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RESUMO

O estudo objetivou analisar como ocorre a atuacdo dos ocupantes dos cargos de secretario executivo na
Universidade Federal de Sergipe. A pesquisa caracterizou-se como descritiva, com abordagem
quantitativa, cuja analise utilizou-se dos recursos da estatistica descritiva, com questes baseadas na Lei
n®11.091/2005. A pesquisa identificou 11 ocupantes do cargo de secretério executivo da UFS que foram
admitidos por meio dos concursos realizados entre 2006 e 2018, sendo 05 servidores com graduagdo em
secretariado executivo, 04 com graduacdo em letras, 02 possuem as duas graduagdes. Identificaram-se
que as principais atividades desempenhadas pelos ocupantes do cargo de secretario executivo na UFS
S80 assessorar 0s seus gestores, elaborar, arquivar e controlar documentos e correspondéncias, atender
a usudrios internos e externos, utilizar recursos de informatica e auxiliar em reunides. Quanto as
competéncias, destacam-se a consciéncia das responsabilidades éticas, iniciativa, criatividade,
determinacgdo e vontade de aprender. Como este mapeamento evidenciou a relevancia do cargo para a
Universidade, como a presenca secretério executivo em diversos niveis da estrutura organizacional na
UFS. Como principais resultados destacam-se que na visao, tanto os secretarios quanto dos gestores, 0s
ocupantes do cargo de secretario executam as atividades que estdo descritas na referida lei; a pratica dos
ocupantes dos cargos de secretario executivo da UFS, é ligada ao campo da gestdo e das técnicas
secretariais.

Palavras-chave: Gestdo das IFES. Provimento do cargo. Competéncias do secretério.

ABSTRACT

The study intended to analyze how the occupants of executive secretary positions at the Federal
University of Sergipe perform. The research was characterized as descriptive, with a quantitative
approach, whose analysis used the resources of descriptive statistics, with questions guided by Law n°
11.091/2005. The research identified 11 occupants of the position of executive secretary at the UFS who
were admitted through the contests held between 2006 and 2018, 05 servers with college in executive
secretarial, 04 with college in letters, 02 have both graduations. It was identified that the main activities
carried out by the occupants of the position of executive secretary at UFS are to advise their managers,
prepare, file and control documents and correspondence, serve internal and external users, use computer
resources and assist in meetings. As for skills, awareness of ethical responsibilities, initiative, creativity,
competence and willingness to learn stand out. As this mapping shows the culture of the position for the
University, such as the presence of the executive secretary at different levels of the organizational
structure at UFS. As main results stand out that in the vision, both the secretaries and the managers, the
occupants of the position of secretary perform the activities that are described in the referred law; the
practice of the occupants of the UFS executive secretary positions is linked to the field of management
and secretarial techniques.

Keywords: University Management. Competition. Secretarie's skills.

Revista Expectativa, Toledo/PR, v.22, n. 2, pp. 63-87, abr./jun., 2023.



http://e-revista.unioeste.br/index.php/expectativa
https://doi.org/10.48075/10.48075/revex.v22i2.30694
https://doi.org/10.48075/10.48075/revex.v22i2.30694
https://orcid.org/0000-0003-3627-8963
https://orcid.org/0000-0001-5739-6593
https://orcid.org/0000-0003-1308-9297

A atuacgéo dos ocupantes dos cargos de secretario executivo nas IES: um estudo na Universidade Federal de
Sergipe

1 INTRODUCAO

A estrutura politico-administrativa do Brasil define-se nos niveis de governo federal,
estadual, municipal e do Distrito Federal, e busca por meio dessas estruturas, atender as
necessidades da populacdo através dos servicos publicos e pela Administracdo Publica
(FREITAS e SILVA, 2022). Esta tltima, que é o resultado das relagdes técnico-politicas das
quais interagem o estado e a sociedade, criando um contexto onde se destaca a necessidade de
posicionamentos reflexivos dos sujeitos envolvidos.

Desta maneira, essa reflexdo amplia-se para que as tens@es politicas e de interdependéncia
possam constituir uma rede de organizacges publicas que possuem 0S mesmos interesses, e
nessas redes, compactuem das mesmas diretrizes administrativas na qual os gestores e 0s
servidores agem em partes muito especificas, porém com pouca autonomia sobre instrumentos
de gestdo (BERGUE, 2022)

Essa definicdo estende-se a gestdo das universidades, visto que, cada vez mais, as
instituicGes federais de ensino (IFES) estdo descobrindo seu carater social e percebendo que
precisam, conquistar, pela eficiéncia e qualidade, credibilidade e legitimidade junto a
comunidade em que estdo inseridas. Corroborando com Salles e Villardi (2017) quando
comentam que as IFES por apresentarem caracteristicas diferentes de outras instituicdes
publicas, sdo exigidas delas e de seus gestores capacidades especificas para o bom
funcionamento das mesmas. As IFES sdo autarquias ou fundacgbes que atuam dentro da
Administracdo Publica com o objetivo de ensino, pesquisa, cultura e extensdo (ARAUJO,
2017).

O modelo de universidade, no contexto atual, para além da reconfiguracédo de sua gestao,
nos permite refletir sobre duas questdes fundamentais: mercado e sociedade (RIBEIRO, 2017).
E neste cenario, destacam-se as tensbes sobre os 6rgdos de assessoria, as relacdes de
comunicacdo com gestores de linha, tanto em amplitude horizontal como vertical e ao poder
dessas estruturas (BERGUE, 2011).

Este estudo focou-se na atuacdo dos ocupantes do cargo de secretarios executivos nas
IFES publicas. As IFES encontram-se em segundo lugar no ranking, das instituicdes que mais
contratam os profissionais de secretariado executivo. Em levantamento feito na Relagdo Anual

de Informagdes Sociais do Ministério de Trabalho, este dado reflete que até o ano de 2017
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houve a contratagdo de 34.325 profissionais de secretariado executivo nos setores da
administracdo publica, demonstrando que s&o nestas instituicGes onde estdo lotados 0s maiores
nameros de profissionais ocupando os cargos de secretarios executivos, perdendo apenas para
0 setor de servigos (RAIS/MTE, 2019).

Leal, Souza e Moreira (2018) ressaltam os estudos que tratam dos diferentes ambientes
organizacionais em que o profissional de secretariado estd inserido, especialmente no setor
publico, onde estudos sobre a atuacéo do secretario executivo na gestdo universitaria das IFES
deu-se inicio com os concursos publicos para o0 cargo nessas instituicGes, e que desde 2005,
pesquisas sobre o tema foram desenvolvidas, constituindo-se, em sua maioria.

Os estudos que tratam dos concursos publicos, por exemplo, expdem limitacdes
relacionadas tanto aos editais quanto as provas realizadas e apresentam uma série de
recomendacdes para que eles mensurem, em maior grau, 0s conhecimentos requeridos para o
bom desempenho de suas fungdes (LEAL; SOUZA; MOREIRA, 2018). O que corrobora com
Giorni (2017) quando destaca sobre as fungdes visto que o profissional de secretariado hoje
atua ndo apenas como um assessor, mas como um gestor de informagdes da organizagéo.

Oliveira e Soares (2016) apesar de ser uma profissdo reconhecida legalmente, 0s
profissionais de secretariado executivo concorreram nos concursos publicos com profissionais
graduados em outras areas. O que demonstra a divergéncia estabelecida pela lei que
regulamenta a profissdo, que “o profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de
Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso Superior de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei” (BRASIL, 1996 s.d).

Como para o provimento das vagas dos cargos de secretario executivo nas IFES, buscou-
se analisar como ocorre a atuacdo dos ocupantes dos cargos de secretario executivo nas
InstituigOes Federais de Ensino Superior.

O motivo pela escolha em fazer a analise da ocupacdo dos cargos de secretarios nas IFES
deve-se ao Plano de Carreira dos Cargos de Técnico-administrativos em Educacéo (PCCTAE),
regido pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que demonstra que o requisito para o cargo
de secretario executivo deve ser o “Curso Superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingue
(sic)” Brasil (2005), desta maneira, faz-se necessario um maior aprofundamento dos estudos

sobre o cargo de secretario executivo no ambito publico.
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Diante do exposto, o presente artigo teve como objetivo analisar a atuagdo dos ocupantes
dos cargos de secretario executivo na Universidade Federal de Sergipe.

Ressalta-se que este estudo pode proporcionar aos gestores da IFES uma visdo das
competéncias e habilidades do profissional de secretariado e a contribuicdo desses profissionais
a gestdo universitaria.

Este trabalho € composto além deste tdpico introdutorio, a fundamentacgdo tedrica que
trata da Gestdo das Instituicdes Federais de Ensino Superior, seguido pelas Competéncias,
Habilidades e Atitudes Do Secretério Executivo, Provimento do Cargo de Secretario Executivo

nas IFES, em seguida, a metodologia, apresentacdo a analise dos dados e consideracdes finais.

2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

2.1GESTAO DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR

As Instituicbes Federais de Ensino — IFES sdo importantes e complexas organizagdes
sociais, altamente institucionalizadas que confrontam uma série de diferentes prescricbes para
a acdo. Sdo caracterizadas pela ambiguidade de objetivos, a tecnologia indefinida, os grupos de
interesse, o poder compartilhado e o imensuravel valor agregado. Essas instituicGes tém o papel
de captar e integrar recursos diversos e utiliza-los de maneira a cumprir sua missdo tanto
educacional como social para a producdo e transmissdao de conhecimento (JUNIOR;
PASCUCCI; MANGOLIN, 2012).

Para Janior e Lopes (2015) existe uma oscilagdo ao longo do tempo ao se tratar do
interesse pela gestdo das Instituicdes de Ensino Superior, porém, a administracdo dessas
instituicGes de ensino vem compartilhando o desempenho da gestdo acerca da importancia do
funcionamento dessas organizagdes, demonstrando como 0s servicos educacionais Sao
relevantes a sociedade, fazendo com que objetivos, decisGes, acOes e resultados estejam
alinhados da forma mais eficiente e eficaz.

As IFES séo autarquias ou fundacdes que atuam dentro da Administracdo Publica com
0 objetivo de ensino, pesquisa, cultura e extensdo. Essas instituicdes recebem recursos oriundos
do Governo Federal para a prestacdo desses servicos que se dividem em Graduacdo, Pos-
Graduacdo (Mestrado, Especializacdo e Doutorado) e Residéncia Médica (ARAUJO, 2017).
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As Instituicbes Federais de Ensino Superior, por apresentarem caracteristicas diferentes
de outras instituicbes publicas, sdo exigidas delas e de seus gestores capacidades especificas
para 0 bom funcionamento das mesmas (SALLES; VILLARDI, 2017). Dentro dessas IFES,
para colaborar com a gestdo universitaria estdo inseridos os profissionais de secretariado
executivo, integrando os cargos de Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo (STAES)
de nivel superior das IFES, o cargo foi criado durante o processo de enquadramento previsto
no Plano Unico de Classificacdo e Retribuicio de Cargos e Empregos (PUCRCE), em 1987
(LEAL; SOUZA; MOREIRA, 2018).

As atribuicdes desse profissional no ambito das IFES estdo descritas no Oficio Circular
n. 15/2005, que discriminam as atividades a serem realizadas pelo secretario como o
assessoramento de direcOes; o atendimento de pessoas; 0 gerenciamento de informacoes; a
elaboracdo de documentos; o controle de correspondéncias; a organizacdo de eventos e viagens;
a supervisao de equipes de trabalho e o arquivamento de documentos, além de outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade, relacionadas ao seu ambiente organizacional (MEC,
2005a).

Atualmente, o profissional de Secretariado é o maior apoio da gestdo universitaria,
considerado o profissional com o maior nivel de competéncias organizacionais, capaz de
assumir responsabilidades sem ter a necessidade de ser comandado diretamente, ou seja, €
qualificado para implementar as decisdes (OLIVEIRA; SOARES, 2016).

2.2 O SECRETARIADO EXECUTIVO E SUAS COMPETENCIAS

Assim como as organizacdes sofrem evolucGes, as profissdes também passam pelo
mesmo processo e com a profissdo de secretario executivo ndo poderia ser diferente. O
profissional de secretariado € um dos quais vem acompanhando o desenvolvimento da
sociedade, seja através da legislacao, cursos de graduacao e regulamentacéo da profissdo que
trouxe grandes mudancas que podem ser percebidas tanto na atuacdo como na formacéo
académica, de forma a demandar cada vez mais profissionais aptos ao enfrentamento dessas
mudancas (MULLER; OLIVEIRA; CEGAN, 2015).

Destaca-se uma evolucdo no perfil do secretario que vem proporcionando que esses
profissionais demonstrem novas posturas de atuacdo, atuando como também como um cogestor,
deixando de realizar apenas as tarefas de um perfil que antes era mecanicista para se destacar
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em um mercado de trabalho extremamente competitivo, que demanda desse profissional
habilidades préticas, sociais e de comunicacdo, requeridas pelo mercado de trabalho
contemporaneo para os profissionais das mais variadas areas (MULLER; OLIVEIRA; CEGAN,
2015).

Segundo Fleury e Fleury (2001) o conceito de competéncia é pensado como um
conjunto de capacidades humanas que possam justificar o bom desempenho do individuo. Em
consonancia com Leme (2006), que propde dividir as competéncias individuais em
competéncias técnicas; que sdo formadas pelo conhecimento, ou seja, o saber, e habilidade, que
é 0 saber fazer; e pelas competéncias comportamentais; formadas pela atitude, ou seja, o saber
Ser ou agir.

Figura 1- Conceito de Competéncia

COMPETENCIA
Saber
agir

= Saber =

Assumir
aprender responsabilidades

AGREGAR

valor econdmico = organizagcdo valor social= individuo

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Fleury; Fleury, (2001)

A competéncia encontra-se associada a a¢des do individuo como: saber agir, saber
aprender, assumir responsabilidades e ter visao estratégica, desta maneira a competéncia deve
agregar valor econémico para a organizacao e valor social ao individuo (FLEURY; FLEURY,
2001). Podemos perceber que o secretario executivo deve possuir tais competéncias para que
possa exercer as atribuicbes que lhe sdo exigidas no cargo em que ocupa para assim
desempenhar suas atividades diarias.

Moura, (2008) afirma que ao profissional tem sido dada a missédo de transmitir o
conhecimento como forma de criar relages humanas, pois isto Ihe proporciona o encontro entre
0 que ja foi ensinado e o0 que é subjetivo a cada individuo, dessa maneira o encontro profissional

cada dia se renova e gera novos conhecimentos.
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Partindo para o campo do secretariado, Leal, Silveira e Fiates (2014) ressaltam que a
incorporacgdo das competéncias permitiu que os profissionais da area de secretariado executivo
pudessem ocupar um espaco bastante significativo junto aos gestores, o que permitiu um
desenvolvimento de um maior nivel de autonomia, permitindo que 0s secretarios sejam capazes
de auxiliar nos processos de tomada de decisao.

Leal, Silveira e Fiates (2014) e Souza (2017) ainda revelam uma série de competéncias
técnicas e comportamentais requeridas aos secretarios executivos, identificando aspectos tanto
das rotinas administrativas ao dominio de softwares, ou ainda sobre as competéncias
comportamentais a exemplo do trabalho em equipe ou equilibrio emocional para lidar com
situacOes de conflito e pressdo, sabendo sempre se comunicar e se posicionar diante de qualquer
nivel hierarquico que estiver atuando, executando uma boa administracdo do tempo; raciocinio
I6gico; bom senso e autonomia para tomar decisoes.

Os secretarios que exercem atribuicbes mais amplamente relacionadas as competéncias
da profissdo sdo os ocupantes da funcéo de coordenador de apoio administrativo, e que ainda
assim, 0s secretarios que ocupam essa funcdo tém atribuicGes com diferentes niveis de
responsabilidade. O desenvolvimento de novas competéncias ndo depende apenas do
profissional, mas também dos gestores e das organiza¢es em que eles estdo inseridos (LEAL;
SILVEIRA; FIATES, 2014).

O campo do Secretariado Executivo apresenta limitacOes tipicas de uma ciéncia em
construcdo, que tendem a ser superadas a partir da inquietacdo dos profissionais e da realizacdo
estudos cientificos, e que gradativamente se amplia perspectiva de atuacdo para esses
profissionais; eles vém adquirindo cada vez mais a capacidade de ler, interpretar, analisar e
criticar o ambiente organizacional nos quais estdo inseridos, assim como as atribuicdes e
responsabilidades que Ihe competem (LEAL; DALMAU, 2015).

Um estudo de caso verificado na Universidade Federal do Ceara (UFC) com o objetivo
de investigar a atuacdo do profissional de Secretariado da instituicdo demonstrou o papel do
secretario executivo dentro das instituicGes publicas, suas fungdes e 0s espacos que cada vez
mais vém ocupando dentro das IFES, Como resultado constatou que que a atuacdo do
Secretario no ambito das IFES pode contribuir para a gestdo de qualidade, auxiliando os
gestores para a superacio dos problemas com os quais se deparam (CUSTODIO; FERREIRA;
SILVA, 2011).
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Atualmente, as competéncias do profissional de secretariado executivo além das ja
elencadas neste e em outros estudos, destaca-se o estudo feito na Universidade Federal do Para
— UFPA por PAES et al., (2019) que as competéncias do profissional de secretariado
proporcionaram uma alteracdo entre 0s campos operacional, tatico e estratégico dentro das
organizacdes, e que isso foi possivel levando em consideracao as necessidades organizacionais,
e profissionais em &mbito geral, ou seja, nas organizac¢des publicas e privadas.

Reconhecendo que existem questdes para reflexdo quanto ao recrutamento do cargo de
secretario executivo nas IFES somadas as questdes relacionadas ao papel da universidade e o
seu proposito de criacdo de valor publico, julga-se importante a analise do dispositivo legal que

regulamenta o concurso para provimento do cargo de secretario nas universidades publicas.
2.3 PROVIMENTO DO CARGO DE SECRETARIO EXECUTIVO NAS IFES

O concurso publico é o método utilizado para fazer a selecdo daqueles que irdo assumir
cargos no servico publico, estas pessoas irdo prestar 0s seus servicos ao Estado por meio de
vinculo empregaticio e mediante remuneracdo paga pelos cofres publicos (FARIA; SILVEIRA,
2014).

Apdbs a implantacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo (PCCTAE), em 2005 foi autorizada a realizagdo de concursos publicos para a
ocupacdo dos cargos nas IFES (LEAL; SOUZA; MOREIRA, 2018). Entre os servidores
técnicos que estdo na composicdo das IFES, destaca-se o secretario executivo, com a atuagao
centrada em atribui¢des cada vez mais técnicas, voltadas ao gerenciamento de informacGes e
assessoria das gestdes (LEAL; SOUZA; MOREIRA, 2018).

O profissional de secretariado executivo veio a ser inserido no &mbito da gestéo publica
por meio dos concursos, e a partir do ano de 2005, regido pelo PCCTAE, regulamentado pela
lei 11.091/2005 e reforcado pelo Oficio Circular n® 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC que
estabelece as descricdes dos cargos dos técnicos administrativos dentro das IFES.

Buscando assegurar que o cargo de secretario executivo seja exercido por um
profissional de secretariado, visto que o anexo Il da Lei n® 11.091/2005 estabelece que para o
ingresso no referido cargo é necessario que este seja graduado em Letras ou Secretariado
Executivo Bilingue. Entidades de classes ingressaram junto ao Supremo Tribunal Federal, uma
acdo na busca pela inconstitucionalidade da referida lei, a fim de alteré-la, porém, o parecer da

Revista Expectativa, Toledo/PR, v.22, n. 2, pp. 63-87, abr./jun., 2023.

70



A atuacgéo dos ocupantes dos cargos de secretario executivo nas IES: um estudo na Universidade Federal de
Sergipe

AGU dizia que a Lei 11.091/2005 ndo estabelece limites ao exercicio da profissdo de secretario
e que ndo havia incompatibilidade entre as atribui¢es do Secretario Executivo com o curso de
Letras bacharelado, o que deixa a classe dos secretarios preocupada, pois a referida acdo
permanece tramitando em busca de ser revista a lei (ARAUJO, 2017).

A Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005 veio tratar sobre a estruturacdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo, no ambito das IFES (BRASIL,
2005). Esta lei estruturou o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo (PCCTAE), considerando que as IFES sdo 6rgdos e entidades publicas que estdo
vinculadas ao Ministério da Educacéo e que estas tenham por atividade-fim o desenvolvimento
e aperfeicoamento do ensino, da pesquisa e extensdo e que integram o Sistema Federal de
Ensino (SFE).

Dentre os capitulos e artigos da referida lei, tem-se o que trata das atribuices para o
cargo de secretério (BRASIL, 2005).

Art. 8° Sdo atribuicBes gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira, sem
prejuizo das atribuicdes especificas e observados os requisitos de qualificacdo e
competéncias definidos nas respectivas especificagdes:

| - Planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-
administrativo ao ensino;

Il - Planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas
inerentes & pesquisa e a extensdo nas Instituicbes Federais de Ensino;

Il - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e
outros de que a Instituicdo Federal de Ensino disponha, a fim de assegurar a eficiéncia,
a eficécia e a efetividade das atividades de ensino, pesquisa e extenséo das Instituicoes
Federais de Ensino.

Em estudo feito por Leal e Dalmau (2014) acerca do levantamento sobre as questdes
avaliadoras nos certames para o provimento de vagas para 0 cargo de secretario executivo nas
IFES, este demonstrou que nao tém sido efetivas no sentido de captar competéncias necessarias
a essas instituicdes. Haja vista que, pode haver desconhecimento de instituicdes que promovam
concursos acerca do papel que o secretario executivo exerce dentro das organizagdes, uma vez
que somente diante da implantacdo do PCCTAE, por meio da Lei n. 11.091/2005, foi
autorizada a realizagdo de concursos publicos para o cargo nas IFES.

Supdem-se ainda que esse desconhecimento das exigéncias legais para o cargo de
secretario relacionado a gestdo por competéncia desse profissional nas organizagdes publicas

acaba contribuindo para a manutencdo de um quadro em que sempre 0s conhecimentos e
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indicadores de competéncias séo de fato avaliados na sua plenitude, porém que seria necessario
avaliar o secretario através de competéncias de ordem comportamental que fossem elaboradas
questdes discursivas e redagdes, a fim de mensurar apresentam potencial para mensurar
capacidades relevantes ao bom desempenho da profissdo de secretario executivo, como por
exemplo a argumentacdo, interpretacdo e objetividade, além do posicionamento do a respeito
de determinados assuntos (LEAL; DALMAU, 2014).

No caso da Universidade Federal de Sergipe, objeto desse estudo, porém as outras IFES
também seguem a mesma normativa, ficou demonstrado que a Universidade Federal de Sergipe
tem que exercer a atividade administrativa de acordo com os principios basicos da
Administracdo Publica, presentes no artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988. Portanto, o0s
editais de concurso publico devem seguir o que dita a legislacdo em vigor. Ou seja, para que
seja realizado um concurso, € necessario que haja autorizacao superior, no caso, 0s Ministérios
da Educacéo e do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo para que a IES possa publicar um

edital de concurso publico e dar seguimento aos tramites do certame, Passos (2019).

3 METODOLOGIA

3.1 CONTEXTUALIZACAO DO AMBIENTE DA PESQUISA

A Universidade Federal de Sergipe (UFS) alcancou, ao longo dos 52 (cinquenta e dois)
anos de funcionamento, resultados expressivos na infraestrutura dos atuais 6 (seis) campi, cujo
namero de discentes, docentes efetivos e substitutos, técnicos/as administrativos, pessoal
terceirizado é de aproximadamente 36 mil pessoas (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SERGIPE, 2021).

Dentre os cursos ofertados, temos 0 Curso de Secretariado Executivo, o qual iniciou em
2007 suas atividades, com um quadro docente que trabalha de forma participativa e que
colaboram com o andamento das atividades académicas, cientificas e administrativas,
preparando os discentes para uma atuagdo no mercado de trabalho pautada nos conceitos de
conhecimento, habilidades e atitudes exigidos pelas organizacfes modernas. O processo de
desenvolvimento de competéncias acontece a partir da aprendizagem tedrica e préatica
vivenciada durante o curso, proporcionando aos aluno a capacidade de aplicar, em situacdes

reais de trabalho em organizacGes, as teorias inerentes a profissdo, estudadas ao longo do curso
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que ja formou 245 profissionais no periodo de 2010 a 2023 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SERGIPE, 2023)

Esta pesquisa caracteriza-se como um estudo descritivo, com abordagem quantitativa,
foram feitos levantamentos e coleta de dados a partir de questionario semiestruturado que foi
aplicado aos secretarios executivos da UFS e aos seus gestores a fim de buscar responder os
objetivos propostos buscando através da Pré Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP e da
Coordenacéo de Planejamento e Avaliacdo Académica — COPAC a fim de identificar em que
setores estavam lotados 0s secretarios executivos da instituicdo estudada para a partir dessa
informacéo coletar os dados por meio do questionario aplicado.

Ao receber os dados requisitados, identificou-se que a Universidade Federal de Sergipe
possui trinta secretarios executivos lotados em todos os campi, e a partir dessa informacéo que
segue demonstrada no Quadro 01 foi elaborado um instrumento de coleta em forma de
questionario para que pudéssemos obter os dados de acordo com os objetivos tragados.

Quadro 01- Lotacdo dos Secretérios Executivos da UFS

X UNIDADE DE
UNIDADE PAI UNIDADE DE LOTACAO DESIGNACAO
SECRETARIA DE POS-GRADUACAO

CAMPUSITA

SECRETARIA EXECUTIVA SECRETARIA
CAMPUSITA EXECUTIVA CAMPUSITA

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
EM SAUDE - LAGARTO

DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM

DEPARTAMENTO DE FARMACIA
DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA
LAGARTO

DEPARTAMENTO DE

CAMPUSLAG | FONOAUDIOLOGIA
DEPARTAMENTO DE MEDICINA
LAGARTO

DEPARTAMENTO DE NUTRICAO 1
DEPARTAMENTO DE
ODONTOLOGIA
DEPARTAMENTO DE TERAPIA
OCUPACIONAL

SECRETARIA DE APOIO

DGLAG  ADMINISTRATIVO LAGARTO 1
ASSESSORIA DE

QCS)EIEEEORIA DE COMUNICACAO COMUNICACAO 1
SOCIAL

QTD

CAMPUSITA

=

PN R e

GR
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SUPERINTENDENCIA DE CENTRO DE
GVR TECNOLOGIA DA INFORMACAD | SIMULAGOES . E 1
DE PRATICAS EM SAUDE
HU DIRETORIA DE ADMINISTRACAO L
FINANCEIRA
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO )
EM ENGENHARIA CIVIL
POSGRAP bROGRAMA DE POS-GRADUACAO 1
INTERDISCIPLINAR EM CINEMA
COORDENACAO DE
prOEsT  COORDENACAO DE ASSISTENCIAE | ASSISTENCIA E L
INTEGRACAO DO ESTUDANTE INTEGRACAO DO
ESTUDANTE
DEPARTAMENTO DE L
PESSOAL
PROGEP  DEPARTAMENTO DE PESSOAL PRO-REITORIA oF X
GESTAO DE PESSOAS
CAMPUS DE LARANJEIRAS GABINETE DO REITOR 1
CAMPUS DO SERTAO 1
CAMPUS PROFESSOR ALBERTO L
CARVALHO
UFS CENTRO DE EDUCAGAO SUPERIOR A
ADISTANCIA
SECRETARIA DE APOIO
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO ADMINISTRATIVO DA 1
PROGRAD
TOTAL 30

Fonte: COPAC/UFS, 2019.

No periodo entre 20 de novembro de 2019 a 09 de janeiro de 2020, contatou-se 0s
secretarios executivos da UFS e seus respectivos gestores para que 0S mesmos tivessem
conhecimento da pesquisa e pudessem demonstrar a disponibilidade em responder ao
questionario. Os questionarios foram encaminhados via Google Formularios para os e-mails
dos secretarios bem como dos gestores. Obtive-se retorno de 11 ocupantes do cargo de
secretario e 04 dos seus respectivos gestores. O questionario foi elaborado com 9 perguntas
pertinentes as atividades inerentes ao cargo, bem como quanto as competéncias, habilidades,
atitudes e atribuicfes do secretario executivo, utilizando a escala Likert de 05 pontos.

Ap0s a aplicacdo do questionario, foi possivel realizar a analise dos dados, com base na
estatistica descritiva, com auxilio do Excel. para mapear o perfil dos ocupantes dos cargos de
secretarios e dos gestores; identificar os conhecimentos, habilidades e atitudes dos secretarios
e descrever a visdo dos gestores e secretarios sobre a atuacdo e atividades dos ocupantes dos

cargos de secretario executivo na UFS.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

4.1 MAPEAMENTO DOS OCUPANTES DO CARGO E DOS SEUS GESTORES

Dos 30 profissionais inicialmente identificados, alguns foram redistribuidos para outras
universidades ou setores do ambito federal, possuiam afastamento, estavam gozando férias e
outros ndo foi possivel manter contato por dificuldade em localiza-los, totalizando 11 néo
respondentes, como demonstrado no Quadro 02.

Quadro 02 - Setor de Trabalho

X UNIDADE /
UNIDADE UNIDADE DE LOTACAO DESIGNACAO QTD
SECRETARIA EXECUTIVA SECRETARIA
CAMPUSITA EXECUTIVACA 1
CAMPUSIT MPUSITA
A NIPPEC (Nucleo integrado de Pos
Graduacdo e Pesquisa em Educacdo e 1
Ciéncia)
CAMPUSL SDEE@IETAMENTO DE EDUCACAO EM 1
AG
DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA 1
GVR CENTRO  DE
(Gabinete do SUPERINTENDENCIA . DE SIMULA(;QES E 1
Vice Reitor) TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO DE PRATICAS
EM SADE
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO
POSGRAP INTERDISCIPLINAR EM CINEMA 1
DEPARTAMENT 1
O DE PESSOAL
PROGEP DEPARTAMENTO DE PESSOAL PRO-REITORIA
DE GESTAO DE 1
PESSOAS
GABINETE DO REITOR 1
UFS SECRETARIA CCSA 1
CAMPUS DO SERTAO 1
TOTAL 11

Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Este mapeamento indica que a UFS dimensionou a necessidade dos cargos para sua
gestdo, bem como reflete a relevancia ao cargo de a presenca secretario executivo na estrutura
organizacional. Bergue (2011) ressalta a necessidade de reflexdo em relagdo ao papel e as
fungdes de assessoria na administracdo publica contemporanea.
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A pesquisa identificou o perfil dos ocupantes do cargo de secretéario executivo da UFS:
10 s&o do sexo feminino e 01 é do sexo masculino, com idade entre 21 e 50 anos. Constatou-se
que a maioria dos ocupantes do cargo atuam pelo menos ha mais de 10 anos na UFS. Estes
profissionais foram admitidos por meio dos concursos publicos realizados entre os anos de 2006
e 2018, sendo que sdo 05 servidores com graduacdo em secretariado executivo, 04 com
graduacdo em letras, 02 possuem as duas graduacoes.

Comparando com estudos que levantaram o perfil dos secretéarios refletiu-se na pesquisa
que, a faixa etaria encontra-se entre 26 e 35 anos, demonstrando uma populacdo jovem, com
média de quatro anos no cargo, de maioria do sexo feminino, bem como essa maioria também
se faz na formacgéo em secretariado executivo (SOUZA, 2017).

Identificou-se também o perfil dos gestores dos setores onde estdo lotados participantes
da pesquisa, com a finalidade de conhecer quem sdo, de onde sdo e 0 que pensam esses gestores
sobre as atividades dos ocupantes do cargo secretario executivo, como apresentado no Quadro
03

Quadro 03- Identificacdo dos Gestores

TEMPO CARGO E TEMPO ATIVIDADES QUE
SETOR DE SEXO COMO FUNCAO NA QUE ESTAO SOB SUA
TRABALHO SERVIDOR UES ATUA NO | RESPONSABILIDAD
DA UFS CARGO E
Professor . .
. Mais de 20 Magistério / De6al0 Athldades_r(?Iamo_nadas a
CCSA Feminino . parte administrativa e a
anos Diretora de anos académica de um centro
Centro
Masculin De 6 a 10 Chefe de De 6 al0 G,rao_luagao, QEStf’lO de
DOL técnicos, pesquisa €
0 anos departamento anos .
extensdo
DCOS/PPGCINE | Feminino De6a 10 Coordenador De6a 10 Ensino e pesquisa
anos de PPG anos
GABINETE Masculin Mais de 20 Che_fe de De 6 al0 G‘_ar(_anuar todgs as
0 anos gabinete anos atividades do gabinete.

Fonte: dados da pesquisa, 2019.
Identificou-se que esses gestores s@o servidores de carreira na instituicdo, que atuam
no respectivo cargo de gestéo entre 6 e 10 anos, demonstrando uma ampla experiéncia na fungao
de gestores, bem como tempo razoavel de trabalho junto aos s secretarios lotados nos 6rgaos

que gerenciam
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Constatou-se que além dos cargos de gestdo, 0s mesmos possuem outras atribui¢es na
UFS, tais como atividades de ensino, de pesquisa e de extensdo, acumulando assim diversas
responsabilidades. Diante do exposto, entende-se que a atuacao dos secretéarios deve alinha-se
ao sentido mais amplo da fungdo de assessoria nas organizagdes publica, preconizada por
Bergue, (2011, p. 220): i) analisar a organizacéo e suas interfaces com finalidade de antecipar
movimentos capazes de comprometer e de potencializar o desempenho institucionais e ii)
estimular e provocar acdo organizacional, presente no senso de antecipacdo da acdo, em

oposicao a postura reativa.

4.2 VISAO SOBRE AS ATIVIDADES INERENTES A PROFISSAO DE SECRETARIO
EXECUTIVO DA UFS

Buscando descrever a visdo dos gestores e secretarios sobre a atuacédo e atividades dos
ocupantes dos cargos de secretario executivo, elaboraram-se questdes baseadas na Lei n°
11.091/2005.

Na viséo dos s ocupantes dos cargos de secretariado executivo na UFS as principais
atividades inerentes ao cargo de secretario executivo, sdo: 1) elaboracdo e controle de
documentos; 2) assessoria aos seus gestores; 3) utilizar recursos de informatica; 4) atendimento

a Usuarios internos e externos e 5) auxiliar em reunifes, como demonstrados no Grafico 1.
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Grafico 1 - Atividades inerentes ao cargo de secretario executivo

91% 91%
82% 82% 82% 82% 82% 82%

64%
55% 55% 55% 55% 55%

0% 9% 0% 0% 0% 0% 9% 9% 0% 0% 0% 0% 0% 9% 9%

& S O S < o S ¥ & S <« o "
F F LS T E YL ES
F & W S WYY E N E S &S
& & @ O O QO ¥ @ @ K\ N K (o Ng <
O &S F O K SO E N ¢S &
F & & ¢ K G & F S O P
3 IR Q oF K o T & S & O
S K ® N E W WS Y S s S
c,‘é) ¥ oY Oq?“ & S S N &> S ~\§\> &“% S A
® ¥ & & & QP € &N & N &S
& ¥ & ¢ & Ny K Y ® QR ¢
& o S S & & ¢ e
& &F \0$ & & 0\% ey
S & Sl L & & JF
<& N4 & ]
N S & ¥
2 &
v
Discordo Concordo Totalmente

Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Essa visdo dos entrevistados reforca o que Leal e Dalmau (2015) discutem sobre as
atribuicdes do secretario executivo no ambito na gestdo publica quando que os secretarios tém
papel relevante na coordenacao de equipes, gerenciamento de informacdes, captacdo de dados,
elaboracdo de documentos, atendimento a usuarios internos e externos, todas estas visando o
alcance dos objetivos institucionais.

Jé para os gestores as principais atividades inerentes ao cargo de secretéario executivo sao:
1) assessorar direcdes, 2) gerenciar informacdes; 3) elaborar documentos; 4) auxiliar em
reunides e 5) atender pessoas.

Diante do exposto, evidencia-se que na visdo, tanto 0s secretarios como na visdo dos
gestores, 0s ocupantes do cargo de secretario executam no dia a dia da UFS as atividades
descritas na lei 11.091/2005. Ressalta-se que tais atividades sao realizadas no campo da gestéo
da UFS, campo para o qual o secretario é preparado para atuar durante a graduagdo, como

comenta Leal e Silveira Fiates (2014) quando dizem que diversos servigcos de expediente antes

Revista Expectativa, Toledo/PR, v.22, n. 2, pp. 63-87, abr./jun., 2023.

78



A atuacgéo dos ocupantes dos cargos de secretario executivo nas IES: um estudo na Universidade Federal de
Sergipe

realizados pelos secretarios foram gradativamente substituidos por demandas mais estratégicas,
como gestdo da informacdo e lideranga de equipes.

Essa percepcédo corrobora com a analise realizada através do referencial teérico por meio
da Lei n® 11.091/2005 e do Oficio Circular n°® 2005/CGG/SAA/SE/MEC que trata tanto dos
concursos como das atividades do secretario executivo, ao se buscar informacdes sobre as

atividades que sdo inerentes ao cargo de secretario executivo na IES.
4.3 COMPETENCIAS

Baseado na Resolugdo n° 3, de 23 de junho de 2005 do Ministério da Educacéo,
perguntou-se aos ocupantes do cargo, o grau de concordancia quanto ao desenvolvimento de
competéncias, habilidades e atitudes.

Identificou-se que a maioria dos profissionais que ocupam o cargo acreditam serem
competéncias, habilidades e atitudes do secretario: 1) consciéncia das responsabilidades éticas;
2) Iniciativa; 3) criatividade; 4) determinacdo; 5) vontade de aprender, como demonstra o
Grafico 2.

Gréafico 2- Competéncias, habilidades e atitudes do secretario
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.

Os dados obtidos no Quadro 2 indicam que as competéncias, habilidades e atitudes do
secretario partem do campo mais subjetivo do ser humano, ao tempo que reforcam a ideia
defendida por Leal e Silveira Fiates (2014), que a incorporacao de tais competéncias, permitiu-
se que os profissionais de secretariado ocupassem um espaco significativo perante seus
gestores, terem maior autonomia na sua atuacdo na gestdo das IES, tornando assim um agente
de mudancas dentro da institui¢do.

Jé para os gestores, as principais competéncias, habilidades e atitudes dos ocupantes do
cargo de secretario executivo sdo: 1) capacidade de articulacdo; 2) visdo integrada das rotinas
do setor; 3) capacidade de organizacgdo, planejamento e controle; 4) possuir iniciativa; 5)
comunicar-se bem e 6) utilizar das técnicas secretariais em seu dia a dia como demonstra o
Gréfico 2.

Gréfico 1 — Competéncias, Habilidades e Atitudes
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Fonte: dados da pesquisa, 2019.
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Visto que é verificado na literatura que as competéncias sdo compreendidas sob duas
Oticas, na visdo das pessoas, nesse caso, dos secretarios, dentro do campo das competéncias
individuais; e sob a Otica das organizacfes, aqui demonstrada pelos gestores, no ambito das
competéncias organizacionais (MOREIRA et al., 2016). Entende-se que as competéncias desse
profissional o tornam apto para auxiliar na concretizacdo de acgdes relativas as estratégias
advindas da alta administracdo, para a qual também presta assessoria. E no &mbito da IES néo
seria diferente (MOREIRA et al., 2016).

Leal; Silveira Fiates, (2014) ressaltam com relacdo as competéncias, habilidades e
atitudes dos ocupantes do cargo de secretario executivo que € indispensavel que o profissional
esteja ciente do papel que assume no ambiente em que ele esta inserido, precisa ter bom senso
na tomada de decisdo e estar empenhado para que possa contribuir com o desenvolvimento
constante de novas competéncias.

Quando indagados acerca da frequéncia com que realizam as atividades diarias na
instituicdo, os ocupantes do cargo de secretario executivo indicaram as seguintes atividades
como as principais: 1) assessorar aos seus gestores; de 2) elaborar, arquivar e controlar
documentos e correspondéncias; 3) auxiliar em reunides; e 4) atender a usuarios internos e
externos.

Tal resultado corrobora com as ideias de Giorni (2017) de que o profissional de
secretariado hoje atua ndo apenas como um assessor, mas como um gestor de informac6es da
organizacdo, visto que além de gerir 0s processos organizacionais, pode também atuar em
parceria com o seu gestor delegando responsabilidades dentro da organizacéo, no caso das IES,
em seus departamentos e setores. Isto posto, uma carreira que esta sempre buscando evolucéo,
desenvolvendo as competéncias do profissional, fazendo-o polivalente permite que esse
secretario possa atuar nas organizagdes em qualquer nivel organizacional (MOREIRA et al.,
2016).

Jé os itens menos considerados pelos ocupantes do cargo de secretario executivo na UFS
foram, 1) liderar equipes de trabalho e 2) organizar eventos e viagens

Constata-se também que tais atividades estdo elencadas na a Lei n° 11.091/2005 e que
a atuacdo dos secretdrios na UFS é apoiada pelos conhecimentos das técnicas secretariais.
Ressalta-se que tais contetdos formativos sao proprios da graduacao em secretariado executivo,

conforme esclarecem as Diretrizes Curriculares do Curso de Graduacdo em Secretariado
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Executivo, no Art. 5° paragrafo Il que trata dos contetdos especificos a serem explanados na

academia,

Paragrafo Il - Conteldos 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; (MEC, 2005b).

Ao serem questionados quanto a frequéncia com que sdo realizadas as atividades dos
secretarios de seus setores o gestores indicaram as principais 1) assessorar dire¢des, 2) atender
pessoas, 3) gerenciar informacoes, 4) elaborar, controlar e arquivar documentos, 5) organizar
eventos e viagens, 6) supervisionar equipes de trabalho, 7) utilizar recursos de informatica, 8)
auxiliar em reuniGes, 9) atender usuarios internos e externos, 10) assessorar em atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, 11) coordenar atividades, 12) desenvolver projetos, 13) lidar com
conflitos, 14) estabelecer metas.

Esta percepcdo dos gestores estd em concordancia com Cruz (2008) quando diz que o
profissional de secretariado executivo exerce fungbes que ndo estdo mais somente
padronizadas, este profissional esta inserido no campo da gestdo, pois nesta area ele tem alto
poder de influéncia junto aos seus gestores, seja realizando sempre ou muitas vezes, as
atividades que auxiliem a tomada de decisbes, demonstrando assim sua capacidade de
assessorar, gerenciar informagdes e administrar as rotinas do setor onde estiver atuando.

Levando em consideracdo o contexto da gestdo publica, os resultados de Leal e Dalmau,
(2015) corroboram com 0s achados nesta pesquisa, e a sua contribuicdo para os objetivos
institucionais ao comentarem sobre as atribui¢fes do secretario executivo no @mbito na gestdo
publica dando énfase ao exercicio de papel relevante na coordenacéo de equipes, gerenciamento
de informag0es

Em relacdo a atuacdo dos ocupantes do cargo e secretarios executivo da UFS, pode-se
afirmar que na visdo dos gestores, estes afirmaram reconhecer que as atividades realizadas no
dia a dia por seus secretarios sdo inerentes ao cargo que ocupam, enguanto na visao dos
secretarios, estes acreditam praticar em seu dia a dia as atividades que s&o inerentes ao cargo
que ocupam, contudo nédo é possivel afirmar se 0s secretarios e seus gestores compreendem a
importancia da formacéo qualificada e especializada para 0s ocupantes do cargo de secretario

executivo.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O estudo teve como objetivo analisar como ocorre a atuagao dos ocupantes dos cargos de
secretario executivo na Universidade Federal de Sergipe. O foco foi a atuacdo dos ocupantes
do cargo de secretarios executivos nas IFES publicas, visto que essas instituicdes sao das que
mais contratam os profissionais de secretariado e sdo nelas onde estdo lotados os maiores
numeros de profissionais ocupando esses cargos. A pesquisa utilizou recursos da pesquisa
quantitativa, com andlise baseada na estatistica descritiva e na Lei n°® 11.091/2005.

Com este estudo foi possivel fazer o levantamento dos locais que estdo lotados os
ocupantes dos cargos de secretario, mapear o perfil dos ocupantes desses cargos e dos seus
respectivos gestores, identificar os conhecimentos, habilidades e atitudes dos secretarios e
descrever a visdo dos gestores e secretarios sobre as principais atividades dos ocupantes dos
cargos de secretario executivo da UFS. Percebeu-se que a UFS dimensionou a necessidade
desses cargos para sua gestdo, o que reflete a relevancia do cargo de secretéario executivo na
estrutura organizacional.

A pesquisa contou a participacdo de 11 (onze) os ocupantes do cargo de secretario
executivo da UFS que foram admitidos por meio dos concursos publicos realizados entre 0s
anos de 2006 e 2018, e que os mesmos sendo 05 servidores com graduagdo em secretariado
executivo, 04 com graduacdo em letras, 02 possuem as duas graduagcOes. Como este
mapeamento evidenciou a relevancia ao cargo para a Universidade, como a presenca secretario
executivo em diversos niveis da estrutura organizacional na UFS.

Identificaram-se que as principais atividades desempenhadas pelos ocupantes do cargo
de secretério executivo na UFS sdo assessorar 0s seus gestores, elaborar, arquivar e controlar
documentos e correspondéncias, atender a usuarios internos e externos, utilizar recursos de
informatica e auxiliar em reunides. Com relacdo as competéncias, destacam-se a consciéncia
das responsabilidades éticas, possuem iniciativa, criatividade, determinacdo e vontade de
aprender.

Evidenciou-se que na visdo, tanto os secretarios quanto dos gestores, 0s ocupantes do
cargo de secretario executam as atividades que estdo descritas na lei 11.091/2005 e que tais
atividades sdo realizadas no &mbito da gestdo estratégica, tactica e operacional da UFS.
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Essa percepcédo corrobora com a discusséo proposta no referencial tedrico e na andlise
documental adotados neste estudo, em particular a Lei n® 11.091/2005 e do Oficio Circular n°
2005/CGG/SAA/ISE/MEC.

Verificou-se que tanto os gestores quanto 0s ocupantes do cargo de secretario executivo
da UFS afirmam que os secretarios exercem funcdes inerentes ao cargo, conforme discussao
tedrica e préatica vigente sobre a atuacdo do profissional de secretariado.

Desta maneira, constatamos que as atividades e as competéncias identificadas nesse
estudo corroboram que a atuacdo dos ocupantes do cargo ocorre alinhada com a legislacdo que
regula o exercicio profissional do secretario, reforcando a necessidade da formacao especifica
e qualificada

Em analise sobre a possibilidade dada pela Lei n® 11.091/2005 para bacharéis em Letras
também ocuparem o cargo de secretario executivo nas IES, ha de se lembrar que a formacéo
destes profissionais € voltada para o campo educacional e para a formacdo de professor, como
estabelecem as Diretrizes Curriculares (MEC, 2002).

Ressalta-se que tanto o bacharel em secretariado quanto o licenciado em letras tém
curriculo, vivéncias e praticas distintas durante a sua formagao académica, a exemplo do estagio
supervisionado que vem trazer ao graduando a vivéncia que ele precisa para que possa atuar no
campo organizacional com mais seguranca como demonstrado na Resolugéo n® 93/10/CONEPE
que trata do estagio supervisionado em Secretariado Executivo.

Ja a Resolucdo n° 62/2012/CONEPE ao tratar do estagio para o curso de Letras,

demonstra que:

Art. 9° O estagio curricular obrigatério sera desenvolvido através do Estéagio
Supervisionado Geral, Estigio Supervisionado de Lingua Portuguesa |, Estagio
Supervisionado de Lingua Portuguesa Il, Estdgio Supervisionado de Lingua
Portuguesa Ill, correspondendo a um total de 27 (vinte e sete) créditos, estando
regulamentado no Anexo V (CONEPE, 2012).

Como pode-se observar, as Resolucfes ao tratarem dos estagios das duas graduacgdes
demonstram que existem diferencas e que a pratica da profissdo é distinta. Ndo sendo as
formacdes compativeis.

Com relacéo a formacdo exigida para ingresso no cargo de secretariado na IES, por meio
da Lei n® 11.091/2005, sugere-se uma revisdo do referido dispositivo. Uma vez que a partir da
pratica dos ocupantes dos cargos de secretario executivo da UFS, constatou- se que a atuagdo
desses servidores € ligada ao campo da gestdo e das técnicas secretariais
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Como sugestdo para futuros estudos a fim de dar continuidade, buscar estudos empiricos
na administracao publica, a fim de analisar a relevancia que o cargo de secretario executivo tem

tanto para a IFES como para a gestdo em todo o ambito publico.
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