira (2015) e Duarte (2008)
salienta-se que os profissionais que exercem a funcdo de secretario executivo nas organizacoes
publicas ndo tém a devida formacdo. Essa postura ainda se mantém pelo fato de muitos editais de
concurso publico estarem em dissonancia com Lei de Regulamentacdo da profissdo de
Secretariado, que institui que para a funcédo de secretario é necessario possuir formacao superior.

E, portanto, o secretario executivo um facilitador capaz de valorizar a eficicia dos
aspectos praticos dos organismos publicos. Silva (2016) cita ainda as seguintes atribuicdes dos
servidores que poderiam ser realizadas pelos secretarios: controle de documentos, redacdo de
documentos oficiais, manutencao e atualizacdo de cadastro informatizado, atendimento interno e
externo, controle e manutencao de servi¢os administrativos e operacionais, analise e instrucdo de
processos e desenvolver atividades referentes ao 6rgao.

Para atuar como agente transformador do servico puablico o profissional de
secretariado deve manter-se atualizado com as novas demandas administrativas e apresentar uma
visdo holistica do setor publico, empenhando-se para minimizar os problemas pertinentes a uma

administracdo burocratica, de maneira criativa e proficiente.
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3.3 O profissional de Secretariado Executivo na Universidade Federal do Ceara

Conforme o exposto no tépico anterior observa-se que um dos espacos de atuacdo do
profissional de secretariado é o setor publico, ambiente este que abrange uma série de 6rgaos e
instituicdes federais. E levando em conta isso, 0 secretério tem-se destacado, principalmente, na
administracao das universidades federais.

As instituicdes publicas sdo parte cada vez mais importante da sociedade
contemporanea, essas entidades também sdo caracterizadas por serem organizaces, tanto quando
as empresas privadas, e, portanto, necessitam igualmente de administracdo. A despeito disso,
Chaui (2003) menciona que a universidade sempre foi considerada como organizacdo de cunho
social, fundamentada na preocupacdo em articular o ensino, a pesquisa e a extensdo, através de
praticas administrativas. A autora entende que uma organizacao é:

[...] é regida pelas ideias de gestdo, planejamento, previsdo, controle e éxito. Nao lhe
compete discutir ou questionar sua propria existéncia, sua funcdo, seu lugar no interior
da luta de classes, pois isso, que para a instituicdo social universitaria é crucial, é, para a

organizacdo, um dado de fato. Ela sabe (ou julga saber) por que, para que e onde existe.
(CHAUI, 2003, p. 06)

Isto vai ao encontro com as ideias de Mintzberg e Quinn (2001) que sustenta que as
universidades sdo vistas como organizacfes profissionais, € que em vista disso, precisam de
pessoas especializadas para realizar as suas funcgdes, diante disso, os autores destacam 0s
professores como realizadores dessas atividades.

Em contrapartida, os docentes ndo sdo qualificados para exercer essas atribuigdes,
visto que, tem como principal dever dedicar-se as questdes pedagdgicas, enquanto a gestdo deve
ser considerada, apenas como uma atividade de cooperacdo e colaboracdo do mesmo junto a
instituicao.

Dessa forma, as universidades devem estar preparadas para atender as novas
exigéncias do mercado, seja na criagdo de novos cursos, no desenvolvimento dos processos
tecnoldgicos e pedagogicos, assim como reestabelecendo o seu quadro de docentes e servidores
técnicos administrativos (FERREIRA, 2011).

Assim, “Os setores administrativos e académicos dos campis necessitam de um
profissional a frente atuando como gestor e sendo uma fonte facilitadora da comunicagéo entre

todos os outros departamentos que fazem parte da estrutura da administracdo universitaria.”
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(NUNES, 2016, p. 29).

Nessa perspectiva, que esses cargos publicos tém sido ocupados, principalmente,
pelos profissionais da area de Secretariado. Como faz notar, Santos (2016) no contexto atual, o
profissional de Secretariado Executivo vem conquistando o seu espago através do mérito de sua
atuacdo no que diz respeito a organizacdo, planejamento, controle, gestdo e outras praticas da
rotina do secretério que tem sido requisitada, bem como vem alcangando seu espago em cargos
publicos, em especial, junto as Instituicbes de Ensino Superior.

Na pesquisa feita pela autora, de acordo com os editais consultados no periodo
estabelecido pela pesquisa, foi analisado certo crescimento da oferta de vagas para o cargo de
secretario executivo. “Durante os anos de 2010 e 2015 ocorreu uma atualizagédo de profissionais,
seja por motivos de politica expansionista, aposentadoria ou ndo, mas de fato contribuiu para uma
melhor distribuigdo dos cargos.” (SANTOS, 2016, p. 43).

A autora ainda faz consideracdes a respeito do profissional de Secretariado afirmando
que as gestdo publica necessita de:

Profissionais dindmicos e proativos. Relacionando com um dos principios bésicos da
Administracdo Publica: a eficiéncia, de forma a suprir demandas, o secretario executivo
tem seu perfil multifacetado, com competéncias para assessoria e gestdo refletindo
positivamente na diminuicdo da burocracia e da morosidade dos processos
administrativos na IFES, que poderiam ser menos eficientes se fossem realizados por
profissionais ndo capacitados. Redacdo de textos oficiais, organizacdo de eventos,
técnicas secretariais, informatica, arquivo; negociacdo, competéncia administrativa;
capacidade de assumir servicos de apoio; comunicacdo; habilidade em 4reas
diversificadas como administracdo, economia, conhecimentos protocolares, nogdes de
arquivamento de um secretario executivo, sdo competéncias que podem reduzir, por

exemplo, o tempo de espera para localizar um determinado documento, ou resolver
determinada demanda nas IFES (SANTOS, 2016, p. 41-42).

Diante dessa realidade, é perceptivel a importancia da qualificacdo e disposicao para
encarar os desafios pertinentes as universidades pablicas, de forma que através de seu aparato de
funcgdes, o secretario pode ser considerado nesse ambiente, como peca fundamental para assumir
responsabilidades e facilitar o andamento dos processos dessas instituigdes (SANTOS 2016).

Sousa (2014) afirma que atualmente, a aprendizagem passa a ser mais colocada em
pauta no servico publico e que a qualificacdo profissional tem se tornado relevante para o bem
desempenho de suas funcdes. Aradjo et al. (2013, p. 145) complementa ao evidenciar em suas
pesquisas que “conhecimento académico sempre ¢ valido para o profissional, principalmente, na

tentativa de unir a teoria a pratica, assim, proporcionando a seguranca e a estabilidade no
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trabalho.”

Isto vem ao encontro de Ferreira (2011) alude que nos altimos anos os profissionais
de Secretariado Executivo tiveram muitas conquistas, inclusive a de adentrar por intermedio de
concurso publico as instituicdes publicas de ensino superior. E a pesquisadora expde que dentre
essas instituicdes, pode-se destacar a Universidade Federal do Ceard, que permitiu a evolucéo
desses profissionais em seu ambiente, alocando-os nos departamentos, reitoria, pro-reitorias,
diretorias, conselhos e coordenadorias.

A Universidade Federal do Ceard é uma entidade administrativa do tipo autarquia,
sancionada por lei no dia 16 de novembro de 1954, que nasceu como resultado a um amplo
movimento de opinido publica, conquistando, assim, a admiracdo e os aplausos da comunidade e
principalmente, o apoio das autoridades, bem como exercendo atividades de ensino, investigacao
cientifica e extensdo (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2018).

A institui¢do tras como lema principal “o universal pelo regional”, sustentando a
postura que a UFC deve buscar direcionar as suas obrigacdes para solucionar os problemas de seu
ambiente regional, sem esquecer a propriedade universal de sua pesquisa. Baseia-se ha missdo de
formar profissionais qualificados para gerar e difundir conhecimentos, preservar e divulgar os
valores éticos, cientificos, culturais e artisticos, auxiliando, tanto no desenvolvimento da
instituicdo como no do Brasil (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2018).

Inicialmente, a universidade contava apenas com a federalizagdo da Escola de
Agronomia, Faculdade de Direito, faculdade de Medicina e a Faculdade de Farmacia e
Odontologia. Atualmente, a instituicdo conta com 119 cursos de graduacdo, abrangendo,
praticamente todas as areas do conhecimento. Esses cursos encontram-se dissipados em setes
campis, denominados de campus do Benfica, Campus do Pici e Campus do Porangabucu, todos
encontrados no municipio de Fortaleza, ademais é composta pelo Campus de Sobral, campus de
Quixada, Campus de Cratels e Campus de Russas (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA,
2018).

Ainda referente a estrutura da universidade, pode-se afirmar que administracdo e
coordenacdo das atividades universitéarias sdo executadas em dois niveis: administragéo superior e
administracdo académica. A administracdo superior € composta pelo Conselho universitario
(CONSUNI), Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), Conselho de Curadores
(CONCUR) e a Reitoria que como papel planejar, organizar coordenar, dirigir e controlar as
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atividades administrativas em geral (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2018).

A reitoria ainda € composta por 6rgdos de assessoramento e assisténcia direta e
imediata ao Reitor e sete pro-reitorias: gestdo de pessoas, planejamento e administracdo, assuntos
estudantis, extensdo graduacdo e pesquisa e pés-graduacdo; sendo representada também, por
orgdos suplementares, destacando-se as secretarias de tecnologia da informagcdo, acessibilidade e
cultura artistica (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2018).

A administracdo académica diz respeito a organizacdo das unidades académicas,
podendo ser representada por quatro centros: Centro de Ciéncias, Ciéncias Agrarias,
Humanidades e Tecnologia; cinco faculdades: Faculdade de Economia, Administracao,
Contabilidade, Atuéria, Faculdade de Direito, Faculdade de Educacdo Farmacia, Odontologia e
Enfermagem e a Faculdade de Medicina; e quatro Institutos: Ciéncias do Mar, Cultura e Arte,
Educacéo Fisica e Esportes e Universidade Virtual (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA,
2018).

De acordo com a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP/ UFC) a universidade
conta com 3.416 servidores técnico-administrativos. Destacando, que nos periodos de 2013 a
2015, houve uma queda de 24% no numero de servidores com ensino fundamental e de 17% no
namero de servidores com ensino médio. Em compensacao, ocorreu um acréscimo de 31% de
servidores com ensino superior.

No ambito das universidades federais de ensino publico, a Lei N° 11.091, de 12 de
janeiro de 2005 dispGe sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo (PCCTAE), que define como condicdo para ingresso no cargo de
Secretariado, 0 curso superior em Letras ou secretario executivo bilingue. Essa condicdo ocorre,
pois muitas vezes a desconhecimento em relacdo a profissao e as atribuicdes desses profissionais,
gerando a predominancia de profissionais de outras areas de atuacdo no cargo do secretario
(SILVA, 2016).

Outro aspecto levantado, é que diferentemente do que é apresentado no PCCTAE,
“ressalta-se que algumas universidades, talvez por ja conhecerem a Lei de regulamentacdo da
profissdo, definem como critério apenas a formag&o superior em Secretariado Executivo, caso da
UFC.” (SILVA, 2016, p. 53).

Tendo em vista as informacdes supracitadas, a descricdo sumaria das atividades do

cargo de secretario executivo no documento que rege os cargos e carreiras na UFC é apresentada
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da seguinte forma:

Assessorar gestdes, gerenciando informagGes, auxiliando na execucdo de tarefas
administrativas, organizando atividades dos processos de trabalho; coordenar equipes e
atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender usuarios externos e
internos; organizar eventos e viagens. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo (BRASIL, 2005, p. 15).

Segundo Ferreira (2011) a Universidade Federal do Ceara, também pode ser
caracterizada por possuir em seu quadro de funcionarios, tanto secretarios com graduacdo na
area, como assistentes em administracdo que desenvolvem funcbes de um secretario executivo,
sendo o ultimo considerado a maioria no local.

Nessa vertente, Nunes (2016) complementa que esses requisitos ndo se aplicam a
todos, uma vez que para executar as atribuicdes de um secretario de um curso de Graduacéo ou
Pbés Graduacdo da Universidade Publica Federal, ndo é exigida a formacdo em Letras ou de
Secretariado Executivo, sendo capaz, assim um técnico administrativo ou um servidor investido
no cargo de Secretario Executivo receber a gratificacdo referente ao exercicio desta respectiva
funcéo.

Mediante o exposto, a fun¢éo gratificada (FG) ¢é designada pelo ato de investidura do
servidor no exercicio de funcdo de confiangca ocupando um cargo de chefia da institui¢do, seja
presente em locais como diretorias, departamentos, coordenadorias e gabinetes. Diante disso, essa
fungdo “pode ser concedida a qualquer técnico administrativo que esteja na assessoria direta de
um gestor, que seja assistente em administracdo, secretario executivo ou cargo. Estas assessorias
ou fungdes de confianga, com gratificacdo F4, sdo denominadas de ‘Secretario Administrativo’.”
(FERREIRA, 2011, p. 79).

Ao versar sobre essa problematica, muitas pesquisas ja estdo sendo abordadas, cabe
citar o estudo de Nunes (2016) que propde que o profissional de Secretariado Executivo esta
habilitado a exercer as atribuicdes da secretaria académica, dado que é apoiado na ideia de que
esse profissional adquire durante anos conhecimento para fazer diferenga no campo de trabalho.
A autora também identificou que o teécnico administrativo ndo esta apto a desempenhar as
funcOes de um secretario académico, pois através de uma analise dos oficios da coordenacdo de
pedagogia da UFC, foram percebidas dificuldades e falhas na confeccdo desses documentos,
devido a falta de conhecimento dos técnicos em termos padrdes de redaces.

Com efeito, disto, chegou a conclusdo de que o técnico administrativo ndo exerce
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algumas atribuigdes técnicas de maneira eficientes. E que “ao colocar um profissional técnico
administrativo diante de uma rotina ndo conhecida por ele, corre-se o risco do trabalho ndo ser
realizado de maneira eficiente.” (NUNES, 2016, p. 53).

Entretanto, ainda esse ano, elucidou-se um retrocesso em relacdo a atuacdo dos
profissionais nas Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), considerando que foi aprovado
0 Decreto n® 9.262, de 9 de janeiro de 2018, que extingue 60.923 cargos publicos e veda a
abertura de concursos publicos e provimento de cargos no ambito do Poder Executivo Federal,
dentre os quais encontram-se 0s cargos de secretario a nivel técnico e secretario executivo.

Justificando essa motivagdo ao afirma que os vigentes cargos, ndo estdo em
conformidade com a realidade do trabalho contemporaneo, visto que sédo funcdes obseletas que
podem ser realizadas através da terceirizacdo do servi¢co (BRASIL, 2018).

Nesse contexto, depois dos diversos estudos apresentados nesta pesquisa que a
categorial secretarial ndo apenas obteve evolucdo por parte de sua atuagcdo no ambiente
universitario, mas como também contribui para gestdo desse meio.

Conclui-se, que a retirada do cargo, trara um grande impacto na gestao universitaria,
visto que este é imprescindivel para fazer a diferenca nos processos burocraticos que permeiam

essas instituigoes.
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4 METODOLOGIA

Define-se a pesquisa como “procedimento racional e sistematico que tem como
objetivo, proporcionar respostas aos problemas que sdo propostos.” (GIL, 2008, p. 17). Nesse
contexto, € comum uma pesquisa ter inicio a partir de uma davida ou indagacdo, a solucdo entéo
é encontrada fazendo o uso de um método cientifico.

A metodologia trata-se de métodos e técnicas utilizados para o alcance dos objetivos
de seu estudo, norteando em cada etapa da pesquisa cientifica. Conforme defendido por Marconi
e Lakatos (2013, p.83) como: “conjunto das atividades sisteméticas e racionais que, com maior
seguranga e economia, permite alcancar o objetivo - conhecimentos vélidos e verdadeiros -,
tracando o caminho a ser seguido, detectando erros e auxiliando as decisfes do cientista.”

Dessa forma, na presente monografia foram utilizados métodos diversos para a
consecucdo dos objetivos. Em um primeiro momento, sdo expostas as tipologias sobre pesquisa e
método cientifico, em seguida a classificacdo da pesquisa, técnicas de coleta de dados e,

posteriormente, a técnica usada para analise dos dados.

4.1 Classificagdo da pesquisa

Para o0 alcance dos objetivos propostos, foi desenvolvida uma pesquisa
qualitativa que, de acordo com Minayo (2001, p. 21) "ela se ocupa nas Ciéncias Sociais, com um
nivel de realidade que ndo pode ou deveria ser quantificado. Ou seja, trabalha com universo dos
significados, dos motivos, das aspiracdes, das crencas, dos valores e das atitudes".

A abordagem qualitativa foi empregada, pois permite a qualificacdo de um
determinado grupo analisado, no caso da presente pesquisa 0 grupo explorado sdo o0s
profissionais com formacdo em Secretariado Executivo, bem como os técnicos administrativos
que possuem a funcéo de secretario.

Gil (2008, p. 41) esclarece que “com relag@o as pesquisas, ¢ usual a classificagdo com
base em seus objetivos gerais. Assim, é possivel classificar as pesquisas em trés grandes grupos:
exploratorias, descritivas e explicativas.” Nesse sentido, o estudo caracteriza-se como sendo
descritiva, pois detalham as atividades, competéncias, dificuldades dos pesquisados. De acordo
com Andrade (2010) este tipo de pesquisa trata-se de observar o pesquisar, sem fazer
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interferéncias nos fendmenos, apenas, observando, registrando, analisando, classificando e

interpretando os dados.

4.2 Métodos e técnicas de pesquisa

A realizacdo deste estudo baseou-se nos métodos de pesquisa documental e
bibliografica. Desse modo, inicialmente, procurou informacfes para fazer um embasamento
tedrico a respeito do profissional de Secretariado Executivo, trazendo sua mudanca a nivel
gerencial e conceitos, caracterizacdo e atividades relacionados a assessoria no secretariado e
aspectos do secretario inserido no setor publico, como é o caso da UFC. Sendo assim, é
importante entendermos o termo levantamento de dados, que segundo as autoras Marconi e
Lakatos (2013, p. 43 - 44) “trata-se do levantamento de toda a bibliografia ja publicada em forma
de livro, revistas, publicacdes avulsas e impressa escrita. Sua finalidade é colocar o pesquisador
em contato direto com tudo aquilo que foi escrito sobre determinado assunto.”

Para efeito de adequacéo aos objetivos propostos, o material bibliografico consultado
foram livros, artigos académicos e monografias na area secretarial. Assim, manusearam-se fontes
seguras, primando pela qualidade da informacdo, tais como: a plataforma de periddicos da
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e as monografias na
area secretarial presentes no repositorio institucional da UFC.

Ainda na perspectiva das autoras Marconi e Lakatos (2013, p. 43 - 44) a pesquisa
documental engloba “todos os materiais, ainda ndo elaborados, escritos ou ndo, que podem servir
como fonte de informagdo para a pesquisa cientifica.” Diante disso, o referido levantamento
documental se deu por meio da pesquisa nos seguintes documentos: a Resolucdo N° 3, de 23 de
junho de 2005 (BRASIL, 2005), que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de
graduacdo; o Parecer CNE\CES n° 102, de 11 de mar¢o de 2004 (BRASIL, 2004), que estabelece
as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Graduagdo em Secretariado Executivo e 0
Projeto Politico Pedagdgico do Curso de Secretariado da Universidade Federal do Ceard,
reformulado em 2017 (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2017).

Tratando-se da estratégia da pesquisa foi utilizada uma pesquisa de campo buscando
relacionar o trabalho do servidor técnico administrativo com do secretario executivo. Segundo

Marconi e Lakatos (2013, p. 186) “¢ aquela utilizada com o objetivo de conseguir informagdes
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e/ou conhecimentos acerca de um problema, para o qual se procura uma resposta, ou de uma
hipGtese, que se queira comprovar, ou, ainda, descobrir novos fenbmenos ou as relagbes entre

eles.”

4.3 Instrumento de coleta de dados

O principal instrumento de pesquisa utilizado no referido trabalho para realizacdo da
coleta foi o questionario, caracterizado por Marconi e Lakatos (2013, p. 201) como sendo “uma
série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a presenca do
entrevistador. Em geral, o pesquisador envia o questionario ao informante, pelo correio ou por
um portador; depois de preenchido, o pesquisado devolve-o do mesmo modo.”

Diante disso, o questionario focalizou em 15 questdes, sendo dividido em quatro
blocos, o primeiro retrata sobre o perfil dos participantes, obtendo informacdes tais como: dados
pessoais, dados académicos e dados profissionais. A segunda parte busca descobrir as atividades
desempenhadas pelos investigados e suas competéncias e habilidades, tendo como base as DCNs
do curso de Secretariado Executivo. E posteriormente, a terceira etapa compreende a atuacédo
desse profissional na universidade, procurando descobrir os desafios e dificuldades no exercicio
de sua funcdo. A quarta etapa é a Unica que apresenta questdes diferentes nos dois questionarios,
para aqueles que possuem formagdo especifica as perguntas estavam relacionadas com a
integralizacdo curricular do curso, ja para 0s que s6 possuem a funcdo secretario buscou-se
evidenciar se esses profissionais possuem dificuldades por ndo possuir a formacdo na area de sua
funcdo, assim como saber se a formacdo poderia agregar maiores vantagens a atuacdo desses
servidores.

Salienta-se também, que as questBes sobre atividades, dificuldades e pontos positivos,
foram retiradas do questionario do estudo de Ferreira (2011).

Em relagcdo as perguntas, inicialmente, fez-se uso de escala de Likert, fornecendo
cinco niveis de respostas, tais como: nunca, raramente, ocasionalmente, frequentemente e
sempre. A escala tem por objetivo verificar com que frequéncia os participantes realizam as
atividades propostas pelo PCCTAE, e empregam as competéncias e a habilidades das Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso de Secretariado Executivo. Segundo Mattar (2005) atraves desta

permite-se verificar o grau de concordancia e discordancia sobre atitudes e tendéncias que
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tenham relag&o com o objetivo a ser estudado.

Para mais, usou perguntas abertas, fechadas e de mdltipla escolha. De acordo com
Marconi e Lakatos (2013) a técnica de multipla escolha é facilmente tabulavel e a combinacao
dessas com perguntas abertas, viabilizam mais informacdes acerca do assunto, sem prejudicar a
tabulacéo das respostas.

Os questionarios foram enviados aos secretarios executivos através de e-mail, sendo
devolvidos em um numero de 10 no total, compondo, assim, um percentual médio de 42%
efetivamente do total de 24 profissionais de secretariado localizados no campus do Benfica. Ja os
questionarios dos servidores técnicos administrativos tiveram que ser aplicados de maneira
presencial, haja vista que a ndo um registro que quantifica estes na funcéo de secretéario. Contudo,

foram devolvidos durante o prazo estipulado 30 questionarios.

4.4 Universo e amostra

O universo de uma pesquisa, conforme Vergara (2014), trata-se da populacao, ou seja,
conjunto de elementos que detém caracteristicas que serdo objeto do estudo. Diante disso, a
pesquisa tem um universo de 87 secretarios executivos distribuidos em trés campi em Fortaleza,
além dos campi de Sobral, Cariri e Quixada (PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS,
2018).

Em relagdo aos técnicos, também foi solicitado a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP) o quantitativo desses servidores alocados nas unidades na fungdo de secretério, bem
como seus contatos. Entretanto, esses dados ndo foram fornecidos, pois hd um documento oficial
que registre suas lotacGes na funcdo de secretarios.

Vergara (2014) conceitua a amostra, ou populacdo amostral, como uma parte do
universo escolhido a partir de um critério de representatividade, uma vez que nem sempre ha
capacidade de pesquisar toda a populagao.

Assim, nesta pesquisa utilizou-se o critério de amostragem por acessibilidade ou
conveniéncia, que é o0 que apresenta menor grau de rigor estatico, uma vez que o pesquisador
seleciona as amostras que tem acesso, para que possam representar o universo (PRODANOV;
FREITAS, 2013).

Nesse contexto, por critérios de acessibilidade, utilizou-se como local o campus do
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Benfica, localizado em Fortaleza — CE, onde se concentram unidades como: Reitoria; Pro-
Reitoria de Planejamento e Administracdo (PROPLAD); Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
(PRAE); Pro-Reitoria de Relagbes Internacionais (PROINTER); Pré- Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEP); Secretaria de Cultura Artistica, Secretaria de Acessibilidade UFC, Secretaria
de Governanca;, Centro de Humanidades; Faculdade de Direito; Faculdade de Educagéo;
Faculdade de Economia, Administracdo, Atuéria e Contabilidade.

Buscou-se também por intermédio da PROGEP o quantitativo de profissionais de
Secretariado Executivo localizados no campus do Benfica, e verificou que, atualmente, possuem
24 funcionérios atuantes.

Logo, os critérios que delimitam os participantes desta pesquisa sdo: atuar no cargo
de assistente administrativo, desempenhando a funcdo de secretario, e atuar no cargo Secretariado

Executivo, com formacao especifica.

4.5 Apresentacdo e analise de dados

Para a analise de dados, usou-se analise de contetddo, analise estatistica e a analise
comparativa. Sobre analise de contetudo Vergara (2014) define como uma técnica que implica em
descobrir o que esta sendo dito por tras de determinado tema.

Desse modo, andlise de contedo realizada através da categorizacdo e tabulacdo de
respostas. A categorizacdo dos dados € feita mediante um sistema de codificacdo que consiste
classificar e agrupar os dados em categorias, para posteriormente atribuir um cédigo, letra ou
nimero. E a tabulacdo permite que os dados sejam dispostos em tabelas ou quadros,
possibilitando a visualizacao das relagdes entre eles (PRODANOV; FREITAS, 2013).

Com essa concepcdo foram criados graficos e quadros comparativos objetivando
expor as informagdes apuradas dos grupos estudados, bem como a representagdo escrita das
respostas sob forma de texto.

Diante do exposto na andlise empregaram-se as palavras “secretario” e “técnico”
seguido do nimero de cada questionario, para designar as respostas dos grupos pesquisados. No
tocante aos quadros e tabelas, além de disporem de ndmeros, as células dos destes contém as
respostas apresentadas pelos investigados.

Ainda sobre a analise de conteudo, Bardin (1997) evidencia que este tipo de analise
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organiza-se em trés fases: a pré-andlise, a exploracdo do material e tratamento dos resultados, a
inferéncia e a interpretacao.

A despeito disso, o estudo passou pelas etapas listadas por Bardin (1997). Durante a
pré-analise é feita uma leitura inicial dos resultados com objetivos de estabelecer o contato com
as informacdes presentes no instrumento de coleta, bem como agrupar as respostas abertas
atribuidas pelos participantes. Em seguida na fase de exploragdo do material, os resultados foram
tabulados em forma de quadros e graficos através de programas de texto como o Word, e em
programas de planilhas, como o Excel. E por fim, foi realizado o tratamento, interpretacdo e
inferéncia desses quadros e gréficos, a partir da teoria referenciada no estudo e a percepcéo da
autora sobre a andlise de cada pergunta, com propdsito de atingir os objetivos do estudo.

A andlise estatistica descritiva sucedeu-se no estudo a para um melhor entendimento
dos resultados coletados e permitem uma descricdo imediata dos fenémenos, estes sendo
organizados em tabelas e graficos. Essa técnica “implica processamento de dados, através da
geragdo (normalmente mediante o emprego de técnicas de calculo matematico), da apresentacao
(podem ser organizados em gréficos ou tabelas) e da interpretagdo.” (GERHARDT; SILVEIRA,
2009, p. 81-82).

A partir disso, realizou-se uma andlise comparativa entre os profissionais de
Secretariado Executivo e os técnicos administrativos da UFC, com intuito de compreender se a
formagdo é um diferencial no trabalho de assessoria. “O método comparativo procede pela
investigacdo de individuos, classes, fenbmenos ou fatos, com vistas a ressaltar as diferencas e
similaridades entre eles.” (GIL, 2008, p.16).

O proximo capitulo visa expor as interpretacfes das perguntas do questionario,

agrupando as de acordo com cada objetivo especifico.
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5 ANALISE DOS DADOS E INFORMAGCOES

Os dados obtidos serdo apresentados neste capitulo, por meio da analise de um
questionario realizado com dois puablicos diferentes. A partir do ndmero coletado de
questionarios, observa-se que a quantidade de profissionais técnicos investidos na funcdo de
secretario, € maior que os cargos de secretdrios executivos com formacdo especifica na
universidade. Corroborando com a ideia ja mencionada no embasamento teorico deste estudo, em
que na UFC as atribuicdes de um secretario podem ser desempenhadas, tanto por secretarios
executivos com graduagdo na area, como por técnicos administrativos, sendo o segundo em maior
ndmero (FERREIRA, 2011).

Essa premissa justifica-se no desconhecimento dos 6rgdos do Governo Federal em
relacdo categoria secretarial, visto que, um desses motivos esta representado no Decreto n° 9.262,
de 9 de janeiro de 2018. Embora o cargo de secretario executivo ndo tenha dado como extinto por
meio do referido decreto, o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo determina a
categoria na lista de cargos para 0s quais a abertura de concursos publicos e o provimento de
vagas, estdo vedados no tocante das Instituicdes Federais de Ensino Superior (BRASIL, 2018).

Essa medida ndo dispde de fundamentos coerentes, tampouco de critérios claros para
embasar essa tomada de decisdo, uma vez que, ndo retratam a evolugdo deste profissional no
ambito das instituicdes de ensino superior, que vem sendo constatada, sobretudo, em estudos
tedricos acerca da atuacao profissional do secretario executivo, bem como esses tem contribuido
para 0s processos de gestdo dessas instituicdes.

Essa postura é sustentada por Souza (2017) que através de suas pesquisas, aponta a
necessidade de engajar mais profissionais de Secretariado no &mbito dessas Instituigdes,
enfatizando-o como cargo fundamental para manter a qualidade dos processos, seja em nivel
estratégico como tatico.

Desse modo, essa medida representa um retrocesso na profissdo secretarial, visto que,
mesmo exibindo conquistas como a regulamentagdo e a formacdo académico superior, 0
secretariado continua a ndo ser socialmente reconhecido como profissdo e, sim, como ocupacéo

ou funcdo dentro das organizagdes e instituicdes.

5.1 Perfil dos participantes
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Na primeira etapa do questionario foram feitas perguntas quanto ao perfil dos
participantes, incluindo subdivisbes como dados pessoais, dados académicos e o0s dados
profissionais sobre a atuacdo como servidor da UFC.

A principio a pesquisa buscou conhecer o sexo dos participantes da pesquisa, fazendo
um comparativo entre os profissionais que atuam como secretarios executivos e os servidores

técnicos administrativos.

Gréfico 1: Sexo dos participantes
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Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragao propria

Com relacdo ao sexo, o Gréafico 1 demonstra que quanto aos servidores técnicos
administrativo, a profissdo esta sendo desenvolvida por profissionais de ambos os sexos, significa
dizer ndo a uma separacdo de género na IES em questdo, configurando-se de que homens e
mulheres tém capacidade de desempenhar funcGes dessa area.

Enquanto, em relagdo as profissionais de Secretariado Executivo, apesar de 0 sexo
masculino esta voltando ao cenario secretarial (BARROS; IZEQUIEL,; SILVA, 2011). Salienta-se
que ainda a predominancia em reparticdes publicas do sexo feminino, haja vista que a profissao
adquiriu esse vies em decorréncia das transformacdes acerca da postura social que obtiveram no
mercado de trabalho.

O grafico 2 explicita o perfil etario da pessoas que preencheram o questionario.
Percebe-se que predomina entre os profissionais de Secretariado um publico mais jovem,

comprovando que as pessoas estdo buscando qualificagdo na area cada vez mais cedo.
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Quanto aos técnicos administrativos observou-se uma distribuicdo razoavel entre
todos os grupos de idade apresentado, ocorrendo concentragdes nos grupos de idade entre 40 a 50
anos. Assim, € perceptivel que ha uma diversidade quanto a idade dos profissionais atuante na
funcdo de secretario, de modo geral, atualmente, nota-se que os profissionais estdo acima da faixa

etaria que normalmente se espera dos servidores publicos.

Grafico 2 — Faixa Etéria
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Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragao propria

Com relacdo as areas de formacdo superior dos pesquisados exposto no grafico 3,
verifica-se uma diversidade de cursos superiores, tendo em vista as funcBes que cargo de
assistente administrativo tém que executar, ao ofertar as vagas em concurso, acaba que atraindo
principalmente pessoas formadas em Administracdo, isso poderia explicar o fato de a maioria dos
servidores apresentarem essa graduacao.

Ao fazer uma analise comparativa entre a area secretarial e a area administrativa
percebe-se que muito se aproximam afinal secretarios executivos e administradores fazem parte
do mesmo ambiente corporativo, que, por sua vez, entre as duas profissdes existem aspectos
correlacionados as suas areas de conhecimento, onde “[...] em suas atividades um tem a
competéncia que complementa a do outro.” (CORDEIRO; GIOTTO, 2011, p. 25).
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Gréafico 3 - Formacéo dos participantes
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Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

Acerca do quantitativo de investigados que possuem especializacdo ou pos-
graduacdo, constatou-se, a partir do gréafico 4, que em ambos o0s grupos a predominancia de
profissionais que apresentam uma segunda qualificacdo. Evidenciando, que a graduagdo, que
antes era um diferencial, tornou-se apenas um requisito basico para aqueles que estdo em busca
de reconhecimento profissional.

Investir em educacdo continuada é uma necessidade dos profissionas que desejam
oferecer um trabalho de maior qualidade, e principalmente do secretario executivo, pois esse
interesse constanste por atualizagdo faz parte do novo perfil desse profissional (ARAUJO et al.,
2014).

Em complemento ao item de espeializacdo, foram questionados também, a respeito da
area de sua especializagdo, identificando diversos campos de estudo, como: gestdo publica,
administracdo publica, administracdo estratégica, politicas publicas e gestdo do ensino superior,
gestdo de pessoas, planejamento, assessoria executiva, marketing, comunicagdo, gestéo
universitaria, areas do direito, como administrativo e trabalhista.

Compreende-se 0 quanto importante é a formacao na area secretarial, ao comparar 0s
diversos tipos de graduacdes que esses servidores tém com as especializagdes ou pos-graduacdes
que estes procuram para conseguir executar melhor as funcdes.

Diante disso, tantos os técnicos como 0s secretarios executivos, tém o interesse de

ampliar seus conhecimentos e alinha-l0s as exigéncias de sua funcéo, buscando por formas de
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especializacBes que possam agregar mais conhecimento a pratica de suas fungBes e as

experiéncias que ja possuem.

Gréfico 4 — Especializagdo/ Pds-Graduagao
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Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

Em relacao a funcdo dos servidores técnicos administrativos na UFC, a pesquisa
identificou que 9 séo secretarios de departamento, 8 secretarios de coordenacéo, 5 secretarios de
orgdos administrativos de assessoria direta ao reitor, 3 secretarios de pro-reitorias, 3 secretarios
de programas de poOs-graduacdo e ssecretarios de diretoria. Sendo assim, verifica-se a
participacdo deste em maior nivel nos ambientes caracterizados pelo maior nivel de exigéncia
operacional das atividades.

Ja os secretarios com formacdo especifica, foram identificados 5 em orgdos
administrativos de assessoria direta ao reitor, 3 em diretorias e 2 em pré-reitorias de graduacao.
Desse modo, denota-se a presenca de secretarios executivos nos niveis taticos e estratégicos da
instituicdo, fundamento esse que pode ser explicado pela postura gerencial que esse profissional
assume diante dos processos da universidade. Conforme, salienta Barbosa e Durante (2013) a
capacidade de trabalho do secretario se modificou, tornando-se mais comum em rua rotina a
realizacdo de atividades que imcrementa o seu perfil gerencial e dinamico.

Referente ao tempo de atuacdo dos 40 participantes, ou seja, de ambos 0s grupos da
pesquisa, os dados foram apontados da seguinte forma: 23 afirmaram trabalhar até 10 anos na
instituicdo, 4 declaram que tem de 11 a 20 anos de atuacdo, 13 respondentes ter até de 21 a 35

comao tempo no cargo.
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Ademais, vé-se que o tempo de atuacdo estd concentrado em profissionais com
categoria de até 10 anos, visto que, corresponde com o periodo que de acordo com Santos (2016)
a dez anos atras a universidade vivenciou politicas que visavam a entrada desse profissional no
ambiente.

O ultimo dado analisado na secdo que diz respeito ao perfil do puablico alvo,
caracteriza por questionar sobre o recebimento de funcdo gratificada, como estd disposto nos
dados do gréafico 7, a fungdo gratificada fica bem dividida em ambos os grupos, demonstrando
metade dos técnicos administrativos e profissionais da categoria secretarial atuam como
secretérios de departamentos, diretorias e gabinetes assessorando gestores (FERREIRA, 2011).

Diante disso, através dos dados pode-se inferir que a confianca exigida para o
ocupante de cargo em funcdo gratificada ndo possui nenhum padrdo em relacdo a profissdo de
secretario, podendo estar tratando simplesmente de pessoas a quem foi incumbida uma tarefa

burocratica extra e que, recebe remuneracao a mais, porque trabalha em mais funcdes.

Gréfico 5 — Recebimento de gratificacdo
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Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

5.2 ldentificar as atividades de realizadas pelos secretéarios.

Nesta etapa da pesquisa buscou-se investigar as atividades realizadas pelos dois
grupos pesquisados, para isso fez-se necessario responderem afirmagdes de acordo com a escala
de concordéncia, variando de 1 a 5, no qual a legenda difere-se da seguinte forma: 1. Nunca; 2.

Raramente; 3. Ocasionalmente; 4. Frequentemente; 5. Sempre.
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De acordo com as informacdes do grafico 6, ver-sé que os assistentes administrativos
executam pelo menos trés das atividades tipicas do cargo de secretario executivo, tomando por
base o PCCTAE.

O profissional que atua na area secretarial normalmente tem sob seu perfil uma
infinidade de atividades, que envolvem desde atribui¢fes operacionais até gerenciais. E devido
esse aspecto de multifuncionalidade, é comum ter predominancia de suas atribui¢des em todas as
instancias e setores de uma instituicdo, todavia, ainda sim, se caracteriza pelo alto grau de
ocorréncia de funcdes com viés tecnicista, possibilitando que profissionais com outras formacdes
desempenhe essas tarefas, ainda que de forma basilar (OLIVEIRA, 2016).

E analisando as atividades propostas do PCCTAE, verifica-se que, em sua maioria,
sdo atividades de cunho operacional, o referido documento ndo aborda com rigidez as atividades
de gestdo secretarial, permitindo que profissionais de outras areas do conhecimento,

especificamente, os servidores administrativos, possam executar esses atributos.

Gréafico 6 — Atividades realizadas pelos técnicos administrativos.
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Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

No tocante aos secretarios executivos, o grafico 7 permite avaliar que todas as
atividades tipicas do cargo sdo desempenhadas por este, porém, levando em conta a capacidade
desse profissional, de adquirir conhecimentos nas mais diferentes areas, compreende-se que tais
atividades ndo explora ao maximo o potencial do seu perfil profissiografico , ja que o secretario €
amparado em seus conhecimentos para atuar como gestor ou cogestor, podendo contribuir na

tomada de deciséo e participar do planejamento estrategico da universidade.
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Em sintese, a partir da analise dessa questdo, percebe-se que para exercer as
atribuicdes tipicas de um secretario executivo na UFC, ndo necessita possuir formacéo especifica,

na area, podendo estas serem realizadas por um servidor técnico (NUNES, 2016).

Gréfico 7 — Atividades realizadas pelos profissionais de Secretariado Executivo.
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Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragao propria

Devido a profissdo de Secretariado Executivo esta ligada diretamente a assessoria,
fez-se necessario questionar a respeito de como estes exercem assessoria na instituicdo. Nessa
perspectiva, os feedbacks apresentado pelos participantes, de modo geral coincidiram-se com o
que Albernaz (2011) apresenta sobre assessoria, caracterizando-a como atividade-meio que tém
como proposito auxiliar o gestor no desempenho de suas fungoes.

Em suma, ambos os grupos do estudo obtiveram respostas semelhantes, permitindo
explanar que assessoria € uma atividade comum também para aqueles que ndo possuem formacao
na area, contudo, ndo se pode auferir se ambos realizam essa funcdo com a mesma eficiéncia.

Abaixo esta expresso algumas das respostas dos grupos pesquisados.

“Dando todo o suporte necessario a coordenacao, a partir de atividades como elaboracéo
de pautas para reunido, marcacao de eventos e atividades que possam ser de interesse da
chefia, marcaco de reunides por agendamento, entre outras atividades.” TECNICO 01.
“ Desempenho das aividades diarias. Os gestores, que sdo docentes, ndo tem muito
conhecimento do trabalho administrativo.” SECRETARIO 05.

“ Apresenta informacdes nas reunies administrativas e dialogando com os diretores da
unidade, faz agendamento e organizacao de eventos locais e regionais do curso e realiza

a manutencao so site e whatsapp.” TECNICO 25.
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“ Faco por meio de organizacdo de reunides, dando encaminhamento as decibes da

comissao e atualizando o site da comissdo.” SECRETARIO 07.

Sintetizando as respostas apresentadas, foi possivel concluir que estes realizam

assessoria a sua chefia, seja ao reitor, gestores, 6rgdos colegiados ou docentes de departamentos e

coordenagdes. Executando por intermédio de atividades de controle de arquivos, comunicagdo

com unidades académicas e administrativas, redigindo documentos, organizando reunides

eventos, e no atendimeto ao publico interno e externo a instituicéo.

5.3 Verificar as competéncias e habilidades dos secretarios com as DNCs.

Com propdsito de atender os objetivos propostos da pesquisa, fez-se necessario

conhecer 0s sujeitos do estudo dispdem das competéncias e habilidades que sdo exigidas ao

profissional de Secretariado Executivo, a partir disso, utilizou-se as definidas nas Diretrizes

Nacionais do Curso de Secretriado, como indica na tabela 3.

Tabela 3 — Competéncias e Habilidades desenvolvidas pelos servidores técnicos administrativos e

secretarios executivos.

“Continua”

COMPETENCIAS E HABILIDADES

Técnicos

Secretarios

administrativos Executivos

1 2 3 4 5 |1 2 3 4 5
Capacidade de articulacéo de acordo com o0s niveis de
competéncias fixadas pelas organizagoes; c 0 4 10 16 0 0 0 4 6
Vlsao~ gener’allst_a da_organlzaga_o. e das peculiares O 2 2 7 19 0 0 0 5 5
relac6es hierarquicas e inter-setoriais;
Exercicio Qe funcdes gerenciais, com solld_o dﬂor.mnlo 0 12 9 5 4 0 0 2 6 2
sobre planejamento, organizacéo, controle e direcéo;
Utilizagdo do raciocinio logico, critico, analitico,
operando com valores e estabelecendo relagées formaise 1 0 8 6 15 0 0 1 4 5
causais entre fendmenos e situacdes organizacionais;
Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao; o 9 8 8 5 0 0 1 7 2
Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo
compativeis com o exercicio profissional, |nclu5|_ve s », o 5 9 17 0 0 1 4 5
processos de negociagdo e nas comunicagles
interpessoais ou inter-grupais;-.
Receptlwd_ade(_ellderanga para o trabalho em equipe, na 5 2 6 10 10 0 0 2 4 4
busca da sinergia.
Adocdo de meios alternativos relacionados com a
melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos, 0 0 9 7 14 0 0 2 5 3

identificando necessidade equacionando solucdes;

Tabela 3 — Competéncias e Habilidades desenvolvidas pelos servidores técnicos
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administrativos e secretarios executivos.

“Conclusao”
5

Gerenciamento de informacdes, assegurando 0 O 4 8 18 0 0 1 4
uniformidade e referencial para diferentes usuarios;
Gestdo e assessoria administrativa com base em
objetivos e metas departamentais e empresariais.
Capacidade de maximizagdo e otimizacdo dos recursos
tecnologicos; 0o 2 5 8 15 0 0 2 5 3

Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas

tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e 0 2 4 14 10 0 0 3 5 2
fidelidade no fluxo de informagdes;

Iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de
aprender, abertura as mudancas, consciéncia das
implicacOes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.
Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

Através dos dados explicitados, de modo gera, verifica-se um equilibrio dos
resultados dos servidores administrativos. Sucedendo uma concentracéo de respostas nas opgoes
de sempre e frequetemente, ou seja, afirmando posssuir competéncias relacionadas ao uso de
técnicas, recursos tecnoldgicos e comunicativos, gerenciamento de informacdes e habilidades
para compreender 0s processos, dispor de iniciativa e visao do todo organizacional.

Por outro lado, as competéncias referentes as fungdes gerenciais, obtiveram um baixo
indice de resultados, permitindo observar sua formacéo ndo desenvolve competéncias para atuar,
efetivamente, em funcbes de gestdo. Podendo estes, precisarem do auxilio de especializacGes ou
capacitaces correlacionadas ao seu ambito de atuacdo, para investir no desenvolvimento de
competéncias.

Em contraposicdo, temos os profissionais de Secretariado Executivo, que obtiveram
todos os seus resultados, concentrados nas seguintes opcOes: sempre, frequentemente, e
ocasionalmente. Logo, pode perceber que, diferentemente do técnico, o secretario consegue
desempenhar na instituicdo todas as competéncias e habilidades previstas nas Diretrizes
Curriculares do Secretariado, inclusive, as associadas a gestao. Tais premissas confirmam a ideia
exposta por Tagliare e Durante (2016, p. 34) ao enfatizar que “as competéncias definem o perfil
dos profissionais de gestdo, chegando a caracteristicas basicas para o desenvolvimento das atribuicfes
de gestor.”

Conclui-se que a UFC demanda diferentes conhecimentos e habilidades e atitudes dos

secretarios executivos, além disso, exigem deste, competéncias especificas que variam e que sdo
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passiveis de serem desenvolvidas por meio de sua formacéo interdisciplinar. De acordo com
Moreira e Olivo (2012) que sustenta o desempenho das diversas fungdes do secretario estd

apoiada em seu curriculo que se caracteriza por ser repleto de competéncias técnicas e gerenciais.

5.4 Investigar os pontos positivos e dificuldades.

Através da andlise dos dados do grafico 8, compreende-se 0s pontos positivos dos
investigados atuarem como secretarios da UFC. Ambos os grupos de investigados reconhecem a
credibilidade que a universidade tém frente a prestacdo de seus servigos educativos, sociais e
tecnoldgicos. E que o sentimento de pertencimento a uma instituicdo de credibilidade, também é

uma maneira de encontrar um propdésito profissional, para sentir-se realizado.

Grafico 8 — Pontos positivos de ser secretario na instituicao.
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Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

Ainda a respeito do assunto, entre os resultados destaca-se a estabilidade, que em
tempos de crise, torna-se um dos fatores que mais motivam candidatos a ingressarem em vagas
no setor publico, uma vez que, buscam por seguranca e tranquilidade para desempenhar suas
tarefas.

Cabe destacar que a capacitacdo teve o menor indice de resultados entre o0s
respondentes. Essa auséncia de capacitacdo dentro da UFC também, foi citada no estudo de

Ferreira (2011, p. 83) “ verificou-se que a maioria nao possui nenhuma capacitacao recente em
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Secretariado, contudo vale salientar que, pelos dados apresentado, estes possuem cursos em areas
afins, onde o secretario pode atuar [...]”

Perguntados sobre a questdo das dificuldades que enfrentam ou enfrentaram na
universidade, o grupo de técnicos administrativos, obteve seus resultados em maior parte,
voltados a duas temaéticas, a primeira em relacdo ao desconhecimento das atividades de um
secretario, e a segunda a auséncia de capacitacdo dada a este quando ingressam nas atividades do

cargo. Ver-sé algumas das seguintes respostas no quadro a seguir:

Quadro 5 — Dificuldades enfrentados pelos técnicos administrativos

Técnico 02 | “Os desafios consistiram em aprender a desenvolver satisfatoriamente as atividades
demandadas no setor”.

Técnico 05 | “Falta de treinamento inicial, uma vez quando cheguei ao setor ndo tinha conhecimento
sobre os assuntos de secretaria”.

Técnico 10 | “O principal desafio foi o da integragdo e aprendizagem das fun¢des do cargo. Por ser o
Unico secretario ndo tive um treinamento ou acompanhamento nas atividades. Em bom
portugués coloquial, tive que aprender minhas fungdes “na marra’’.

Técnico 14 | “Adaptar conhecimentos adquiridos em outras areas para o servigo de secretaria”.

Técnico 18 | “Falar um idioma estrangeiro, por exemplo: inglés”.

Técnico 20 | “Nao dominar o aplicativo/ sistema de informagdes Access que poderia significar uma
economia de tempo e relatérios mais especificos e dificuldades de elaboracdo de ata das
reunides”.

Técnico 23 | “Falta capacitagdo para melhor entender o fluxo do trabalho, a legislagao pertinente e uma
normalizagdo dos processos e formularios”.

Técnico 28 | “Ser colocada em uma fun¢do sem nenhuma qualificagdo previa, precisei contar com a
ajuda de outros colegas para conseguir informagdes basicas”.

Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

A principio nota-se, que muitos secretarios administrativos apresentam dificuldades
ao adentrar ao seu setor de trabalho, devido estes ndo contar com nenhum conhecimento tedrico
ou pratico, acerca das atividades que desempenha um secretario académico. Colaborando para
que também haja dificuldades em relacdo a tarefas especificas, como elaborar documentos,
dominar tecnologias da informacdo e até mesmo necessidade de obter um idioma estrangeiro.
Conhecimentos que nitidamente, podem ser identificados na matriz curricular do curso de
Secretariado Executivo.

Comprovando o que Nunes (2016) elucidou em seu estudo, afirmando que o servidor
técnico administrativo da Universidade Federal do Ceard, ndo esta apto para executar algumas
atribuicfes de um secretario académico, e que, ao empregar o profissional diante de uma rotina

desconhecida por este, 0s processos e atividades podem ser executados de forma errada.
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Por essa razdo, € que o0s gestores da propria universidade deveriam investir em
treinamentos com os servidores ingressantes na funcdo, objetivando agregar conhecimentos
tedricos para gque estes ao engajar-se no setor, tenham plena consciéncia e habilidade para se
encarregar das atribuicdes que lhe séo conferidas. Do mesmo modo, que é importante manter o
servidor atualizado das mudancas que envolvem a sua area de atuagao.

Ademais, também sucedeu-se como dificuldades para os técnicos, precisar se adaptar
ao estilo e cultura organizacional da UFC, explicitando que a principal adversidade estd em
enfrentar a burocracia exagerada e a lentiddo dos processos administrativos.

Com relagdo aos secretarios executivos, o quadro 5 exibe os principais resultados das
dificuldades enfrentadas por o grupo de pesquisados.

Quadro 6 — Dificuldades enfrentadas pelos secretarios executivos da UFC

Secretario 01 “Por tratar-se de uma instituicdo de ensino, diferente da area que trabalhei antes, os
desafios foram migrados, inicialmente, ao grande fluxo de informacdes, de pessoas,
consequentemente, de processos gerados pela UFC”.

Secretario 03 “Processos diferentes da iniciativa privada”.

Secretario 05 “Dificuldade de ter a minha visdo de gestdo reconhecida como vélida pelos meus
gestores”.

Secretario 07 “Diferenciacdo do “cargo” de secretaria executiva e a “fun¢do” de secretario, devido a
muitos gestores ter o desconhecimento da profissdo.”.

Secretario 09 “Resisténcia por parte dos servidores da instituicdo para colocar em pratica 0s

conhecimentos inerentes a novas tecnologias, atualizacGes, inovagdes. Relacionamento
com varios gestores onde cada um tem suas peculiaridades de trabalho, entfo, o
profissional de secretariado tem que ter inteligéncia emocional para lidar com isso”.
Secretério 10 “A maior dificuldade é lidar com diferentes perfis dos gestores com os quais
trabalhamos, pois cada um tem uma maneira de pensar/ administrar.”

Fonte: Elaboragdo prépria — dados da pesquisa

Para os secretarios investigados, a carreira profissional, seja ela no setor publico ou
privado, tem suas caracteristicas proprias, e apesar da mudanca relatada por Sousa (2014) em
relacdo ao carater burocratico das Instituicdes Federais de Ensino Superior. Percebe-se que ainda
ha certa dificuldade em trabalhar com os processos da UFC, que por sua vez, caracterizam-se
pela grande demanda e exagerada burocracia, pode estar associado também a resisténcia dos
servidores em fazer uso de novas ferramentas tecnologicas de trabalho, seja por receio do novo
ou de ter sua carga de trabalho aumentada, fato € que isto causa ainda mais lentiddo nos

procedimentos rotineiros.
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Outro aspecto levantado na pesquisa, diz repeito as dificuldades destes em
enfrentarem distintos tipos de gestores, onde cada qual tem suas caracteristicas e formas de gerir.
De fato, um gestor ao tentar nivelar todos os profissionais a um mesmo padrdo, pode deixar de
compreender as habilidades peculiares de cada um.

Diante disso, os gestores devem atentar-se a conhecer sobre o perfil do secretéario
executivo, compreendendo que seus conhecimentos tedricos e habilidades podem oferecer muito
mais para a gestdo da UFC. Segundo Nunes (2016) as reparticdes dos campis carecem de
profissionais gestores, de fontes facilitadoras de informacGes e comunicacbes, podendo o

secretario executivo ser capaz de preencher as lacunas existentes na administracdo do ambiente.

5.5 Analisar como a formacado académica como diferencial no trabalho de assessoria.

Nessa Ultima etapa da analise, inicialmente, questionou-se ao grupo de técnicos
administrativos acerca da ndo formagdo em Secretariado Executivo, se 0 mesmo se sucede como
um empecilho para execucdo de suas tarefas. Diante dos dados coletados, 11 responderam que
ndo, 17 responderam que sim e 2 ndo quiseram questionar sobre a tematica. Sintetizando as

justificativas, no quadro a seguir temos os resultados mais recorrentes.

Quadro 7 - Se os técnicos administrativos sentem dificuldades na funcéo por ndo possuir

formacdo na area secretarial

Técnico 01 “Nao. Por ter vindo do ramo privado, obtive conhecimentos a cerca de
cultura organizacional e das melhores formas de aperfeicoar minhas tarefas.
Acredito que minha experiéncia previa tenha sido fundamental para o0 meu
desenvolvimento na UFC.”

Técnico 12 “Sim, pois tenho formagdo e experiéncia em outra area.”
Técnico 17 “Sim. Desconhecimento teodrico e pratico das técnicas de secretariado.”
Técnico 23 “sim. Porque ndo tinha em minhas experiéncias profissionais

anteriores nogoes de secretariado.”
Fonte: Dados da pesquisa Elaboracéo prépria

Por meio da justificativa, percebe-se que a maior parte dos entrevistados no qual
responderam ndo haver um impedimento, esta atrelado as suas experiéncias profissionais

anteriores, que facilitou aos técnicos a compreender o saber fazer secretarial, ou seja, de
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desenvolver as habilidades que adentram o dominio dos conhecimentos técnicos e praticos
(RABAGLIO, 2001).

Contudo, ainda ha uma maior concentracdo de pessoas dentro da institui¢do, que ndo
atuam com todo seu potencial, justamente, pela auséncia de conhecimentos sélidos que a fungéo
requer, e que por mais simples que seja a execucdo da atividade, como é o caso de elaborar um
documento oficial, o funcionario vem a sentir dificuldades.

Em complemento a etapa de formacao, os técnicos administrativos foram perguntados
se acreditam que a graduacdo em Secretariado pode ser um diferencial no trabalho na UFC. Logo,
auferiu que em relagdo a questdo anterior, houve uma concentracdo dos resultados, onde 22
pessoas responderam que sim, é um diferencial, 5 disseram que ndo e 3 ndo quiseram questionar

sobre a teméatica. No quadro 7, apresenta-se as principais ideias colocadas pelo grupo.

Quadro 8 — Diferencial da formacdo em Secretariado Executivo para os técnicos administrativos

Técnico 02 “Sim, uma vez que o servico do secretario requer conhecimentos especificos na area
administrativa e de gestdo”.
Técnico 05 “Acredito que sim. Por haver secretarios das mais diversas areas e, em alguns casos, sem

experiéncia profissional, acredito que uma graduacdo nessa area faria toda a diferenga para
um trabalho de maior qualidade.”

Técnico 11 “Sem duvidas. Quando somos aprovados no concurso ndo fazemos ideia de onde vamos
atuar. O cargo de assistente em administracdo é bastante similar ao de secretario executivo,
e uma formacao na area secretarial definitivamente seria um diferencial em nossa atuagao.”
Técnico 16 “Sim. Acredito que por melhor desempenho que tenhamos sem o curso, ha certamente um
déficit entre o que apresentamos em relacdo a quem é capacitado para o fim. Com certeza o
profissional formado na area apresentara conhecimentos mais solidos enquanto 0 nosso é
mais empirico”.

Técnico 23 “Atualmente considerando que o cargo foi extinto, ndo vejo mais importancia, mas
acredito que a formag@o em secretariado tem grande importancia na qualidade”.

Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragao propria.

Desse modo, o profissional técnico administrativo, mesmo com graduacGes de
diversas areas, acredita que a base tedrica adquirida ao longo na formacdo superior € caminho
para este como colaborador da instituicdo possa melhor contribuir nas exigéncias requeridas a
vaga. Pinheiro (2012) confirma ao expor que a qualificagdo superior, credencia e valoriza o saber
fazer secretarial.

Em suma, a importancia do conhecimento cientifico no trabalho dos funcionarios da
UFC, especificamente, no dos servidores técnicos, que na busca do saber adquire informacgdes
empiricamente, relacionadas ao fazer que pouco se conceitua, e muito se aprende através das

experiéncias.
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Ainda a despeito da mesma pergunta, questionou-se os profissionais com formacao
especifica em Secretariado, em sintese 9 responderam que sim, sendo que apenas uma respondeu

que 1 respondeu que ndo. Observam-se, alguns dos seguintes resultados no quadro 9.

Quadro 9 — Diferencial da formacdo em Secretariado Executivo para os profissionais com formacéo

especifica

Secretario 01 “Sim, com a graduagdo adquirimos conhecimentos de varias areas, inclusive secretaria
académica”.

Secretario 03 “Sim. Para determinadas atividades, faz-se necessarios 0s conhecimentos adquiridos no
curso, sem os quais, fica-se impossibilitado de se concluir algumas atividades”.

Secretario 05 “Sim, muitas técnicas de organizagdo, planejamento, aprendidas no curso, fazem parte do
cotidiano hoje, e difere do trabalho daqueles que s6 tem a pratica da fung@o”.

Secretario 06 “Acredito que sim, ndés somos uma forga de trabalho altamente qualificada na area de
assessoria a chefia da UFC”,

Secretario 08 “Sim. A gama de conhecimentos que adquiri-se na graduacao refletem no profissionalismo
do secretario na UFC. Percebe-se que outras pessoas que exercem a fungdo, mas ndo séo
formadas na area tem dificuldades em algumas questdes”.

Secretario 10 “A principio sim, pois saimos da faculdade com uma base de conhecimentos teoricos, que
nos permite dar inicio a nossa carreira, mas também é preciso que se invista na educagéo
continuada”.

Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

Os dados do quadro sustentam a concepc¢do que 0s secretarios executivos da UFC
empregam os conhecimentos adquiridos no curso, na atuacdo de sua funcéo, e que esses se
diferem do trabalho do servidor sem formacdo na area, devido a teoria aprendida com as
disciplinas multidisciplinares possibilita-lo a ser conhecedor de um todo organizacional.

E que apesar de dispor de tantos conhecimentos, o processo de aprendizado do sujeito
deve ser continuo, e quanto mais qualificado for o secretario da melhor forma contribuira e mais
preparada estara para enfrentar os desafios constantes de toda instituicéo.

Ainda referindo-se a temaética de formacdo académica especifica, buscou-se conhecer
se as disciplinas ministradas durante o curso satisfazem as exigéncias do trabalho na UFC. A
maior parte dos investigados, ou seja, 6 mencionam que sim, por outro lado, 4 afirmam que nao.

Aponta-se que as secretarias que responderam que 0s contetidos ndo sao suficientes,
argumentam que no periodo de sua graduacdo as disciplinas curriculares ndo tinham condicGes de
atender a demanda que se exige atualmente do secretario. Citam-se também, que os contedos
poderiam ser mais voltados para o mercado, e redacdo oficial e cerimonial precisaram ser

ministradas como disciplinas e ndo apenas como parte delas.
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De fato, nota-se que a certo desconhecimento por parte destes acerca da matriz
curricular que a UFC oferece nos dias atuais, pois, de acordo com o Projeto Politico - Pedagogico
(2018) as disciplinas como cerimonial, topicos especiais em Secretariado, ética, gestdo
secretarial, consultoria e empreendedorismo foram implementadas, ou seja, 0s que antes
estudavamos apenas como contetidos, hoje, tém estes como disciplinas obrigatdrias para curso,
para atendendo a todas as esferas de atuacao que esse profissional possuli.

Em contraposicdo, os participantes que responderam que sim, reconhecem que matriz
curricular caracteriza-se como abrangente e proporciona conhecimentos diversificados.
Corroborando com o que Pinheiro (2017) sustenta que o contato com Vvarias areas do
conhecimento, direciona-o para a pratica em todas as instancias.

Por fim, a ultima pergunta do estudo que permite que seja marcado mais de um item,
objetiva descobrir com ambos 0s grupos 0s conhecimentos que Sd0 necessarios para 0

desempenho da funcéo, caracterizados na tabela 4.

Tabela 4 — Conhecimentos que julgam necessario para o desempenho da fungéo

Conhecimentos Técnico administrativo Secretario

executivo
Administracéo 27 9
Direito 12 5
Lingua portugués 30 10
Lingua estrangeira 14 6
Técnicas secretariais 26 7
Gestdo secretarial 16 10
Gestao de pessoas 18 6
Gestdo de eventos 17 6
Sistemas de informacéo 18 6
Redacéo oficial 27 10
Psicologia 8 6
Economia 1 1
Contabilidade 0 1
Matematica financeira 1 1
Outros 3 0

Fonte: Dados da pesquisa — Elaboragéo propria

Segundo Teixeira (2016) os componentes curriculares ofertados aparentam certa
inclinagdo parar preparar os estudantes para o mercado de trabalho. Percebe-se que as disciplinas

que englobam saberes secretarial e areas correlacionadas como administracdo, lingua portuguesa
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e tecnologias da informac&o estdo sendo exigidas e empregadas em grande nimero por ambos 0s
grupos, conhecimentos estes de suma importancia, e que estd teoricamente ofertado na
integralizacdo curricular do curso.

Concluimos também, que os conhecimentos adquiridos durante sua formacdo sao
fundamentais para o desenvolvimento das atividades de um secretario académico, no qual os
profissionais formados tém amplo dominio para desempenhar esta funcdo, pois obteve no
decorrer do curso baseamento tedrico e cientifico. Entretanto, o servidor sem o devido aporte
tedrico, ndo pode aliar esse saber a questdo pratica, e sua atuacdo acaba que resignada as

experiéncias profissionais destes.

6 CONSIDERACOES FINAIS
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Este estudo teve como objetivo discutir se a formagdo académica em Secretariado
Executivo é um diferencial no trabalho dos secretarios académicos e executivos, em sua atuagdo
nas Instituicdes Federais de Ensino, das quais, a Universidade Federal do Ceara se constituiu em
um estudo de campo.

O primeiro objetivo especifico buscou identificar as atividades realizadas pelos
secretarios da Universidade Federal do Cearad. Ao relacionar as atribuicbes dos grupos, de
secretarios executivos com servidores técnicos, constatou-se que, dentro de suas areas, competem
em trés dos principais grupos de atividades: assessorar chefia, atender pessoas e gerenciar
informagdes. Outras atividades em sua maioria fazem parte apenas da rotina dos secretarios
executivos, como € o caso de supervisionar equipes e organizar eventos e viagens.

A assessoria dos investigados ¢é feita a chefia, que na universidade é representada por
reitores, pro-reitores, gestores, docentes e discentes. Ademais, executando atividades como
organizacéo, controle, comunicacédo e planejamento.

Em contrapartida, considerando a incidéncia de atribuicOes de &mbito tecnicista e a
auséncia da gestdo secretarial no PCCTAE, recomenda-se que os gestores venham a ter mais
conhecimento acerca do potencial deste, para que possam ser mais bem aproveitados.

O segundo objetivo especifico buscou se ha um paralelo entre as competéncias e
habilidades exercidas pelos secretarios da Universidade Federal do Ceard com as Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso de Secretariado Executivo. O resultado permitiu afirmar que
ambos possuem competéncias e habilidades voltadas aos tramites e processos da universidade,
estdo aptos a se comunicarem com diferentes publicos, gerenciar informaces e recursos
tecnoldgicos.

Contudo, falta dos técnicos administrativos, aptidGes com gestdo, seja ela no
exercicio da funcdo e na manipulacdo de modelos. Em contrapartida, a formacdo académica dos
secretarios executivos, permite que estes atuem com plena capacidade de desenvolver as
competéncias e habilidades relacionadas a gestéo.

O profissional de Secretariado Executivo desenvolve as tais competéncias com base
no conhecimento adquirido em sua formagdo. E para que secretarios com formacges diversas
consigam preencher as lacunas das competéncias técnicas, humanas e comportamentais,

necessitaram ser impelidos a realizar capacitacfes para fazerem diferenca.
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O terceiro objetivo especifico investiga os pontos positivos e as dificuldades
encontradas pelos secretérios da Universidade Federal do Ceard. As dificuldades encontradas
pelos técnicos foram: conseguir desenvolver as atividades pertinentes a funcdo de um secretério,
falta de capacitacdo para executar a funcdo, adaptar-se ao estilo de gestdo e burocracia da
universidade.

Em relacdo aos secretérios executivos as dificuldades encontradas foram: burocracia,
que é atribuida por esses devido a morosidade dos processos, haja vista que ainda existem
servidores que tém resisténcia a mudancas, principalmente tecnoldgicas. Foram apontadas
também questbes de diferentes formas de gestdo e auséncia de conhecimento por parte dos
gestores sobre o perfil gerencial do secretario.

Sobre os pontos positivos ambos 0s grupos apontam o sentimento de realizacdo de
pertencer a uma instituicdo de credibilidade e a estabilidade que o servico publico propde a estes.

O quarto objetivo especifico evidencia compreender como a formacgdo académica
pode ser um diferencial no trabalho de assessoria dos secretarios da Universidade Federal do
Ceara. Diante disso, o resultado esclareceu que a formacéo académica em Secretariado Executivo
é um diferencial para que os profissionais atuem com todo o seu potencial maximo, haja vista que
estes possuem conhecimentos soélidos que a funcdo requer. Entretanto, os técnicos administrativos
por ndo disporem de formacdo acabam que adquirindo suas informacdes para executar sua
funcdo, de maneira empirica, relacionadas as experiéncias profissionais, que muito se aprende na
pratica, e pouco se conceitua.

Em suma o objetivo geral de analisar a relacdo entre a formacdo especifica em
Secretariado Executivo e as atividades de assessoria desenvolvidas por servidores técnicos da
Universidade Federal do Ceard, foi suprido. A formacdo superior permite com que 0s secretarios
executivos desenvolvam com maior eficiéncia suas atividades e com menor grau e dificuldades.
Sendo a teoria, principal instrumento para o trabalho do secretario com formacao especifica se
distancie do trabalho dos técnicos administrativo em relacdo ao saber fazer secretarial, e em
especifico, as funcdes de cunho gerencial.

Chegou a conclusdo que o ensino na area secretarial ganha relevancia como fator
essencial na construcdo de conhecimentos solidos para realizagdo de sua rotina administrativa da

melhor maneira. E que apesar de dispor de tantos conhecimentos, o processo de aprendizado do
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sujeito é continuo, e quanto mais qualificado for o secretario da melhor forma contribuira para
gestdo e mais preparada estara para enfrentar os desafios constantes de toda instituic&o.

Portanto, através dos resultados desta pesquisa, percebe-se como os profissionais
formados podem agregar valor e conhecimento a funcdo do secretario no ambiente dessas
instituicOes, sendo o cargo relevante para consecucdo das atividades de forma eficiente, o que
invalida o argumento de obsolescéncia exposto pelo Decreto n® 9.264/18. Diante disso, colocando
um servidor técnico administrativo investido funcdo de um secretario executivo, pode este nao
desempenhar da melhor forma as suas atribuicdes.

O estudo se apresentou limitado em relacdo ao volume de dados coletados,
considerando que a quantidade de profissionais de Secretariado Executivo no campus do Benfica
¢ maior. A falta de material bibliografico sobre os técnicos administrativos na funcdo de
secretario se mostrou fator limitado. Desse modo, o resultado da pesquisa pode ser utilizado,
também, como referencial para futuros estudos.

Como instigacédo para continuidade do estudo sobre o tema, sugere-se a realizacdo de
uma pesquisa com 0s secretarios executivos da UFC, a fim de evidenciar as implicacdes que o
Decreto n® 9.264/18 pode ocasionar na gestdo da instituicdo, tendo em vista que o cargo nao

existira mais.
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO AOS PARTICIPANTES

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Prezado (a) Secretario (a),

Este questionario é parte da pesquisa desenvolvida em um trabalho de monografia
da Universidade Federal do Ceard (UFC), intitulada A formacédo académica em Secretariado
Executivo como diferencial no trabalho de assessoria: um estudo de caso com os servidores
técnicos administrativos e secretarios executivos da UFC, que objetiva investigar como a
formacdo académica pode ser um diferencial no trabalho de assessoria na UFC, bem como,
conhecendo suas competéncias e dificuldades no exercicio de sua funcao.

Dessa forma, o questionario esta divide-se em quatro partes. A primeira parte trata-
se do perfil do entrevistado, contendo seus dados pessoais, profissionais e académicos. A
segunda etapa evidencia as atividades secretariais e as competéncias que sao desenvolvidas
pelos investigados, uma vez que essas competéncias estdo apresentadas conforme o exposto no
Artigo 4° das Diretrizes Nacionais Curriculares do Curso de Secretariado.

Na terceira parte buscaram-se questionamentos a respeito das principais
dificuldades no exercicio da funcdo, bem como os pontos positivos de pertencer a essa
instituicdo. E por fim, a quarta etapa que retrata sobre os aspectos relacionados a formacao
académica e o diferencial dela.

Por acreditar que sua participacdo é importante para 0 melhor entendimento da
proposta da pesquisa, agradeco sua colabora¢do em respondé-lo. Informo que sera guardado

sigilo sobre a identidade de quem respondeu e opinou sobre as questdes.

Atenciosamente,
Kamila Soares Sales

Graduanda em Secretariado Executivo - UFC



QUESTIONARIO
PARTE | —- PERFIL DOS PARTICIPANTES
DADOS PESSOAIS

1) Sexo:
0O Feminino
O Masculino
2) Faixa etéria:
O 20a30anos
O 31a40anos
0O 41 a50anos
O Mais de 51 anos

DADOS ACADEMICOS

3) Graduacdo?

4) Possui especializacdo/Pds-graduacao?
O Sim. Em que &rea?

O Cursando. Em que area?

O Nao.

DADOS PROFISSIONAIS
5 Cargo/Funcdo:

6) Tempo de atuagdo na UFC:

7) Recebe gratificagdo?

PARTE Il — IDENTIFICAR AS ATIVIDADES, COMPETENCIAS E HABILIDADES.

Escala das respostas:
(1) Nunca
(2) Raramente

(3) Ocasionalmente
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(4) Frequentemente
(5) Sempre

8) Assinale com X, conforme a frequéncia de realizagéo dessas atividades:

ATIVIDADES 1 2 3 4 5

Assessorar chefias: administrar agendas; despachar com a chefia;
priorizar, marcar e cancelar compromissos e secretariar reunioes.

Atender pessoas: recepcionar pessoas; fornecer informacgoes; atender
pedidos, solicitacBes e chamadas telefonicas; filtrar ligacOes; orientar e
encaminhar pessoas.

Gerenciar informacoes: ler documentos; elaborar, digitar e formatar
documentos; consultar outros departamentos; criar e manter atualizado
banco de dados; cobrar acBes, respostas e relatérios; acompanhar
processos; controlar correspondéncias, inclusive eletrbnica e controlar
malote.

Supervisionar equipes de trabalho : planejar, organizar e dirigir
servicos de secretaria; estabelecer atribuicfes da equipe; programar e
monitorar as atividades da equipe.

Organizar eventos e viagens

9) Marque com X, conforme a frequéncia das competéncias e habilidades as quais
vocé utiliza no desempenho de suas atribuigdes.

COMPETENCIAS E HABILIDADES 1 2 3 4 5

Capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de
competéncias fixadas pelas organizages.

Visdo generalista da organizacéo e das peculiares relacdes
hierarquicas e inter-setoriais.

Exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio sobre
planejamento, organizacao, controle e direg&o.

Utilizacdo do raciocinio logico, critico e analitico,
operando com valores e estabelecendo relagdes formais e
causais entre fendmenos e situagdes organizacionais.

Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestdo.

Dominio dos recursos de expressdo e de comunicagdo
compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociacdo e nas comunicacgdes interpessoais
ou inter- grupais.

Receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na
busca da sinergia.

Adocéo de meios alternativos relacionados com a melhoria
da qualidade e da produtividade dos servicos, identificando
necessidades e equacionando solucdes.

Gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade
e referencial para diferentes usuarios

Gestéo e assessoria administrativa com base em objetivos e
metas departamentais e empresariais.

Capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos
tecnoldgicos
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Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e
fidelidade no fluxo de informacGes

Iniciativa, criatividade, determinag8o, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das implicacdes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional

10) De que forma realiza assessoria na FEAAC?

PARTE 111 - ATUACAO NA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA.

11) Quais os pontos positivos de ser secretario na instituicdo?
O Pertencer a uma instituicdo de grande credibilidade
O Estabilidade
OO0 Remuneragéo acima do valor do mercado
0O Capacitacdo

O Reconhecimento do seu trabalho

12) Quais as dificuldades que enfrenta ou enfrentou no exercicio de sua funcao?

PARTE IV - ASPECTOS RELACIONADOS A FORMACAO ACADEMICA

13) Pelo fato de ndo possuir formacdo superior na &rea secretarial, vocé ja sentiu
dificuldades em desenvolver suas tarefas? Justifique sua resposta. (SO RESPONDA
CASO SEJA TECNICO ADMINISTRATIVO).

14) Segundo seu ponto de vista acredita que a formacdo na area secretarial pode ser um

diferencial no trabalho do secretario da UFC? Justifique sua resposta.
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15) Dos conhecimentos listados abaixo quais vocé julga necessarios para a realizagao de sua
funcéo?
O Direito
0O Administracdo
0O Lingua portuguesa
0O Lingua estrangeira
O Técnicas secretariais
00 Gestéo secretarial
0O Gestdo de eventos
0O Sistema de informacao
O Economia
0 Gestdo de pessoas
O Contabilidade
O Matematica financeira
0O Redacdo oficial
O Psicologia
O Outros:

16) Segundo o seu ponto de vista, as disciplinas e conteddos ministrados no curso
satisfazem as exigéncias do seu trabalha na UFC. (SO RESPONDA CASO SEJA
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO).




ANEXO A - DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO DE SECRETARIADO

EXECUTIVO

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
CODIGO CBO: 2523-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
BS%LAQIDADggurso Sugexﬁor em Letras ou Secretariago Executivo Bilinglie

0S:
HABlLf!TA O PROFISSIONAL: 6Lei n? 7.377, de 30 de setembro de, 1985 dispde sobre
rofiss30 de Secretario e da outras providéncias. (A redacdo dos incisos | e Il do
art. 22, o cae?ut o art. 39, 3 inc. VI do art. 42 e o paragrafo unico do art. 62 foram
alterados pela Lel n® 9261, de 10-01-1996).

DESCRICAO éyM_ARIA DO CARGO: _ )
Assessorar diregoes, gerenciando informagdes, auxiliando na execucdo de tarefas
administrativas e em reunides, marcando € cancelando compromissgs; coordenar e
controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspon as; atender
usuirios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em

idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO
ssorar diregoes: R
Administrar agenda pessoal das dire¢des; despachar com a direc3o; colher
assinatura; priori ar,_maacaé e cancelar compromissos; definir ligagbes telefonicas;
administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir a diregdo
em reunioes; secretariar reunides.
Atender pessoas: :
Recepcionar oas; fornecer informagdes; atender pedidos, solicitagbes e chamadas
telefonicas; filtrar ésﬁes; anotar e transmitir recados; orientar s:sncamlnhar pessoas;
Erestar,at ndimento especial a autoridades e usuarios diferenciados.
é”&ﬁﬁmmm informagbes; consulta departamentos; cria nter
; s r , depa ; criar e ma

Elaborar documentos: e . s
Re‘digir_ textos, inclusive em idioma estrangeiro; pesquisar bibliografia; elaborar
relatorios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocacdes,
planilhas e g cos; preparal' as?resentafbes; transcrever textos; taquigrafar ditados,
discursos, conferéncias, palestras, inclusive em idioma estrangeiro; traduzir em
dioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagdo da instituicdo.
Controlar correspondéncia: 3
Receber, controlar, triar, destinar, registrar f protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletronica (e-mail); controlar malote.
Organizar eventos e viagens: . p
Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar
convite e oonvoat;%o; confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e
servigos de aJaolo; dar suporte fgran e 0 evento; providenciar didrias, hospedagem,

assagens e documentaco legal das diregdes (passaporte, vistos).

ervisionar equipes de trabalho: :

Planejar, organizar e dirigir servicos de secretaria; estabelecer atribuigdes da equipe;
grograma € monitorar as atividades da equipe.

rquivar documentos: .

Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de ar%ulv_o;
classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia;
administrar e atualfzar arquivos.

Utilizar recursos eu}forrgéma. F y
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas 20
ambiente organizacional.
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ANEXO B - DIRETRIZES NACIONAIS CURRICULARES DO CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

g ,,}’M
MINISTERIO DA EDUCACAO
CONSELHO NACIONAL DE
EDUCACAO CAMARA DE

EDUCACAO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005 (*) (**) (***)

Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para
0 curso de graduacdo em Secretariado Executivo
e da outras providéncias.

O Presidente da Camara de Educacdo Superior do Conselho Nacional de
Educacao, no uso de suas atribuigdes legais, com fundamento no art. 9°, § 2°, alinea “c”, da
Lei n°® 4.024, de 20 de dezembro de 1961, com a redagédo dada pela Lei n® 9.131, de 25 de
novembro de 1995, tendo em vista as diretrizes e os principios fixados pelos Pareceres
CES/CNE 776/97 e 583/2001 e considerando o que consta dos Pareceres CES/CNE
67/2003 e 102/2004, homologados pelo Senhor Ministro de Estado da Educacéo,
respectivamente, em 2/6/2003 e 12/4/2004, resolve:

Art. 1° A presente resolucdo institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o
curso de graduacdo em Secretariado Executivo, bacharelado, a serem observadas pelas
InstituicOes de Ensino Superior em sua organizacgao curricular.

Art. 2° A organizagédo do curso de graduagdo em Secretariado Executivo, observadas
as Diretrizes Curriculares Nacionais e os pareceres desta Camara, indicara claramente os
componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias e habilidades,
os contetdos curriculares e a duracdo do curso, o regime de oferta, as atividades
complementares, o sistema de avaliacdo, o estagio curricular supervisionado e o trabalho de
curso ou de graduacdo, ambos como componentes opcionais da institui¢cdo, sem prejuizo de
outros aspectos que tornem consistente o projeto pedagogico.

8 1° O projeto pedagogico do curso, além da clara concepcdo do curso de
graduacdo em Secretariado Executivo, com suas peculiaridades, seu curriculo
pleno e sua operacionalizagdo, abrangerd, sem prejuizo de outros, 0s seguintes
elementos estruturais:

| - objetivos gerais do curso, contextualizados em relacdo as suas inser¢oes
institucional, politica, geografica e social;

Il - condicOes objetivas de oferta e a vocagao do curso;

Il - cargas horérias das atividades didaticas e da integralizacdo do

curso; 1V - formas de realizagdo da interdisciplinaridade;
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V - modos de integracdo entre teoria e pratica;

VI - formas de avaliacdo do ensino e da aprendizagem;

VII - modos da integracdo entre graduacéo e pds-graduacdo, quando houver;

VIII - incentivo & pesquisa, como necessario prolongamento da atividade de
ensino e como instrumento para a iniciacao cientifica;

IX - concepcdo e composicdo das atividades de estagio curricular
supervisionado, suas diferentes formas e condicbes de realizacdo, observado o
respectivo regulamento;

X - concepcao e composicdo das atividades complementares.

8 2° Os projetos pedagogicos do curso de graduagdo em Secretariado
Executivo poderdo admitir linhas de formacdo especificas, nas diversas areas
relacionadas com  atividades  gerenciais, de  assessoramento, de
empreendedorismo e de consultoria, contidas no exercicio das funcdes de
Secretario Executivo, para melhor atender as necessidades do perfil
profissiografico que o mercado ou a regido exigirem.

Art. 3° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitacdo e aptiddo para compreender as questdes que envolvam
solidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de seu
campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas fungdes de acordo com as
especificidades de cada organizagdo, gerenciando com sensibilidade, competéncia e
discricdo o fluxo de informacg6es e comunicagdes internas e externas.

Paragrafo unico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar solida
formacdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e articulacdo de
conceitos e realidades inerentes a administracdo publica e privada, ser apto 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, bem como capaz para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.

Art. 4° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a
formacdo profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

| - capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas
pelas organizacdes;

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacbes hierarquicas e
inter-setoriais;

Il - exercicio de func¢Bes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento,
organizacéo, controle e direcao;

IV - utilizacdo do raciocinio l6gico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situacfes organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

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

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca dasinergia;

VIII - adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade
e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solugdes;
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IX - gerenciamento de informac6es, assegurando uniformidade e referencial
para diferentes usuérios;

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

XI - capacidade de maximizacao e otimizacdo dos recursos tecnolégicos;

X1l - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; e

XII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacGes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Art. 5° Os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo deverdo contemplar, em
seus projetos pedagOgicos e em sua organizacdo curricular, os seguintes campos
interligados de formacdo:

| - Conteudos bésicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicagao e da
informacao;

Il - Conteddos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo
secretarial, da administracdo 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;

lll - Conteudos teorico-praticos: laboratdrios informatizados, com as diversas
interligacdes em rede, estagio curricular supervisionado e atividades complementares,
especialmente a abordagem tedrico-pratica dos sistemas de comunicagdo, com énfase
em softwares e aplicativos.

Art. 6° A organizacdo curricular do curso de graduacdo em Secretariado Executivo
estabelecera expressamente as condicdes para a sua efetiva conclusdo e integralizacéo
curricular, de acordo com 0s seguintes regimes académicos que as instituicfes de ensino
superior adotarem: regime seriado anual; regime seriado semestral; sistema de créditos com
matricula por disciplina ou por mddulos académicos, observada a pré-requisitacdo, que vier
a ser estabelecida no curriculo, atendido o disposto nesta resolucao.

Art. 7° O estdgio supervisionado é um componente curricular obrigatorio,
indispensavel a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao perfil
do formando, devendo cada instituicdo, por seu colegiado superior académico, aprovar 0
correspondente regulamento, com suas diferentes modalidades de operacionalizacgéo.

8 1° O estagio de que trata este artigo podera ser realizado na prépria
instituicdo, mediante laboratérios que congreguem as diversas ordens praticas
correspondentes as diferentes concepcdes das funcdes e técnicas secretariais.

8 2° As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas
de acordo com os resultados tedrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno,
até que os responsaveis pelo acompanhamento, supervisdo e avaliacdo do
estagio curricular possam considera-lo concluido, resguardando, como padrao
de qualidade, os dominios indispensaveis ao exercicio da profisséo.

8§ 3° O regulamento do estdgio de que trata este artigo, aprovada pelo seu
colegiado  superior académico, contera, obrigatoriamente,  critérios,
procedimentos e mecanismos de avaliacdo, observado o disposto no paragrafo
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precedente.

Art. 8° As atividades complementares sdo componentes curriculares que
possibilitam o reconhecimento, por avaliacdo, de habilidades, conhecimentos e
competéncias do aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, abrangendo a pratica
de estudos e atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade,
especialmente nas relagdbes com o mundo do trabalho, com as peculiaridades das
organizacgdes e com as acdes de extensdo junto a comunidade.

Paragrafo Unico. As atividades complementares se constituem componentes
curriculares enriquecedores e implementadores do proprio perfil do formando, sem que se
confundam com estégio curricular supervisionado.

Art. 9° As instituicBes de ensino superior deverdo adotar formas especificas e
alternativas de avaliacdo, internas e externas, sistematicas, envolvendo todos quantos se
contenham no processo do curso, observados o0s aspectos considerados fundamentais para a
identificacdo do perfil do formando.

Paragrafo unico. Os planos de ensino, a serem fornecidos aos alunos antes do inicio
do periodo letivo, deverdo conter, além dos contetdos e das atividades, a metodologia do
processo de ensino-aprendizagem, os critérios de avaliacdo a que serdo submetidos e a
bibliografia basica.

Art. 10. O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é um componente curricular
opcional da instituicdo que, se for adotado, podera ser desenvolvido nas modalidades de
monografia, projeto de iniciacdo cientifica ou projetos de atividades centrados em areas
tedrico-préticas e de formacao profissional relacionadas com o curso, na forma disposta em
regulamento proprio.

Paragrafo Gnico. Optando a instituicdo por incluir no curriculo do curso de
graduacdo em Secretariado Executivo Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, nas
modalidades referidas no caput deste artigo, devera emitir regulamentacdo propria,
aprovada pelo seu Conselho Superior Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios,
procedimentos e mecanismos de avaliacdo, além das diretrizes técnicas relacionadas com a
suaelaboracao.

Art. 11. A duracdo do curso de graduacdo em Secretariado Executivo sera
estabelecida em Resolucdo especifica da Camara de Educacgdo Superior.

Art. 12. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

EDSON DE OLIVEIRA NUNES
Presidente da Cé&mara de Educacgdo
Superior



