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Resumo

O Secretario Executivo, nas organizacdes , deixou de atuar apenas em fungdes administrativas para
assumir uma posicao estratégica, sobretudo em contextos que demandam gestdo eficiente da
informacao. Considerando essa evolucao, este trabalho analisou a atua¢ao do Secretario Executivo
na gestdo da informagdo no ambito da Universidade Federal de Sergipe.

Para alcanga-lo foram definidos trés objetivos especificos: identificar as competéncias necessarias
para atuar como gestor da informa¢ao na UFS, descrever sua atuacdo na organizacdo, no fluxo e a
integridade das informagdes e avaliar sua mediagao nos fluxos informacionais. A metodologia
adotada integrou uma revisdo sistematica da literatura e questionarios estruturados com ocupantes
do cargo de Secretariado Executivo na Universidade Federal de Sergipe. Os resultados evidenciam
que o Secretario Executivo mobiliza competéncias como organizagdo documental, dominio de
tecnologias, comunicagdo institucional e capacidade analitica, atuando na padronizagdo, validagdo e
circulagdo qualificada das informacgdes. Verificou-se também que sua atuacao estratégica fortalece a
tomada de decisdes, a articulacdo entre setores e a eficiéncia dos processos administrativos.
Conclui-se que o Secretario Executivo desempenha papel essencial na gestdo da informagao na
UFS, contribuindo significativamente para o aprimoramento da gestao universitaria.

Palavras-chave: Gestdo da Informagdo; Secretariado Executivo; Mediagdo Informacional;
Processos Administrativos; Universidade Publica.



ABSTRACT

The Executive Secretary in organizations has moved beyond exclusively administrative functions to
assume a strategic role, especially in contexts that require efficient information management.
Considering this evolution, this study analyzed the role of the Executive Secretary in information
management at the Federal University of Sergipe. To achieve this objective, three specific goals
were established: to identify the competencies required to act as an information manager at UFS, to
describe their role in the organization, flow, and integrity of information, and to evaluate their
mediation in informational flows. The methodology combined a systematic literature review and
structured questionnaires applied to Executive Secretaries working at the Federal University of
Sergipe. The results show that the Executive Secretary mobilizes competencies such as document
organization, technological proficiency, institutional communication, and analytical skills, acting in
the standardization, validation, and qualified circulation of information. It was also verified that
their strategic performance strengthens decision-making, interdepartmental articulation, and the
efficiency of administrative processes. It is concluded that the Executive Secretary plays an
essential role in information management at UFS, significantly contributing to the improvement of

university management.

Keywords: Information Management; Executive Secretariat; Informational Mediation;
Administrative Processes; Public University
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1 INTRODUCAO

As organizagdes enfrentam um ambiente cada vez mais dindmico, complexo ¢ competitivo,
marcado por réapidas transformacdes tecnoldgicas, econdmicas e sociais. Nesse cendrio, a
capacidade de adaptagdo e a agilidade na tomada de decisdes s@o essenciais para a sobrevivéncia e o
sucesso das institui¢des. A informacao, enquanto recurso estratégico, torna-se fundamental para que
as organizagdes possam responder adequadamente as demandas internas e externas, otimizar seus
processos e alcancgar seus objetivos (CHOO, 2003).

Diante desse contexto, a Gestdo da Informacao (GI) emerge como um campo imprescindivel
para o adequado tratamento, organizacdo, armazenamento e disseminagdo dos dados e informagdes
relevantes para a operagdo e a estratégia organizacional. A GI possibilita ndo apenas a melhoria da
eficiéncia operacional, mas também o suporte ao processo decisorio, integrando tecnologias da
informacdo e praticas organizacionais para garantir a disponibilidade e a qualidade das informacgdes
necessarias (MCGEE; PRUSAK, 1994).

Com o aumento da complexidade dos processos organizacionais, a comunica¢ao passou a
assumir papel primordial no funcionamento das organizagdes, uma vez que exige articulacao
constante entre multiplas areas. Nesse cendrio, torna-se necessario o uso eficiente da informacao, de
modo a evitar falhas comunicacionais e assegurar maior integra¢do entre os setores. Além disso,
conforme destaca Barbosa (2008), embora os investimentos em Gestdo da Informacdo sejam
concretos, seus beneficios nem sempre se tornam imediatamente visiveis, visto que o percurso da
informacao nas organizagdes ¢ marcado por diversos meandros, o que torna sua gestdo um desafio
continuo.

Nesse cenario, diversos profissionais t€ém se voltado a tarefa de gerenciar a informagao.
Conforme destacam Marchiori (2002), esse grupo inclui arquivistas, bibliotecarios, analistas de
sistemas, comunicadores, informaticos, web designers, arquitetos de informacao, entre outros,
evidenciando a formagdo de equipes multidisciplinares voltadas ao uso estratégico da informacao
(BARBOSA, 2008; DAVENPORT, 1998).

Entre esses profissionais, destaca-se a atuacao do Secretdrio Executivo, cuja funcao evoluiu
de um papel meramente administrativo e de apoio para uma posicdo estratégica dentro das
organizagdes. Essa transformacdo envolve a gestdo documental, organizacional e informacional,
elementos essenciais para subsidiar a tomada de decisdes (CASTELO, 2007). O Secretario

Executivo contemporaneo, conforme apontam Sabino ¢ Rocha (2004) e Kipper e Favero (2009), ¢
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um profissional autonomo, versatil e altamente capacitado no uso de tecnologias, caracteristicas
indispensaveis para garantir a organizacdo, o armazenamento € a recuperacdo das informacoes
dentro das organizagdes.

A gestao eficiente da informacdo, nesse contexto, exige do profissional de Secretariado nao
apenas dominio técnico, mas também uma atuacdo multidisciplinar, com conhecimentos em gestao,
comunicagdo, tecnologia e ética da informacao (BARBOSA, 2008).Embora a atuacdo do Secretario
Executivo como gestor da informagao ja esteja presente no cotidiano profissional, como reconhece
Marreiro (2017), percebe-se que essa fungdo ainda ndo ¢ plenamente visibilizada nas organizagdes,
o que evidencia a necessidade de aprofundar estudos sobre a mediagdo e organizagdo dos fluxos
informacionais por esse profissional.

Em meio a esse ambiente informatizado e interligado, ¢ exigido do Secretario Executivo
atuacdo estratégica na gestdo da informacdo e articulagdo dos fluxos comunicacionais dentro das
organizacgdes. Espera-se que a sua atuagdo va além das funcdes de apoio administrativo, ampliando
para a organizacdo dos processos informacionais, a mediacdo entre setores e a garantia do fluxo
continuo e confidvel de dados essenciais para o desempenho organizacional, baseando-se nos
conceitos apresentados por Biscoli (2004).

Considerando o acelerado processo de transformacao digital e a crescente demanda por
informagdes ageis e confidveis, a contribuicdo do Secretario Executivo na gestdo da informacao
torna-se fundamental para aprimorar a eficiéncia administrativa e a competitividade das
organizagdes contemporaneas.

Dessa forma, este trabalho tem como objetivo analisar a atuagdo do Secretdrio Executivo na
Gestdo da Informacdo na Universidade Federal de Sergipe.Assim, busco, por meio deste estudo,
encontrar uma resposta para a questao problema: “Como o Secretario Executivo contribui para a

gestdo da informaciao no ambito da Universidade Federal de Sergipe?”
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1.1 OBJETIVO GERAL

Analisar a atua¢do dos ocupantes Secretario Executivo na gestdo da informagdo no ambito
da Universidade Federal de Sergipe

Para que o objetivo geral seja alcancado, foi necessario formular os seguintes objetivos
especificos:

o Identificar as competéncias do Secretariado Executivo para atuar como gestor da

informacdo na Universidade Federal de Sergipe

o Descrever a atividade do profissional de Secretariado Executivo na organizagao, o

fluxo e a integridade das informagdes na Universidade Federal de Sergipe

o Avaliar a participagdo do Secretario Executivo na media¢do  dos fluxos

informacionais
1.2 JUSTIFICATIVA

A justificativa deste estudo fundamenta-se na relevancia da Gestdo da Informacdo no
contexto das organizagdes € na necessidade de reconhecer e aprofundar a compreensao acerca da
atuacao do Secretario Executivo como gestor da informagao. Embora esse profissional desempenhe
papel estratégico na organizagdo, no controle e na mediagdo dos fluxos informacionais, sua
contribuicdo ainda ¢é pouco evidenciada tanto no meio académico quanto nas praticas
organizacionais, especialmente no ambito das instituigdes publicas de ensino superior.

No campo académico, a pesquisa justifica-se por contribuir para o fortalecimento teérico da
area de Secretariado Executivo, ampliando as discussdes sobre a atuagdo estratégica desse
profissional na Gestdo da Informacdo, bem como suprir lacunas existentes na literatura sobre o
tema. No ambito institucional, o estudo possibilita compreender como o Secretario Executivo atua
na organizagao e no fluxo das informacdes na Universidade Federal de Sergipe, podendo subsidiar
melhorias nos processos administrativos e informacionais. Assim, o trabalho apresenta relevancia
cientifica, profissional e organizacional, ao evidenciar o Secretdrio Executivo como agente

estratégico na gestdo da informacgao e no suporte a tomada de decisao.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Este referencial teorico aborda a Gestao da Informagao (GI) como elemento estratégico para
o desempenho organizacional, especialmente em contextos marcados por transformacao digital e
intensa circulagcdo de dados. Inicialmente, discute-se o conceito de GI, suas origens, fundamentos e
distingdes em relacdo a Gestdo do Conhecimento. Em seguida, analisa-se a atuacdo do Secretario
Executivo como gestor da informacao, destacando sua transicdo para uma fungdo estratégica,

multidisciplinar e integrada aos processos decisdrios e informacionais da organizacao.

2.1 GESTAO DA INFORMACAO NAS ORGANIZACOES

Na sociedade contemporanea, marcada por incertezas, inovacdes tecnologicas e fluxos
intensos de dados, a Gestdo da Informacao (GI) destaca-se como um instrumento essencial para a
sobrevivéncia e o desempenho das organizagdes. A informagdo tornou-se um ativo estratégico,
sendo comparada a energia em sociedades industriais, um recurso vital que sustenta a inovagao, a
tomada de decisdo e a vantagem competitiva.

A origem da GI remonta ao campo da Documentac¢io, cuja base teorica foi estabelecida por
Paul Otlet (1934), considerado o pai da area, ao propor a organizacao sistematica dos documentos
como meio de preservar e comunicar o conhecimento institucional. Posteriormente, Vannevar Bush
(1945) idealizou o Memex, uma maquina tedrica que antecipou os sistemas digitais atuais e
influenciou o surgimento da gestdo eletronica da informacdo. Ja Friedrich Hayek (1945)
contribuiu para a concepcdo de que a informagdo estd dispersa na sociedade e que seu valor
depende de processos sociais capazes de organiza-la e conecta-la de forma significativa.

Segundo Ponjuén Dante (2004), a GI € um processo mediante o qual se obtém, desdobram e
utilizam recursos humanos, econdomicos e materiais para administrar a informacdo no ambito das
organizagdes. Seu objetivo ¢ conduzir de forma eficiente o ciclo de vida da informacio, que
compreende as etapas de identificagdo, coleta, organizacdo, armazenamento, recuperagao,
disseminagdo e uso. Essa abordagem sistemadtica possibilita que a informacao seja transformada em
valor, auxiliando lideres e equipes a responderem de forma proativa as exigéncias do mercado.

Complementando essa defini¢do, Marchiori (2002, p. 74) conceitua a Gestdo da Informacao

como "um conjunto de processos que englobam atividades de planejamento, organizagdo, direcao,
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distribuicao e controle de recursos, visando a racionalizagao ¢ a efetividade de determinado sistema,
produto ou servi¢o". Assim, a GI envolve ac¢des integradas que tornam o fluxo informacional mais
eficiente, com foco na melhoria dos resultados organizacionais.

Nesse contexto, torna-se essencial compreender quem sao os profissionais responsaveis por
essa atividade. De acordo com Mota e Oliveira (2005, p. 99), os profissionais da informacdo sdo
aqueles que ‘“adquirem informagdo registrada em qualquer suporte, organizam, descrevem,
indexam, armazenam, recuperam ¢ distribuem essa informagdo em sua forma original ou como
produtos elaborados a partir dela”.

Complementando essa perspectiva, Ponjuan Dante (2000 apud Mota e Oliveira, 2005, p.
100) enfatizam que esses profissionais devem operar de forma eficiente e eficaz todos os aspectos
relacionados ao gerenciamento da informagdo, tanto em organizagdes de qualquer natureza quanto
em unidades especializadas. Tal atuacdo demanda ndo apenas habilidades técnicas, mas também
visdo estratégica sobre os fluxos informacionais que sustentam os processos decisorios.

Com o avang¢o das Tecnologias da Informac¢ao (TI), a GI ampliou seu escopo e se
fortaleceu como um campo estratégico. Como destaca Choo (2003), a gestdo eficaz da informagao
depende da capacidade de aproveitamento dos recursos e competéncias informacionais da
organizagdo, promovendo o aprendizado organizacional e a adaptacdo frente as mudangas.
Davenport (1998) acrescenta que o simples acimulo de dados ndo ¢ suficiente; é necessario garantir
que a informacdo circule de forma racional e til, alinhada aos objetivos organizacionais e
disponivel no tempo e formato corretos.

Nesse contexto, a GI passou a ser reconhecida ndo apenas como uma atividade técnica, mas
como parte integrante do planejamento estratégico organizacional. Marchiori (2002) afirma que
sua principal finalidade ¢ “incrementar a competitividade empresarial e os processos de
modernizagdo organizacional”. Ja Braga (2007) ressalta que a GI deve apoiar a politica global da
empresa, tornando mais eficiente a articulacdo entre as diversas areas que a compdem.

Beuren (1998) ressalta que a informagdo deve ser concebida e comunicada com base nos
principios, procedimentos e diretrizes da gestdo empresarial, exigindo uma arquitetura da
informacao bem definida, capaz de representar os processos decisérios de forma coerente.

A GI também se distingue da Gestdo do Conhecimento (GC), embora esteja
intrinsecamente relacionada a ela. A GI lida com o conhecimento explicito, sistematizado e
registrado em documentos, arquivos € bancos de dados. Ja a GC se refere ao conhecimento técito,

pessoal e muitas vezes informal, que requer ambientes colaborativos para ser compartilhado e
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transformado em vantagem organizacional. Como explica Barbosa (2008), a GI ¢ moderadamente

influenciada pela cultura organizacional, enquanto a GC depende fortemente dela.

Essa distingdo ¢ claramente ilustrada no quadro comparativo a seguir, adaptado de Barbosa (2008):

Gestio da Informacio

Gestio do Conhecimento

Focaliza a informacgido ou conhecimento
registrado.

Destaca o conhecimento pessoal (tacito) a
ser descoberto e socializado.

Lida com  diversos tipos de
documentos, produzidos, armazenados
e utilizados em um  contexto
organizacional.

Lida com o conhecimento que se encontra
na cabeca das pessoas e que muitas vezes
ndo é registrado nem compartilhado.

E associada com a gestdo eletronica de
documentos e o0s  sistemas de
informagio.

Relaciona-se com a gestio do capital
intelectual e de ativos intangiveis, bem
como a aprendizagem organizacional.

Lida com processos complexos e de
dificil gerenciamento.

Lida com fendmenos de menor visibilidade
¢ com possibilidades bem baixas de serem
administrados.

E influenciado de forma razoavel pela
cultura da organizagio.

A cultura organizacional exerce forte
influéncia sdbre os processos e resultados.

Quadro 2: Comparagoes entre GI e GC
Fonte: Adaptado de Barbosa, 2008.

De acordo com o quadro, a GI atua sobre elementos concretos € mensuraveis, como
relatorios, fluxos documentais e sistemas digitais. Sua estruturagdo eficiente proporciona acesso a
dados confidveis e relevantes, elemento crucial para o desempenho das organizagdes em ambientes
competitivos. J4 a GC envolve dimensdes menos visiveis, como as experiéncias, habilidades e
praticas sociais, exigindo contextos que favorecam a troca de saberes e a aprendizagem
organizacional.

Do ponto de vista operacional, McGee ¢ Prusak (1994) estruturam a Gestao da Informacgao
em trés grandes fases: (1) identificacdo das necessidades de informacao, destacando a dificuldade
que os usudrios tém de reconhecer o que ndo sabem e a importancia de coletar dados de forma
sistematica; (2) classificacdo, armazenamento e apresentacao da informagdo, etapas fundamentais
para garantir acessibilidade e relevancia; e (3) desenvolvimento de produtos e servigos de
informagdo, que integram o conhecimento e a experiéncia dos usudrios ao processo informacional.
Essa abordagem evidencia que a GI requer ndo apenas infraestrutura tecnologica, mas também uma

compreensao aprofundada das necessidades organizacionais e dos fluxos de trabalho.
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A integragdo entre GI e GC ¢ abordada por autores como Nonaka e Takeuchi (1997), que
propuseram o modelo da Espiral do Conhecimento, no qual o saber ¢ construido socialmente a
partir da conversao entre conhecimento tacito e explicito. Nessa perspectiva, a GI oferece as bases
informacionais para que a GC possa emergir e se desenvolver, criando um ciclo continuo de
aprendizagem, inovacdo e melhoria dos processos.

Portanto, compreender a Gestdo da Informagao de forma isolada pode limitar sua eficacia no
contexto organizacional. Embora o foco deste trabalho esteja centrado na GI,é importante
reconhecer que sua atuacgdo se fortalece quando articulada com a Gestdo do Conhecimento.Assim,
ainda que complementares, ¢ a Gestdo da Informacgdo que estrutura os fluxos informacionais
essenciais para a competitividade, a inovacao e o desempenho organizacional.

A partir dessa perspectiva, este trabalho adota a concepc¢ao de Gestdo da Informagdo
proposta por Davenport (2013), segundo a qual a GI promove a estruturacdo das informagdes que
agregam valor as organizagdes. Para o autor, a informac¢do bem gerida torna-se uma competéncia
essencial, capaz de gerar alternativas competitivas e fortalecer a atuagdo estratégica das instituigoes.
Essa abordagem reforca o entendimento da GI como um processo intencional e integrado a 16gica
empresarial, cuja eficacia depende da qualidade, da utilidade e da disponibilidade das informagdes
no tempo e formato adequados.

Estudos empiricos demonstram que organizagdes brasileiras tém adotado praticas de Gestao
da Informacdo de maneira estruturada e estratégica. No caso do SERPRO, por exemplo,
identificou-se a presenca de sistemas como GED, Workflow e portais corporativos, que organizam e
disponibilizam dados essenciais para a atuacdo institucional (CARVALHO, 2008). Na Caixa
Econémica Federal, a GI se manifesta por meio do mapeamento do conhecimento dos funcionarios
e da geracdao de relatérios informacionais estratégicos (GOULART, 2008). A Companhia Vale do
Rio Doce (CVRD) utiliza mecanismos como jornal interno digital, relatorios sociais e programas de
controle de qualidade, que reforgam a comunicagdo integrada e o acesso a informacdo entre
unidades espalhadas pelo pais (FIATES, 2008). A Embrapa, por sua vez, apresenta elevado grau de
maturidade em GI com a implementag¢do de data warehouses, bancos de boas praticas e gestao por
processos (OLIVEIRA; NEVES, 2008).

Esses exemplos evidenciam que, embora nem sempre claramente diferenciada da Gestao do
Conhecimento, a Gestdo da Informagdo tem sido reconhecida como base fundamental para o
desempenho organizacional. A partir dessas praticas, percebe-se que a GI ndo apenas sustenta os

fluxos de informagao e assegura sua disponibilidade e confiabilidade, mas também promove
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ambientes mais responsivos, analiticos e orientados a tomada de decisdo. Assim, ela se consolida
como um recurso estratégico indispensavel para organizagdes que buscam vantagem competitiva,
inovacdo continua e alinhamento entre tecnologia, pessoas € processos.

Diante desse cenario informacional dinamico, torna-se indispensavel a presenca de
profissionais capazes de lidar de forma estratégica com o ciclo informacional. Marchiori (2002)
destaca que esses profissionais devem ser capazes de interpretar, analisar e sintetizar os dados
coletados, tanto de fontes internas quanto externas a organizagdo, além de acompanhar e avaliar os
resultados oriundos da implantacdo de sistemas de informacdo. Ja Siqueira (2005) aponta que a
atuacdo eficaz na gestdo da informagdo exige também a capacidade de transformar experiéncias
brutas em modelos estruturados que apoiem decisdes futuras. Em sintese, o gestor da informagao
deve articular competéncias técnicas, analiticas e estratégicas para identificar as necessidades
informacionais, garantir a qualidade dos dados, adaptar sua apresentacdo conforme o publico e

administrar os recursos tecnologicos de forma critica.

2.2 O SECRETARIO EXECUTIVO COMO GESTOR DA INFORMACAO

A atuacdo do Secretario Executivo vem passando por significativas transformacdes ao
longo do tempo, deixando de ser uma fung¢ao exclusivamente administrativa e de apoio para assumir
uma posicdo estratégica dentro das organizagdes contemporaneas. Conforme apontam Nogueira e
Oliveira (2013, p. 13), “o profissional de secretariado inicia o século XXI como autogestor de sua
carreira, sabendo que em um mundo de constante mudanca o conhecimento necessario ao exercicio
de sua profissio serd fruto de aprendizado continuo, ndo se limitando ao adquirido
academicamente”.

Essa trajetoria de profissionalizacao foi fortalecida com a regulamentacao da profissdo e a
criacdo da Federagao Nacional de Secretarios ¢ Secretarias (FENASSEC) na década de 1980, além
da institucionaliza¢do do primeiro curso superior em Secretariado Executivo no Brasil, em 1970.
Com isso, o Secretario Executivo deixou de ser visto apenas como uma figura auxiliar para assumir
papéis cada vez mais estratégicos, especialmente na gestdo de processos, pessoas €, mais
recentemente, da informacgdo. Essa transformac¢do exige um novo conjunto de competéncias, que
sera aprofundado a seguir.

As organizagdes operam em contextos dindmicos e altamente competitivos, nos quais a

informacao e o conhecimento sdo recursos estratégicos. Em meio a transformagdes tecnologicas,
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aumento da complexidade dos processos e necessidade constante de inovagao, torna-se fundamental
que as empresas adotem praticas de gestdo que favorecam a agilidade e a tomada de decisdes
eficazes. Nesse cenario, a informacgdo se configura como um dos ativos mais valiosos para o
planejamento e a execugdo das atividades organizacionais.

A gestdo da informagdo, nesse contexto, ¢ compreendida como o conjunto de acdes que
envolvem a coleta, organiza¢do, armazenamento, recuperagdo, uso ¢ dissemina¢do da informacao.
De acordo com Choo (2003), a gestao da informacgao inclui trés processos-chave: busca de sentido,
criacdo de conhecimento e tomada de decisdo. Para Davenport (1998), uma informacgao s6 ¢ valiosa
quando possui qualidade, contexto e propoésito. Valentim (2002) complementa ao afirmar que a
gestdo da informagdo deve permitir que os dados sejam transformados em conhecimento util.
Assim, compreender o ciclo da informagdo e criar ambientes favoraveis a sua circulagdo ¢ essencial
para o desempenho organizacional (Marchiori, 2002).

E nesse cendrio que exige do profissional de Secretariado um reposicionamento como um
profissional estratégico e informacional. Segundo Rodihero e Grzybovski (2009), o Secretério
Executivo € responsavel por organizar dados que se tornam a memoria da empresa, seja por meio de
projetos ou arquivos, colaborando diretamente com os executivos. Essa fungdo estd em consonancia
com o Art. 4° inciso III, da Lei n° 7.377/1985, que atribui a esse profissional a coleta de
informagdes para alcangar metas e objetivos organizacionais. A informagdo, portanto, ¢ sua
principal ferramenta de trabalho, sendo fundamental que ele a gerencie de forma eficaz e
estratégica.

Neiva e D’Elia (2005) afirmam que o profissional de Secretariado ¢ de inquestionavel
importancia para organizagdes, por trabalhar ao lado do poder decisorio, otimizando resultados em
equipes, projetos e nas multiplas opgdes que o mercado oferece. As autoras complementam
afirmando que tal profissional passou “a gerenciar as questdes rotineiras € a assessorar 0s
executivos, recebendo, para isso, maior soma de poderes decisorios” (Neiva & D’Elia, 2005, p. 21).
Medeiros ¢ Hernandes (2006) definem o profissional de Secretariado Executivo, de acordo com as
mudancas ocorridas com o passar dos anos, como aquele que “assessora o executivo, transmite-lhe
informacdes e executa as tarefas que lhe sdo confiadas”, transformando-se em assistente executiva
autonoma, com iniciativa para tomar decisdes segundo os objetivos organizacionais.

Em contextos organizacionais complexos, ¢ comum que gestores enfrentem dificuldades
para identificar quais informagdes sdao realmente relevantes para o desempenho das atividades.

Diante disso, profissionais da informacdo desempenham um papel fundamental ao articular os



22

fluxos informacionais entre os setores, promovendo a organizacdo, a clareza e a efetividade na
circulagdo dos dados. De acordo com Barbosa e Macedo (2008), um sistema informacional eficaz
deve representar o conteido dos documentos e permitir sua recuperacao futura. O desafio estd em
utilizar os dados de forma eficiente, compreendendo os ambientes interno e externo.

Duncan (2011) destaca que o Secretario Executivo ¢ capaz de compreender necessidades
ndo ditas e perceber as caracteristicas das pessoas com quem trabalha, desenvolvendo uma leitura
sensivel do meio interno e externo, o que se deve aos seus altos niveis de inteligéncia emocional.
Essa competéncia contribui diretamente para sua atuacdo estratégica na gestdo informacional,
exigindo ndo apenas sensibilidade situacional, mas também formacdo multidisciplinar. Nesse
sentido, Barbosa (2008) enfatiza a importancia de um profissional com multiplas competéncias para
lidar com os fluxos de informacao nas organizagdes. Mazulo e Liendo (2010) acrescentam que, ao
trabalhar ao lado da chefia, o Secretario Executivo precisa compreender suas decisdes e dominar
técnicas que envolvem diferentes areas da organizacdo, como marketing e telecomunicacdes.
Autores como Sabino e Rocha (2004) e Kipper e Favero (2009) defendem que se trata de um
profissional autonomo, versatil e tecnicamente capacitado, especialmente no uso das tecnologias da
informacao.

As atividades inerentes a gestdo da informagdo, segundo Marchiori (2002), envolvem
planejamento, organizagdo, diregdo, distribuicdo e controle da informagdo, com o objetivo de
utilizar esses dados de maneira apropriada e estratégica. Essas atribuigdes sdo frequentemente
exercidas pelos profissionais de Secretariado Executivo, que atuam como mediadores da
informacdo no ambiente organizacional. De acordo com Medeiros e Hernandes (2006), esse
profissional realiza a captacdo de informacdes relacionadas a empresa, estabelece critérios de
selegdo, mantém sistemas praticos e atualizados de armazenamento e, muitas vezes, participa da

elaboragdo de relatdrios e apresentagdes que embasam decisdes estratégicas.

Quadro 1 -Atuacao do Secretario Executivo como Gestor da Informacao

Atuacio do Secretario Executivo Descri¢ao das atividades

Coleta e organizacao de informacoes Responsavel pela captacao,
organizacao e estruturacao das informagdes
utilizadas nos processos organizacionais,
atuando junto aos executivos
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Organizagao e preservacao da | Atuagdo na gestdo documental,
documentagao organizando arquivos fisicos e eletronicos,
preservando documentos e garantindo
acesso rapido e seguro

Controle da tramitacdo e do uso da | Acompanhamento do fluxo informacional,
informagao assegurando integridade, confidencialidade
e confiabilidade dos dados

Mediagao dos fluxos informacionais Atuacdo como elo entre setores, equipes e
alta gestdo, promovendo clareza e
efetividade na circula¢do da informacao

Filtragem e sintese de informacdes | Selecdo, interpretacdo e encaminhamento
relevantes de informacdes pertinentes a tomada de
decisdo

Elaboracdo de relatorios e documentos de | Produgdo de relatorios, apresentacdes e
apoio documentos que subsidiam decisdes
estratégicas

Uso de tecnologias para gestdo da | Utilizagdo de TICs e sistemas de
informagao gerenciamento eletronico de documentos
para organizar e disseminar informagdes

Apoio a tomada de decisdo organizacional | Atuagdo proxima ao poder decisorio,
oferecendo  informagdes  qualificadas,
contextualizadas e oportunas

Fonte: Elaborado pela autora, a partir do referencial teérico do estudo.

O quadro evidencia que as atribui¢des desempenhadas pelo Secretario Executivo convergem
diretamente com as praticas da Gestdo da Informagdo, refor¢ando sua atuacdo como gestor
informacional e mediador estratégico dos fluxos de informacao nas organizagoes.

A gestdo documental, nesse sentido, ¢ uma das principais func¢des atribuidas ao Secretario
Executivo, estando diretamente relacionada a gestdo da informacdo. A Lei Federal n® 8.159/1991
define gestdo de documentos como o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a sua
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento”. Segundo Neiva e D’Elia (2005, p.174), o

profissional € responsavel por organizar arquivos, preservar a documentagao, garantir seu carater

confidencial e proporcionar acesso rapido e eficiente as informagdes. Isso se aplica também ao
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gerenciamento de arquivos eletronicos, que, segundo Azevedo e Costa (2002), deve seguir os
mesmos preceitos dos arquivos fisicos.

Quando comparadas as atribuicdes do Secretario Executivo com as dos chamados
profissionais da informagdo, observa-se grande convergéncia. Marchiori (2002) afirma que o
profissional da informacdo deve localizar, priorizar, sintetizar e disseminar informagdes de
qualidade, atribui¢des igualmente presentes na rotina do Secretariado Executivo. Esses profissionais
também sao responsaveis por personalizar a apresentacao das informagdes, desenvolver pensamento
critico para interpretar dados e filtrar contetidos antes de encaminha-los a alta gestdo, garantindo
que as decisdes sejam baseadas em dados relevantes, precisos e contextualizados.

A andlise de conteudo realizada por Betania Aparecida de Almeida Marreiro (2017) sobre os
artigos publicados na Revista GESEC refor¢a a perspectiva do Secretario Executivo como gestor da
informacdo. O estudo teve como objetivo analisar o conteudo da revista para verificar se a literatura
cientifica reconhece a atuagcdo desse profissional na gestdo da informagdo. Além disso, a pesquisa
buscou refletir sobre a multidisciplinaridade do secretariado e explorar sua integracdo com as
praticas de gestdo informacional. A partir da analise de 73 temas identificados nos artigos,
observou-se que as categorias mais frequentes foram “o perfil do Secretario Executivo” e “o
Secretario Executivo como gestor da informacdo”. Neiva e D’Elia (2014), citados no estudo,
destacam que esse profissional atua como ponte entre clientes internos e externos, desempenhando
papel fundamental nos sistemas de informagao.

Os resultados evidenciam que o Secretariado Executivo exerce fungdes de assessoramento,
administragdo e gestdo, demandando competéncias estratégicas, de coordenacdo e controle, o que o
posiciona como um profissional multifacetado e essencial para a eficiéncia dos processos internos.
Destaca-se, ainda, a categoria “Ferramentas utilizadas pelo Secretario Executivo”, que evidencia a
relevancia das Tecnologias da Informagao e Comunicagdo (TICs) e do Gerenciamento Eletronico de
Documentos (GED) para a organizacdo dos fluxos informacionais, articulacdo da comunicacdo e
apoio a tomada de decisdes.

Esses achados dialogam com os dados empiricos da presente pesquisa, os quais demonstram
que os profissionais reconhecem sua posi¢cdo estratégica junto a alta direcdo, permitindo-lhes
acessar, interpretar e disseminar informagdes relevantes para a formulagdo, acompanhamento e
ajuste das estratégias organizacionais (BISCOLf; CIELO, 2004; NONAKA, 1988). Essa atuacao

configura o Secretario Executivo como facilitador estratégico, responsavel pela mediacao
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informacional entre diferentes niveis hierdrquicos e pela promocao do aprendizado organizacional
(FLOYD; WOOLDRIDGE, 1992; MINTZBERG et al., 2000).

Ademais, os profissionais utilizam intensivamente ferramentas tecnologicas para a gestao da
informacdo, alinhando-se as tendéncias contemporaneas que destacam o papel das Tecnologias da
Informacdo e Comunicacdo (TICs) e do Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) como
recursos fundamentais para o gerenciamento eficiente dos fluxos informacionais (Whittington,
2014; Jarzabkowski, Burke e Spee, 2015). A lideranca exercida por esses profissionais, por meio de
discursos estratégicos que engajam equipes € promovem adesdo as metas, reforca sua relevancia nos
processos de mudanca e inovacgao organizacional (Gioia; Chittipeddi, 1991).

Complementando esses dados, a analise da producdo cientifica apresentada por Marreiro
(2017), por meio de uma analise de conteudo dos artigos publicados na Revista GESEC, reforca o
reconhecimento académico da atuagdo do Secretario Executivo como gestor da informagdo. A
predominadncia das categorias relacionadas a gestdo da informacdo e a atuagdo do Secretério
Executivo como gestor demonstra que essa tematica ¢ central no corpo teorico-pratico da profissao.
Os achados apontam que o Secretario Executivo exerce funcdes multidisciplinares, gerenciando
documentos, organizando dados, filtrando informagdes para os tomadores de decisao e atuando
como elo entre os setores internos e externos da organizagdo. O uso estratégico das TICs e do GED
evidencia sua capacidade de otimizar os processos informacionais, alinhando-se as demandas
contemporaneas por agilidade, precisao e seguranca na circulagao da informagao.

Esses resultados empiricos confirmam que o Secretario Executivo ultrapassa o papel
tradicional de assessor, assumindo um protagonismo estratégico como gestor da informag¢do. Sua
atuacdo abrange desde a curadoria e tratamento dos dados até a mediagdo e disseminacdo das
informacdes que subsidiam decisdes organizacionais, contribuindo diretamente para a eficiéncia,

inovagdo e competitividade das organizagoes.

2.3 O SECRETARIO EXECUTIVO NA GESTAO UNIVERSITARIA

A gestdo constitui um elemento essencial tanto em empresas privadas quanto em 0rgaos
publicos, estando presente também em diferentes ambientes sociais, pois influencia diretamente a
tomada de decisdes que podem impactar positiva ou negativamente qualquer contexto em que se
insira. A administragdo ndo se limita a setores produtivos de bens e servigos porque influencia

contextos sociais, politicos e organizacionais em geral. Para Chiavenato (2000), a administragao
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estd presente em todas as formas de organizagdo social, ndo apenas nas empresas, influenciando a
tomada de decisoOes e acoes humanas.

No ambito da administragdo publica, a busca por eficiéncia e qualidade impulsionou a
implementagdo da Nova Gestdo Publica, especialmente a partir da década de 1990. Essa abordagem
visa aprimorar a prestacdo de servigos publicos e garantir maior qualidade a populacdo (Costa et al.,
2002). Nesse contexto, destaca-se a necessidade de profissionalizagdo dos gestores publicos, uma
vez que muitos profissionais apresentavam objetivos pouco claros e estruturas inadequadas para o
ambiente organizacional.

Nesse cenario, a intensificacdo dos fluxos informacionais, impulsionada pelas Tecnologias
da Informagdo e Comunicagdo, trouxe a administracao publica um desafio recorrente: a congestdo
da informacdo. Conforme assinala Davenport (1998), o excesso de dados, quando nao
adequadamente organizado, filtrado e contextualizado, compromete a tomada de decisdo e gera
sobrecarga informacional. Em ambientes publicos complexos, como as universidades, a produgao
continua de documentos, normativas, relatdrios e sistemas paralelos tende a dificultar o acesso a
informacao relevante, impactando a eficiéncia administrativa e a qualidade dos servigos prestados.

Na gestdo universitaria, essa congestdo informacional se manifesta de forma ainda mais
sensivel, em razdo da multiplicidade de atores, instancias decisorias, exigéncias legais e demandas
académicas e administrativas. Conforme Marchiori (2002) e Choo (2003), a auséncia de uma gestao
estruturada da informagdo pode resultar em retrabalho, perda de dados estratégicos, falhas na
comunicac¢do institucional e decisdes baseadas em informagdes incompletas ou desatualizadas.
Assim, a eficiéncia defendida pela Nova Gestdo Publica pressupde ndo apenas a modernizagdo dos
processos, mas também o controle, a racionalizagdo e a qualificacdo dos fluxos informacionais que
sustentam a gestdo das Instituicdes Federais de Ensino Superior.

Segundo Etzioni (1967), as universidades figuram entre as organiza¢des sociais mais
complexas, apresentando elevados niveis de institucionalizag¢do e pluralismo. Em ambientes desse
tipo, hd multiplas ordens normativas e diferentes logicas culturais que orientam as agdes de seus
membros.

A gestdo se transforma continuamente em fun¢do das mudancas sociais, politicas,
econdmicas e materiais, refletindo a dinamica da propria vida em sociedade. Nesse sentido, as
universidades, enquanto organizagdes sociais complexas, acompanham essas transformagdes, o que

exige orientacdes constantes em suas praticas administrativas e educacionais.
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No contexto contemporaneo, o desafio do ensino superior ultrapassa a simples promogao da
formagdo académica, envolvendo também a redefini¢do da relagdo entre a universidade e a
sociedade. Esse processo demanda estratégias institucionais capazes de responder as novas
exigéncias sociais, cientificas e organizacionais. Além disso, a complexidade inerente as
universidades decorre da coexisténcia de multiplas normas, valores e interesses, o que torna os
processos de gestdo mais desafiadores e requer modelos administrativos mais flexiveis e integrados.

A gestdo universitaria, assim como os demais processos de gestdo presentes na sociedade,
envolve um conjunto de agdes e decisdes voltadas ao planejamento, coordenagdo e administragdo
das atividades institucionais. a gestdo ndo se limita ao setor produtivo, estando presente em
diferentes espagos sociais, o que reforca seu papel estrutural no ambiente universitario.Assim, a
gestdo das institui¢des de ensino superior envolve ndo apenas a conducao de processos académicos,
mas também a responsabilidade coletiva de garantir qualidade, inovagdo e alinhamento com as
transformagdes contemporaneas.

O estudo sobre a atuacdo do secretario executivo nas Institui¢des Federais de Ensino
Superior (IFES) comecou a se consolidar a partir de 2005, com a realizagdo dos primeiros
concursos publicos para o cargo. A partir dessa data, surgiram pesquisas académicas,
predominantemente estudos de caso em IFES especificas, que buscavam compreender as funcdes e
responsabilidades desse profissional (Leal, 2014; Souza, 2018). Inicialmente, ndo havia um cargo
oficial de secretdrio executivo; profissionais desempenhavam funcdes correlatas, incluindo
assessoramento, organizagdo de informacgdes e suporte a gestdo. A criagdo do Plano Unico de
Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos (PUCRCE), em 1987, marcou a reestruturagao
dos cargos administrativos do servigo publico federal e permitiu o reconhecimento formal dessas
fungoes (Leal, 2014).

O Oficio Circular n°® 15/2005/CGGP/SAA/SE/MEC (MEC, 2005) estabeleceu como
requisito para posse no cargo a habilitagdo profissional, exigindo diploma de curso superior em
Secretariado e registro profissional conforme a legislagdo vigente. Com isso, o cargo de secretario
executivo consolidou-se como funcao de nivel superior nas universidades publicas.

As atribuicdes do secretario executivo nas IFES incluem assessoramento de direcoes,
atendimento ao publico, gerenciamento da informagdo, elaboracdo de documentos, controle de
correspondéncia, organizacdo de eventos e viagens, supervisdo de equipes e arquivamento de
documentos (MEC, 2005). Essas fungdes demonstram que o profissional atua como elo estratégico

entre a gestao e as atividades operacionais da universidade (Souza, 2018; Leal, 2014).



28

No entanto, como aponta Leal (2014), Nunes (2014) e Oliveira et al. (2013), os concursos
publicos muitas vezes nao valorizam adequadamente a profissdo, apresentando falhas nos editais e
provas com foco em Administragdo Publica e legislagdo, sem contemplar contetidos especificos do
secretariado executivo, como gestdo da informagdo, assessoria executiva, comunicacao
organizacional, planejamento de eventos, ética profissional e técnicas de redagdo executiva. Além
disso, ndao ha instrumentos que avaliem competéncias praticas, como comportamento
organizacional, capacidade de assessoramento, proatividade e gestdo da informacgao.

Estudos como os de Souza (2015), Leal (2018) e Souza (2018) mostram que o secretario
executivo atua em diversos setores universitarios, académicos e administrativos, incluindo
secretarias de orgdos deliberativos, gabinetes de reitoria, pro-reitorias, dire¢cdes de centros e
departamentos, programas de pods-graduacdo e hospitais universitarios. Nessas fungdes, o
profissional participa ativamente do planejamento, coordenacgdo e gestdo de processos, contribuindo
diretamente para a tomada de decisdes e a eficiéncia institucional.

Leal (2018) identificou, na Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), que os
secretarios executivos da Administragdo Central desempenham fungdes complexas, liderando
equipes, gerindo recursos financeiros e patrimoniais e participando de decisdes estratégicas.
Leal,Souza e Moreira (2018) destacam ainda que as competéncias do secretdrio executivo, como
comunicagdo, planejamento, dominio de idiomas e visdo sistémica, sdo fundamentais para apoiar a
internacionalizagao das universidades, por meio de parcerias, intercambios, acordos institucionais e
comunicagdo com organismos estrangeiros.

Pesquisas como a de Souza (2011) indicam que, mesmo diante de limitagdes institucionais,
os secretarios executivos se destacam por proatividade, capacidade de interpretagdo e decisdo,
habilidades de comunicacdo e articulacdo, e eficiéncia operacional. Leal (2018) e Fiate (2008)
relatam que gestores da UFSC observaram melhorias significativas no desempenho de seus setores
apos a chegada de secretarios executivos, mesmo desconhecendo totalmente as atribui¢cdes formais

do cargo.
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3 METODOLOGIA

A metodologia empregada neste trabalho consiste em uma Revisdo Sistematica da
Literatura, conforme definida por Botelho, Cunha e Macedo (2011) ,associada a uma pesquisa de
natureza exploratéria e descritiva, com abordagem qualitativa, complementada pela aplicagao
de questionarios estruturados, enviados por meio eletronico, a profissionais que atuam no cargo
de Secretario Executivo na Universidade Federal de Sergipe (UFS).

A Revisdo Sistematica visa identificar, avaliar e sintetizar estudos relevantes ja publicados
sobre o tema, utilizando critérios claros de busca e selecdo, o que contribui para a redugdo de vieses
e para a obtencdo de resultados mais confidveis. Segundo Perissé, Gomes e Nogueira (2001, como
citado em Botelho, Cunha & Macedo, 2011), a revisdo sistematica ¢ a aplicagdo de estratégias
cientificas que permitem limitar o viés de selecdo de artigos, avalid-los com espirito critico e
sintetizar todos os estudos relevantes em um topico especifico.

Para a coleta dos dados bibliograficos, foram utilizadas as bases de dados do Portal de
Periodicos CAPES, com os seguintes descritores: Secretariado Executivo and Gestdo da
Informacgao or Ciéncia da Informagado, Secretariado Executivo and Gestor da Informagao.

A revisdo sistematica foi realizada em duas fases: na primeira, consideraram-se publicacdes
entre os anos de 2013 e 2018, utilizadas para a fundamentagao inicial do Trabalho de Conclusdo de
Curso. Nessa etapa inicial, o estudo ainda ndo possuia um recorte institucional definido. No
decorrer do desenvolvimento da pesquisa, identificou-se a necessidade de delimitar o objeto ao
contexto da Universidade Federal de Sergipe (UFS), o que motivou a realizacdo de uma nova
revisdo sistematica. Na segunda fase, a revisdo foi atualizada com artigos publicados até 2025,
garantindo que o referencial tedrico contemplasse as discussdes mais recentes. Os critérios de
inclusdo foram a publicagdes em portugués, com foco em estudos aplicados ao contexto das
Ciéncias Humanas e Ciéncias Sociais Aplicadas.

Além da etapa bibliografica, esta pesquisa inclui a realizagdo de questionarios aplicados a
profissionais que atuam no cargo de Secretariado Executivo na Universidade Federal de
Sergipe (UFS), a fim de aprofundar a compreensao sobre sua atuag¢ao na gestao da informacao. O
uso do questionario permitiu identificar competéncias mobilizadas por esses profissionais,
descrever praticas relacionadas a organizacio, ao fluxo e a integridade das informacoées

institucionais, bem como avaliar seu papel como mediadores informacionais, possibilitando a
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aproximacgao entre os referenciais teoricos e a pratica profissional.O instrumento continha questdes
abertas e fechadas, possibilitando a obtengdo de dados descritivos e interpretativos sobre a atuagao
desses profissionais.

Os questionarios foram direcionados a profissionais que atuavam no cargo de Secretario
Executivo na UFS, independentemente do vinculo institucional, abrangendo tanto servidores
efetivos quanto trabalhadores terceirizados. Também nao foi considerada como critério de
exclusio a formacgdo académica ou o regime de contratacdo, sendo incluidos todos os
profissionais que desempenham, de fato, as atribuicées do cargo de Secretario Executivo, uma
vez que o foco da pesquisa recaiu sobre a atuagdo funcional.

Para a analise dos dados obtidos por meio dos questiondrios, adotou-se a Analise de
Contetido, conforme Bardin (2016). O método baseia-se em um processo sistematico de
interpretagdo dos dados, apoiado na inferéncia, buscando equilibrar a andlise objetiva com a
interpretacdo dos significados presentes nos discursos, garantindo rigor cientifico aos resultados. A
andlise seguiu as etapas de pré-analise, exploragdo do material e tratamento dos resultados,
inferéncia e interpretagao.

Essa combinagdo entre a revisao sistemdtica da literatura e a pesquisa empirica de
abordagem qualitativa permitiu uma compreensdo mais abrangente do fendmeno estudado,
articulando os aportes teéricos com as experi€ncias praticas dos profissionais da area, e
contribuindo para o avango do conhecimento sobre a atuacao do secretdrio executivo como gestor
da informacgao.

Ressalta-se que foram utilizadas ferramentas de Inteligéncia Artificial exclusivamente como
apoio a revisdo ortografica e gramatical do texto, ndo havendo interferéncia no contetido tedrico,

metodologico, analitico ou interpretativo da pesquisa.
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PERIODICOS CAPES:
Pesquisa atualizada em
28/05/2025

SECRETARIADO EXECUTIVO AND ( GESTAO DA INFORMAGAO OR CIENCIA

Pesquisa primaria:

DA INFORMAGAO) ~ (Geral) i
|com 2 opgio enpandir meu resultados)
1° Filtro (a): 20
ACESSO ABERTO (Disponibilidade)
(ARTIGOS) 2° Filtro [b): 20
{Tipo de Material)
2013- 2018 3°Filtro (c): 20
{Data)
R 17
PRODUCAO NACIONAL
REVISADO POR PARES 14
CIENCIAS HUMANAS E CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS 11
11
7* Filtro [d): RESSALTANDO QUE 50 TINHA

EDITORES

[Disponibilidade)

UMA EDITORA NO CAPES O

SINMICATA NAS SFCDFTADIAC

| - Utilizaggo do Acesso CAFe na
plataforma de periddicos CAPES.

Il - Artigos dispostos e ordenados
por Autor.

1l - Nimero de artigos demonstrado
de modo individualizado em cada
novo filtro aplicado.

IV - Critério de exclusdo
de artigos catalogados:
duplicados efou repetidos, com
idioma diferente do inglés,
sem relacdo direta com a temética
e contexto da EE no ensino
superiar.

V - Softwares utilizados para o
gerenciamento dos artigos:
Mendeley Reference Maneger,
Microsoft Office Excel 16
¢ Google Drive.
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CIENCIA D-'L"\'FOR_'\AGJ-\O Eduardo Joze Wense Dias, g = = 011 tedricos, enfatizando a necessidade
b Prasic conhecimanto. Intalisentas e chaen Namsif informarad 2 de gesto do conhecimento no contemta especificamente. do &
pamecIS: Ronbes = coletivos. Ml Hricheen Nas da Ciéncia da Infonmagio. conhecimenio mmz > fﬂﬁ_immdm- mas
perzpectiva de identificagso Epis Eps '
com 3 Ciénca da
Informacao.
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STt & atamenio eguipes
A smagdo do profiszional da secretariado Analiza de cont=ido. O ohjetivo geral do estudo & | Trata-se de uma pesquisa qualitstiva| Os resultados revelarsm que o | A conclusSo do estude O artigo destaca
PR 5 : ; 0 estudo questions ¢ o profissional de secratariado analizar o contsido publicado | que uriliza 3 téemics de anslisade | secretinio exeouwtivo possui | resfitris gue o sECTEMAND | QLS O TEERE & MOVO
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3.1 PROCEDIMENTOS DE COLETA DE DADOS

A etapa empirica desta pesquisa foi conduzida por meio de buscas exploratorias e
aplicaciio de questionarios estruturados, realizados com o intuito de identificar e compreender a
atuacdo dos profissionais de Secretariado Executivo na Gestdo da Informag¢do na Universidade
Federal de Sergipe (UFS).O instrumento foi aplicado por meio eletronico, via e-mail, o que
possibilitou captar percepcdes pessoais € experiéncias praticas dos participantes, justificando
metodologicamente o uso de questdes abertas e subjetivas.

Inicialmente, foi utilizada como referéncia a tabela apresentada no Trabalho de
Conclusdao de Curso de Elisingela Andrade dos Santos Souza, ex-discente do curso de
Secretariado Executivo da UFS, que apresenta a lotacdo dos profissionais da area na instituicio.
A partir dessa base, foram realizadas buscas complementares em sites institucionais e
mecanismos de busca (Google), com o objetivo de localizar informagdes atualizadas sobre os
profissionais que exercem a funcdo de Secretario Executivo.

Antes dessa etapa, realizou-se um primeiro contato com o Departamento de Secretariado
Executivo da UFS para verificar se havia uma listagem institucional atualizada dos profissionais
atuantes. O departamento informou ndo possuir tal relagdo e, por isso, encaminhou para
pesquisadora o TCC da concluinte Elisangela, no qual foi possivel localizar a tabela utilizada como
referéncia inicial.Ressalta-se que ndo foi realizada consulta ao Portal da Transparéncia para
identificacdo dos profissionais, uma vez que a pesquisadora ndo possuia ciéncia prévia sobre a
possibilidade de utilizacdo desse recurso para fins de coleta de dados.

Com base nessas informagdes preliminares, procedeu-se ao contato com os departamentos
da UFS por meio de emails e ligagdes telefonicas, a fim de confirmar a existéncia de profissionais
que atuam na fun¢@o de secretariado executivo e obter os e-mails correspondentes aos respectivos
setores. Durante os contatos telefonicos, os proprios departamentos frequentemente indicavam
novos setores ou unidades onde havia profissionais atuando no cargo, o que levou ao envio
sucessivo de novos e-mails e a ampliacao gradual do alcance da coleta. Nos e-mails enviados,
solicitou-se a confirmacdo da presenca desses profissionais e a disponibilidade para participagdo na

pesquisa, mediante o preenchimento de um questionario.
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O questionario foi elaborado pela pesquisadora, contendo questdes abertas e fechadas, e
enviado exclusivamente por meio eletronico. O periodo de envio e acompanhamento das
respostas ocorreu entre os dias 18 de outubro e 06 de novembro, intervalo no qual também
foram realizadas liga¢des telefonicas para verificar o recebimento do instrumento e a possibilidade
de resposta. Nesse periodo, foram identificados alguns entraves operacionais, como
afastamentos por licenca e periodos de férias de determinados profissionais, o que impactou o
retorno de alguns setores.

Ao todo, foram realizados contatos com 27 departamentos distribuidos entre os campi de
Sao Cristovao, Laranjeiras, Lagarto e Itabaiana. Desse total, foi possivel estabelecer comunicagdo
com 16 setores, seja por e-mail ou por telefone. Entre esses, nove profissionais responderam ao
questionario enviado. Entretanto, uma das respostas foi descartada, pois foram incluidos na
pesquisa apenas profissionais que ocupavam formalmente o cargo de Secretario Executivo na UFS;
respostas de profissionais que ndo desempenhavam essa fun¢do foram excluidas da andlise, como
ocorreu no caso de uma participante que ndo exercia efetivamente o cargo. Independentemente do
vinculo institucional, servidor publico ou trabalhador terceirizado, foram considerados respondentes
validos todos os profissionais que desempenham as atribuigdes do cargo, sem distingdo quanto a
formagdo académica ou regime de contratacdo. Assim, oito respostas foram consideradas validas
para fins de andlise.

O processo de contato e retorno dos participantes ocorreu ao longo de aproximadamente um
més, periodo em que foram realizadas diversas tentativas de comunicagdo com os setores da
Universidade Federal de Sergipe. Durante essa etapa, buscou-se confirmar a presenga de
profissionais formados em Secretariado Executivo e verificar a disponibilidade para participacdo na
pesquisa. A dificuldade de retorno de alguns departamentos constituiu uma limitacdo da pesquisa;
entretanto, tal fator ndo comprometeu a analise dos dados, uma vez que as respostas obtidas
contemplaram profissionais de diferentes campi e setores da instituigao.

Com o intuito de organizar e sistematizar as informagdes coletadas, foi elaborada uma
planilha contendo a identificacao dos setores e campi da UFS aos quais pertenciam os participantes,
bem como o registro do envio, recebimento e validagdo dos questionarios. Esse procedimento
facilitou o acompanhamento do processo de coleta,controle das tentativas de contato realizada por
email e telefone e contribuiu para a organiza¢ao dos dados utilizados na etapa de analise.

A planilha também continha informagdes internas utilizadas apenas para fins operacionais

da pesquisa, como o nome dos servidores, emails e ramais dos departamentos. Entretanto, tais dados
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ndo foram incluidos nesta secdo nem anexados ao trabalho, em respeito as normas éticas e a
privacidade dos participantes, especialmente porque alguns respondentes forneceram enderegos de
e-mail pessoais.

Apds a consolidacdo das respostas, iniciou-se a etapa de andlise dos dados. Para garantir
coeréncia metodologica, as questdes do questionario foram organizadas e categorizadas conforme
os trés objetivos especificos da pesquisa. Dessa forma, cada conjunto de respostas foi interpretado a
partir de seu alinhamento ao objetivo correspondente, permitindo uma analise estruturada e fiel ao

desenho metodoldgico

Quadro 4- Setores de lotagdo dos participantes da pesquisa

DEPARTAMENTO E SETOR = | CAMPU S =
PROG POS-GRAD INTERDISCIPLIMAR . .
EM CIMEMA SAD CRISTOVAQ]
DIEASE SAD CRISTOVAQ|

PROGEP- DEPARTAMENTO DE
DIVISAD DE ACUMULACAD DE

VINCULOS SAD CRISTOVAQ|
PROEST SAQ CRISTOVAQ)
DEPARTAMENTO DE EDUCACAQ EM

SAUDE LAGARTO
DIRETORIA PEDAGOGICA CESAD SAQ CRISTOVAQ)

DEPARTAMENTO DE QDONTOLOGIA LAGARTO

SUPERINTENDENCIA DA i )
INFORMACAQ SAO CRISTOVAQ]
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A presente se¢do tem como objetivo apresentar, analisar e discutir os resultados obtidos por
meio do questionario aplicado as profissionais de Secretariado Executivo vinculadas a Universidade
Federal de Sergipe. As informagdes foram organizadas de modo a possibilitar uma compreensdo

integrada entre os dados empiricos e o referencial tedrico que embasa esta pesquisa.

4.1 PERFIL DOS PARTICIPANTES DA PESQUISA

A etapa inicial do questionario buscou caracterizar o perfil das participantes, de modo a
compreender o contexto de atuagdo das profissionais que contribuiram com a pesquisa. Foram
obtidas oito respostas no total.

Observa-se que a maioria das respondentes, sete participantes, possui vinculo de servidor
publico efetivo com a Universidade Federal de Sergipe, enquanto uma participante atua como
terceirizada. Esse dado evidencia uma atuagdo consolidada na institui¢do, o que pode favorecer
praticas administrativas mais estruturadas e estratégicas. Neiva ¢ D’Elia (2005) destacam que o
profissional de Secretariado passou a exercer fungdes de maior responsabilidade e autonomia,
assessorando executivos e participando ativamente de processos decisorios. Essa ampliagao de
responsabilidades reflete-se no contexto institucional, em que a estabilidade e a experiéncia podem
contribuir para uma atuacdo mais integrada na gestdo da informagdo e dos processos
administrativos.

No que se refere a funcao e ao tempo de atuagdo, verificou-se que todas as participantes
exercem o cargo de Secretaria(o) Executiva(o), com tempo médio de experiéncia de
aproximadamente doze anos, variando entre um e dezessete anos de atuacgdo. Esse dado refor¢a que
as(os) respondentes possuem vivéncia consolidada nas rotinas administrativas e informacionais da
institui¢do, o que contribui para analises mais consistentes sobre os processos de gestdo da
informacao.

Em relacdo ao campus de lotacdo, verificou-se predominancia de profissionais vinculadas ao
campus Sdo Cristévao, com seis participantes, seguido do campus Lagarto com duas participantes.
Esse resultado evidencia a centralizagdo das atividades administrativas e secretarias executivas na
sede principal da instituicdo, onde se concentram os setores de apoio técnico, administrativo e de

gestao.
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Quanto a formagdo académica, destaca-se que quatro participantes sdo graduados em
Secretariado Executivo, enquanto as demais possuem formagdes em areas correlatas, como Letras
Portugués/Inglés (duas participantes), Design Grafico (uma participante) e Licenciatura em Letras
com Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas( uma participante). Essa diversidade
de formagdes pode contribuir para uma atuacdo mais ampla na gestdo da informacao, considerando
que, conforme Biscoli (2004), o Secretario Executivo deve atuar estrategicamente na organizacao e
mediacao dos fluxos comunicacionais dentro das organizacdes. De modo semelhante, Cielo (2004)
também reconhece o papel desse profissional como agente estratégico junto a alta direcdo, capaz de

interpretar e disseminar informagdes essenciais para o alcance dos objetivos organizacionais.
Griafico 1 - Graduagdo dos respondentes

Qual sua formagao académica ?

Secretariado Executivo

Licenciatura em Letras + TADS

Letras Portugués/inglés

Design Grafico

Ao serem questionadas sobre a forma de aquisi¢do de suas competéncias profissionais,
observou-se que a formacdo académica em Secretariado Executivo e as experiéncias praticas no
ambiente de trabalho foram apontadas, cada uma, por trés respondentes, enquanto duas
participantes  atribuiram esse desenvolvimento a realizagdo de cursos e capacitagdes
complementares.Esses dados dialogam com a perspectiva de Nonaka e Takeuchi (1997), que
destacam a importancia da integragdo entre o conhecimento tacito e o conhecimento explicito no
ambiente organizacional. Segundo os autores, o conhecimento explicito, sistematizado em

documentos e registros, se articula ao conhecimento tacito, construido a partir das experiéncias e

interagdes sociais. Essa interagdo favorece a criacdo e o compartilhamento de saberes, processo
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essencial para a atuacdo do Secretdrio Executivo como gestor da informagdo, uma vez que ele

transita entre os registros formais e o conhecimento pratico acumulado nas rotinas institucionais.

Grifico 2 - Competéncias dos respondentes

Como vocé adquiriu essas competéncias ?

Formacao académica em Secretariado Executivo

Experiéncias praticas no ambiente de trabalho

Cursos e capacitagdes complementares

A maioria dos participantes ¢ formada por mulheres, atuando principalmente como
Secretarias Executivas em diferentes setores da UFS, no nivel tacito e operacional. O grupo
apresenta ampla experiéncia profissional, com tempo de atuacdo variando entre um e dezessete
anos, predominando profissionais com mais de 10 anos na fungdo. Apenas um dos respondentes era

homem.



Quadro 5 - Caracteristicas gerais dos respondentes

Qual o campus de lotagio ?

Qual 5 sus fungso & quanto tempo de
atuscéo 7
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Formagéo académica em Secretariado

Servidor Publico efetiva Lagarto Secretarizdo Executivo Departamenta de Odoniclogia Secretdria executiva- 12 anos Enscutiv
2 Servidor Publico efetiva Lagarto Secretarizdo Executivo Departamento de Educagio em Salde Secretdria Executiva. 10 anos de atuagso E‘:;:ﬁ?:: e
3 Servidor Publico efetivo Séo Cristovio Letras Portugués/Inglés CESAD Secretaria Executiva/16 anos Experiénciaz praticas no trabalho
4 Servidor Publico efetiva S&o Cristovio Letras-port./Inglés F:ﬁg;;{:;s&?iﬂ%?: :riﬂao Secretaria executive, ha 17 anos. Experiéncias praticas no trabalho
5 Servidar Piblico efetivo Sén Cristovo Secretariads Executivo DIVISAD DE APURACAC DE CARGD DE SECRETARIA EXECLTIVA, 12 ANOS | Formasdo académics em Secretariado

ACUMULACAD DE VINCULOS - Executiva
Licenciatura em Letras Porfugués/inglés Qo qem .
[ Servidor Publico efetiva S&o Cristovio & Tecnologia em Angliss e FROAE PLLLLIEE |tlc;r§|aie.retﬂna SR Experiéncias praticas no trabalho
Desenvolvimenta de Sistemas

7 Terceirizado 80 Cristovio Design Grafico ST Secretaria Execuliva. 1 ano de atuagdo Cursos e capacitagdes complementares

8 Servidor Publico efetivo

Séo Cristovéo

Secretariado Executivo

Divizdo de Beneficios e Atendimento
a0 Servidor -DIBASE

Secretdria Executiva

Cursns e capacitagdes
complementares
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4.2 COMPETENCIAS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO COMO
GESTOR DA INFORMACAO

A literatura apresentada no referencial tedrico evidencia que o Secretdrio Executivo
assumiu, ao longo do tempo, uma posicao estratégica nas organizagdes, deixando de exercer apenas
funcdes administrativas para atuar diretamente na gestdo dos fluxos informacionais.

Entre as competéncias mais recorrentes, destaca-se a organizagdo e o controle de
documentos ¢ informagdes, considerada essencial para a manuten¢do da integridade, da
confiabilidade e do acesso aos registros institucionais. Os participantes apontam que grande parte da
rotina envolve controlar fluxos documentais, acompanhar prazos, manter arquivos atualizados e
garantir que os contetidos circulem corretamente entre setores.

Nesse sentido, a Respondente 3 relata que realiza a organizacdo e o gerenciamento dos
arquivos fisicos e digitais “com foco na padronizagdo, clareza e acessibilidade das informagdes”,
utilizando estruturas de pastas padronizadas, nomenclaturas consistentes e armazenamento em
sistemas institucionais seguros, como o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) e drives
corporativos.

Essa atribuicao se alinha ao que descrevem Medeiros e Hernandes 2006, ao afirmar que o
Secretario Executivo ¢ responsavel pela captacdo, organizacdo e atualizagdo sistematica das
informagdes, assegurando que as estruturas informacionais da institui¢do se mantenham funcionais
e acessiveis.

Outra competéncia amplamente mencionada diz respeito ao dominio de ferramentas digitais
e sistemas informacionais. Os respondentes afirmam utilizar sistemas internos, o Pacote Office,
plataformas de armazenamento na nuvem e ferramentas de reunido virtual, o que demonstra que o
uso de tecnologias € central para o desempenho das atividades.

De acordo com a Respondente 2, o uso de tecnologias digitais faz parte da rotina
administrativa, especialmente por meio do Pacote Office e de sistemas institucionais como SEI,
SIGAA, SIPAC e SIGRH, os quais auxiliam no registro, acompanhamento e disseminacdo das

informagdes no ambito da universidade.
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Conforme apontado por Medeiros e Hernandes(2006), a atuagdo do Secretario Executivo
envolve lidar continuamente com tecnologias para registrar, recuperar ¢ disseminar informacgdes,
fator que reforga a necessidade de dominio de sistemas informacionais.

A comunicacdo oral e escrita também aparece como uma das competéncias mais
valorizadas. Os profissionais relatam a necessidade de adaptar mensagens para diferentes publicos,
redigir documentos, orientar setores, repassar normativas e esclarecer duvidas.

A Respondente 4 destaca que filtra as informacdes antes de repassa-las aos diferentes
publicos, selecionando apenas aquelas relevantes para cada destinatario, a fim de evitar que a
informagao “se perca no fluxo” e comprometa a compreensao dos contetidos institucionais.

Esse papel comunicacional esta diretamente relacionado ao que Marreiro (2017) observa em
sua andlise dos artigos publicados na Revista GESEC: a autora destaca que o Secretario Executivo
atua como mediador comunicacional, filtrando, organizando e traduzindo informag¢des para garantir
clareza, objetividade e compreensao entre setores.

Além disso, surge com frequéncia a capacidade de andlise e interpretacdo de informagdes.
Os participantes mencionam atividades como identificar padroes em relatorios, analisar dados
institucionais, elaborar documentos de apoio a tomada de decisdo e acompanhar normativas ou
processos internos.

A Respondente 6 afirma que realiza a andlise das informagdes por meio do cruzamento de
dados e da comparagao de informagdes de diferentes periodos, utilizando planilhas e documentos de
acompanhamento para identificar inconsisténcias e subsidiar providéncias administrativas.

Outras habilidades complementares também foram identificadas, como gestdo do tempo,
aten¢do aos detalhes, organizacdo das rotinas e capacidade de articulagdo intersetorial. Nesse
contexto, o Respondente 7 ressalta que atua como ponto focal administrativo entre setores,
sintetizando e adaptando informacdes em oficios, solicitagdes formais e resumos executivos, de
modo a facilitar a compreensdo dos gestores e otimizar os fluxos informacionais.

Essas competéncias dialogam com o que Marreiro (2017) aponta em sua revisdo: o
Secretario Executivo atua como elo entre setores, desempenhando uma mediacao informacional que

exige articulagdo, compreensao dos fluxos e sensibilidade organizacional



Quadro 6- Competéncias mais citadas e menos citadas pelos respondentes
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COMPETENCIAS MAIS CITADAS E MENOS CITADAS PELOS RESPONDENTES

mediagao
informacional

MAIS CITADAS N°DE MENOS CITADAS N°DE
RESPONDENTES RESPONDENTES
Organizagdo e 7 (sete) Governanca da 2 (dois)
controle de informacgao
documentos e
informacgdes
Boa comunicagao oral 8 (oito) Pensamento critico 2 ( dois)
e escrita
Capacidade de analise 7 (sete) Capacidade de sintese 2 ( dois)
e interpretagao de
informacdes
Dominio de 6 (seis) Conhecimento 2 (dois)
ferramentas aprofundado da
tecnologicas e estrutura
plataformas digitais informacional
Etica e sigilo 7 (sete) Participacao em 4 (quatro)
profissional processos decisorios
Gestao do tempo e 6 (seis) Atualizagdo Constante 4 (quatro)
priorizacao de tarefas
Inteligéncia 7 (sete)
emocional
Trabalho em equipe e 7 (sete)

As frequéncias foram obtidas a partir da contagem das alternativas assinaladas pelos

respondentes, considerando-se as respostas multiplas e a opg¢ao “todas as alternativas”.

Por fim, os respondentes destacam que a formagdo académica em Secretariado Executivo

exerce influéncia significativa no desenvolvimento dessas competéncias. Para muitos, a graduagao



43

fornece as bases para lidar com documentos, tecnologias, comunicacao institucional e processos de

gestao informacional.

Segundo a Respondente 2, o curso de Secretariado Executivo contribuiu de forma decisiva
para sua atuacdo profissional, sobretudo por proporcionar uma formagao multidisciplinar, voltada a
organizacao, & comunicacao € ao uso estratégico das informagdes no contexto organizacional.

A andlise das respostas coletadas evidencia que a atuagdo do Secretario Executivo como
gestor da informacdo na Universidade Federal de Sergipe exige um conjunto diversificado de
competéncias técnicas, cognitivas e comunicacionais. Essa perspectiva dialoga com o que afirmam
Neiva e D’Elia (2005), ao destacarem que o profissional de Secretariado assume fun¢des ampliadas
nas organizagdes, atuando diretamente na administracdo das rotinas e na intermediagcdo das
informacgodes necessarias a tomada de decisao.

De modo geral, as competéncias identificadas demonstram que o Secretario Executivo atua
de maneira estratégica na organizacao, interpretacdo, padronizagdo e circulagdo das informagdes
institucionais. Conforme refor¢am os autores presentes no referencial teodrico, esse profissional
combina habilidades técnicas, tecnologicas e comunicacionais para assegurar a eficiéncia dos

processos informacionais e o funcionamento articulado dos setores da universidade.

43 A GESTAO DA INFORMACAO PELO SECRETARIO EXECUTIVO NA UFS:
ORGANIZACAO, FLUXOS E INTEGRIDADE INFORMACIONAL

Uma primeira evidéncia importante diz respeito a forma como esses profissionais participam
da consolidagdao de informagdes provenientes de diferentes setores da universidade. As atividades
descritas como recolher dados, comparar conteudos, padronizar informagdes e articular respostas
junto a areas técnicas refletem diretamente etapas essenciais do ciclo de vida da informagao.

Nesse sentido, a Respondente 6 relata que, conforme a demanda, identifica junto as chefias e
colegas quais setores podem fornecer as informagdes necessarias e, a partir disso, reine e cruza
dados provenientes de diferentes areas, como no caso da elaboragdo de planilhas institucionais
enviadas anualmente ao MEC, atividade que exige didlogo intersetorial e sistematizacdo de

informagdes distintas.
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Essa pratica evidencia a capacidade do Secretario Executivo de atuar de forma integrada aos
demais setores da universidade, assumindo papel ativo na organizacao, consolidagdo e qualificagao
das informacdes institucionais que subsidiam demandas externas e processos decisorios.

Conforme aponta Ponjuan Dante(2004), esse ciclo envolve identificar, coletar, organizar e
disseminar dados de modo estruturado, permitindo que a informacdo circule com qualidade e
coeréncia dentro da organizagdo. Ao sistematizar informac¢des académicas, alinhar terminologias
em relatérios ou intermediar demandas com setores como a STI, os profissionais demonstram
dominio sobre os fluxos informacionais e capacidade de transformar dados dispersos em
informagdes uteis.

O Respondente 7 destaca que atua como ponto focal administrativo entre seu setor e outras
unidades da universidade, sintetizando informagdes em oficios, solicitacdes formais e comunicagoes
institucionais, com o objetivo de garantir que a informagao “seja precisa, completa e formatada para
facilitar a compreensdo do decisor”.Essa atuacdo aproxima-se do entendimento de Choo(2003),
para quem a gestdo da informacdo inclui trés processos-chave: busca de sentido, criagdo de
conhecimento e tomada de decisdo.

Tal atuagdo demonstra que o Secretario Executivo ndo apenas repassa informagdes, mas
exerce uma funcdo estratégica de filtragem, sintese e adequagao informacional, contribuindo para a
reducdo de ruidos comunicacionais e para a eficiéncia dos fluxos informacionais na instituicao.

Esse conjunto de acdes demonstra que, além do papel de comunicar e repassar informacoes,
muitos profissionais atuam como mediadores informacionais, ajustando a linguagem, consolidando
dados e garantindo coeréncia entre documentos produzidos em diferentes areas. A Respondente 3
afirma que, ao lidar com informagdes provenientes de diferentes setores administrativos e
académicos, procura reunir, comparar € padronizar conteudos, assegurando coeréncia terminolédgica
e textual antes de apresenta-los aos gestores, o que contribui para a clareza e confiabilidade das
informacodes institucionais.Esse relato refor¢a a atuagdo do Secretario Executivo como mediador
informacional, responsavel por garantir a consisténcia, a inteligibilidade e a confiabilidade das
informacodes que circulam entre setores e niveis hierarquicos distintos.

Essa mediacao ¢ descrita na literatura como funcao tipica dos profissionais da informagao,
que, segundo Mota e Oliveira(2005, p. 99), devem organizar,descrever, indexar, recuperar,
armazenar e distribuir informagdes de forma eficiente, transformando dados dispersos em
informacdes inteligiveis, tanto em sua forma original ou como produtos elaborados a partir dela,

exatamente o que as respostas evidenciam no contexto da UFS.
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Outro eixo relevante identificado nas respostas diz respeito a gestdo documental, que
aparece como pratica fortemente consolidada na universidade. Os profissionais descrevem rotinas
que incluem organizagdo de arquivos fisicos e digitais, uso padronizado de pastas, nomenclaturas
consistentes e armazenamento em sistemas como SEI e SIGRH.

A Respondente 5 descreve um fluxo detalhado de gestdo documental relacionado aos
processos de apuragdo de acimulo de vinculos, no qual realiza o levantamento da documentagao em
portais oficiais, a instru¢do processual no SEI, a organizacdo dos arquivos digitais por pastas
nominais e a elaboracdo de minutas de relatorio, garantindo rastreabilidade e conformidade com as
normativas legais.

Essa pratica esta diretamente alinhada a definicao de gestdo de documentos apresentada pela
Lei n® 8.159/1991, que define como o “conjunto de procedimentos e operacdes técnicas a sua
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento”,bem como ao que afirmam Neiva e
D’Elia(2005, p.174) ao destacar que o Secretario Executivo € responsdvel por preservar
documentos, garantir acesso rapido e manter sistemas atualizados. A sistematizacdo encontrada,
como nos processos de acumulo de vinculos, dialoga com o que Medeiros e Hernandes(2006)
descrevem como atividades centrais: coleta, defini¢do de critérios, instrucdo processual e
elaboragdo de relatdrios.

No que se refere a preservagdo da integridade das informagdes, emergem praticas como
conferéncia de dados, verificagdo da origem documental, controle de versdes e uso de fontes
oficiais.A Respondente 3 aponta que adota procedimentos como a verificagdo da origem dos
documentos, o controle de versdes, a padronizagdo de nomes e formatos de arquivos e o
armazenamento seguro em sistemas institucionais, além da revisdo textual e conferéncia de dados
antes do envio ou publicacdo das informacdes.Tais praticas demonstram que a preservacao da
integridade da informagdo ultrapassa aspectos meramente técnicos, envolvendo responsabilidade
¢tica, dominio de normas institucionais e consciéncia do impacto que informagdes qualificadas
exercem sobre os processos administrativos e decisorios.

Essas acdes sdo coerentes com o que Davenport(1998) destaca ao afirmar que a informacao
so0 adquire valor quando possui qualidade, contexto e proposito. Além disso, o controle de acesso e
a protecdo de dados refletem a responsabilidade ética que Siqueira(2005) aponta ao tratar da
necessidade de transformar experiéncias e dados brutos em modelos confidveis e adequados aos

usuarios.
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As respostas também mostram que o uso de tecnologias digitais ¢ central na rotina dos
profissionais, o que dialoga com o avango das Tecnologias da Informagdo descrito por Choo,
Davenport e Barbosa. Sistemas eletronicos de tramitagdo, armazenamento em nuvem, planilhas,
relatorios digitais e plataformas de comunicagdo evidenciam que a UFS opera em um ambiente
informacional digitalizado. Essa integracdo tecnologica também ¢ destacada nas pesquisas
analisadas na GESEC por Marreiro(2017), que mostra que TICs e GED constituem ferramentas
essenciais na atuacdo do Secretario Executivo, fortalecendo a gestdo dos fluxos documentais e
comunicacionais.

Por fim, destaca-se a participagdo no apoio as decisdes, presente em diferentes niveis nas
respostas. O Respondente 7 afirma que elabora resumos executivos, quadros sindticos e sinteses
informativas sobre o status de projetos e processos criticos, permitindo que a gestdo tome decisdes
rapidas e embasadas em dados consolidados.Esse apoio informacional refor¢a a atuagdo do
Secretario Executivo como agente estratégico junto a gestdo, ao transformar dados dispersos em
informagdes estruturadas e relevantes para a tomada de decisdes organizacionais.

Conforme argumentam Biscoli; Cielo, 2004; Nonaka, 1988, essa posic¢ao junto a alta gestao
possibilita ao profissional interpretar e disseminar informagdes criticas para a formulacao e
acompanhamento das estratégias organizacionais. Da mesma forma, Davenport(2013) reforca que o
profissional que domina o ciclo informacional transforma dados dispersos em insumos valiosos
para decisoes estratégicas.

A analise das respostas mostra que a atuacao dos profissionais de Secretariado Executivo na
Universidade Federal de Sergipe se estrutura em torno de praticas que envolvem a circulagdo, a
qualidade e a integridade das informagdes institucionais. Esse movimento estd alinhado ao
entendimento de que a informagdo € um ativo estratégico nas organizagdes, conforme discutem
autores como Choo(2003) e Davenport (1998) que destacam que a informagdo precisa ser
organizada, interpretada e disponibilizada de forma 1til para apoiar decisdes. Assim, as praticas
observadas nos relatos dialogam diretamente com a concep¢do de Gestdo da Informagdo como
processo que envolve planejamento, organizagdo, controle, dire¢do e distribuicdo, conforme
definido por Marchiori(2002, p. 74)

De modo geral, a analise demonstra que a atua¢do dos profissionais de Secretariado
Executivo na UFS articula trés dimensdes complementares: operacional, titica e estratégica. Essa
estrutura corresponde ao que autores como Marchiori, Neiva & D’Elia e Medeiros & Hernandes

apontam sobre o papel multifacetado do Secretario Executivo na gestdo da informagao: organizar
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documentos, articular setores, interpretar dados, apoiar decisdes e garantir a circulagdo eficiente dos
fluxos informacionais. Assim, confirma-se que esse profissional, ao atuar como gestor da
informacao, contribui para a eficiéncia administrativa, para a coeréncia dos processos € para a

qualidade da gestdo universitaria.

44 A ATUACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO NA MEDIACAO DOS FLUXOS
INFORMACIONAIS

A mediagao do repasse de informagdes foi considerada um ponto considerado relevante pela
maioria, embora dois respondentes tenham classificado como pouco importante. Essa variacao
sugere a coexisténcia de realidades distintas entre os setores da UFS, refletindo diferentes niveis de
dependéncia humana nos fluxos informacionais.

A andlise das respostas referentes a participacdo na organizagdo de estratégias institucionais
confirma que a mediacdo informacional ocorre de maneira colaborativa e descentralizada.
Identifica-se desde profissionais que ndo participam diretamente dessas agdes até aqueles que
consolidam dados de multiplos setores, padronizando terminologias, equalizando informacdes e
garantindo clareza antes que cheguem aos gestores.

Nesse contexto, a Respondente 3 destaca que atua frequentemente como mediadora de
informagdes entre setores administrativos e académicos, ajustando a linguagem e o formato das
comunicagdes para torna-las compreensiveis a diferentes publicos, priorizando a sintese para
gestores € uma abordagem mais explicativa para equipes operacionais.

Esse movimento de comparar, uniformizar e validar dados aproxima-se das atribui¢cdes
descritas por Medeiros e Hernandes (2006), que destacam que o Secretdrio Executivo atua na
captacao, selecdo e organizacdo das informacdes, mantendo sistemas atualizados e participando da
elaboragdo de relatorios que subsidiam decisdes estratégicas. Assim, as praticas relatadas pelos
respondentes evidenciam uma atuacdo alinhada a essas responsabilidades, ao assegurar que as
informagdes transmitidas entre setores apresentem consisténcia, clareza e utilidade para o processo
decisorio.

Outro conjunto de respostas evidencia forte articulacdo institucional. Alguns profissionais
relatam a necessidade de recorrer a setores estratégicos, como o STI, para obter dados oficiais que
permitam elaborar relatorios com maior precisdo e atender exigéncias externas, como aquelas

determinadas pelo MEC. Essas acdes mostram que a atuagdo envolve nao apenas coletar dados, mas
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garantir sua procedéncia, sua autenticidade e seu uso adequado dentro dos processos
organizacionais. A articulacdo entre setores e o contato formal com diferentes chefias refor¢am o
papel desses profissionais como intermediarios essenciais no fluxo de informacgdes institucionais.

Reunides também surgem como espacos de deliberacdo, alinhamento e interpretacio
coletiva de informagdes. Para alguns respondentes, esses encontros constituem o principal
instrumento para compreender documentos enviados por outros Orgdos, discutir impactos
operacionais ¢ definir condutas. Nesse sentido, as reunides aparecem nao apenas como espaco de
comunica¢do, mas como ambiente onde ocorre a mediagdo cognitiva da informagdo: interpretar,
contextualizar e transformar dados brutos em orientagdes aplicaveis ao trabalho cotidiano.

No que diz respeito a elaboragdo de apresentacdes e documentos para auxiliar gestores, as
respostas demonstram niveis distintos de atuacdo, desde pessoas que nao desempenham essas
atividades até aquelas que produzem documentos complexos, como relatorios seletivos, registros
institucionais e analises comparativas. Em varios casos, ha uma clara preocupa¢do com a estrutura
logica da informacdo, com o uso de linguagem precisa ¢ com a selecdo dos dados realmente
relevantes para o processo decisorio, de modo a evitar sobrecarga cognitiva dos gestores.O
Respondente 7 reforga essa atuagdo ao afirmar que elabora resumos executivos e quadros sintéticos
sobre o andamento de projetos e processos criticos, permitindo que os gestores tenham acesso
rapido a informagdes consolidadas e relevantes para a tomada de decisdes.

Alguns exemplos demonstram a¢des de maior impacto, como o cruzamento de processos
administrativos relacionados a assisténcia estudantil para identificar irregularidades, atividade que
exige capacidade analitica e dominio de técnicas de organizagdo da informagdo. Outros relatos
destacam estratégias voltadas & economia institucional, como a criagdo de planilhas para evitar
custos com notificacdes postais, revelando uma compreensdo da relacdo entre informacgao,

eficiéncia e racionalidade administrativa.
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Quadro 7 - Principais atividades realizadas pelo profissional de Secretariado Executivo

PRINCIPAIS ATIVIDADES DE
ATUACAO

Organizacdo e Controle da
Informacdo
Comunicacao Institucional e
Redacdo Administrativa
Mediacdo Intersetorial / Ponte
Comunicacional
Padronizacdo e Conformidade
de Procedimentos
Suporte a Tomada de Decisdo
(Sinteses e Evidéncias)

A formagdo ¢ reconhecida como determinante para desenvolver competéncias como
mediagdo de fluxos informacionais, gestio documental, comunicacdo clara e apoio a tomada de
decisdoes. Um dos respondentes sintetiza de maneira exemplar essa visdo ao afirmar que o
Secretariado Executivo atua diretamente na gestdo e na mediagdo das informagdes organizacionais,
sendo responsavel por planejar, coordenar, analisar e comunicar dados que sustentam acdes
internas. Essa percepg¢do evidencia que a formacao fornece ndo apenas conhecimentos técnicos, mas
também fundamentos conceituais sobre a natureza estratégica da informagao nas organizagoes.

Os dados coletados revelam que os profissionais que atuam em setores administrativos da
Universidade Federal de Sergipe desempenham um papel significativo na mediagdo, circulagdo e
qualificacdo das informagdes institucionais. Em diversas respostas, observa-se que sua atuago
ultrapassa a mera execugdo de tarefas operacionais, alcancando atividades que envolvem andlise,
sintese, validacao e integracao de dados provenientes de diferentes setores, compondo um panorama
que evidencia competéncias diretamente relacionadas a gestdo da informacao.

Essa compreensdo ¢ reforcada pela fala da Respondente 5, ao destacar que sua formacao em
Secretariado Executivo contribuiu para desenvolver uma visao integrada dos fluxos informacionais,
permitindo analisar, organizar e repassar informacdes de forma estratégica, conforme as
necessidades institucionais.

No conjunto, os dados analisados revelam que o trabalho desses profissionais na UFS

envolve praticas consistentes com a atuagao do Secretario Executivo como mediador informacional.
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Eles transitam entre diferentes niveis de complexidade: desde repassar informagdes até integrar,
validar, selecionar e padronizar dados essenciais para a tomada de decis@o. Apesar das variagdes de
contexto e de atribuicdes entre os setores, a maioria das respostas demonstra que esses profissionais
desempenham fungdes que articulam comunicacdo, andlise critica, organizacdo documental e
articulagdo intersetorial, elementos que caracterizam um profissional mediador dentro das

organizagoes.

5 CONCLUSAO

A andlise realizada demonstra que o Secretario Executivo contribui para a gestdo da
informagdo na Universidade Federal de Sergipe ao assumir um papel que ultrapassa as fungdes
administrativas tradicionais e envolve, cada vez mais, responsabilidades estratégicas. Os dados
evidenciaram que esse profissional atua diretamente na organizagdo, controle e mediag¢do dos fluxos
informacionais, garantindo que as informagdes circulem de forma clara, precisa e coerente entre os
setores.

Sua atuagdo se destaca por combinar competéncias técnicas, comunicacionais €
interpessoais, que permitem interpretar, filtrar e traduzir dados para diferentes publicos,
assegurando conformidade com normas institucionais e legais. Além disso, o Secretario Executivo
funciona como um elo entre equipes operacionais e gestores, entregando informagdes consolidadas
e confidveis que apoiam os processos decisorios.

Os resultados também mostram que esse profissional € responsavel por monitorar e
qualificar os contetdos que chegam as chefias, evitando ruidos, padronizando documentos,
verificando a integridade das informagdes e contribuindo para a eficiéncia das rotinas
administrativas. Sua capacidade de adaptacdo a diferentes contextos organizacionais, somada a
solida comunicacgao oral e escrita, refor¢a seu papel como mediador informacional.

Assim, conclui-se que o Secretario Executivo, na UFS, contribui para a gestdo da
informacgdo ao transformar dados dispersos em informagdes estratégicas, organizar fluxos de
trabalho, integrar setores e apoiar a tomada de decisdes, consolidando-se como um gestor da
informacao essencial para a qualidade da gestao universitaria.

Apesar dos resultados, algumas limitagdes foram identificadas ao longo da pesquisa: o
nimero restrito de participantes(oito profissionais). A dificuldade de retorno por parte de alguns

setores da UFS também limitou o alcance da coleta de dados. Outra limitagdo foi a auséncia da
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perspectiva das chefias imediatas,que ndo foram incluidas na pesquisa. Considerando que esses
gestores utilizam e avaliam as informagdes organizadas ¢ mediadas pelo Secretario Executivo, sua
visdo poderia ampliar a compreensao e o impacto do desempenho desses profissionais.

Diante dessas limitagcdes, recomenda-se que pesquisas futuras ampliem o numero de
participantes e incluam profissionais de diversas instituicdes de ensino superior, de modo a permitir
comparagdes mais abrangentes. Sugere-se, que proximos estudos incluam a perspectiva das chefias
imediatas, uma vez que esses gestores estdo diretamente ligados a tomada de decisdes e usam as
informacdes mediadas pelos secretarios. Além disso, recomenda-se a realizacao de estudos que
comparem a atuacdo do Secretdrio Executivo em universidades publicas e privadas, bem como a
conducdo de pesquisas baseadas em observacdo direta das rotinas informacionais. Outras
possibilidades incluem investigar a relagdo entre gestdo da informacao, automacao e inteligéncia
artificial no cotidiano do Secretario Executivo, analisar a percepcao de gestores sobre o impacto
desse profissional na tomada de decisdo institucional e explorar como tecnologias emergentes,
como Big Data e ferramentas digitais avancadas, podem aperfeigoar ainda mais 0s processos

informacionais no contexto universitario.
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APENDICE A — Questionario

Atuacgao do Profissional de Secretariado
Executivo nas Organizagoes Contemporaneas

B I U = %

a!

Meu nome & Cibely Rodrigues Santos, sou estudants do 8° periodo do curso de Secretariado Executivo da
Universidede Federal de Sergipe (UFS). Este formulrio faz parte da minha pesquisa de Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC), que tem como objetivo compraender como os(as) profissionais de Secrataniado
Executivo atuam no contexto da gestao da informagao dentro das crganizagtes.

Az respostas sdo confidenciais, andnimas e serdo utilizadas exclusivamente para fins académicos. Sua
participagao e voluntaria,  contribuira significativamente para o desenvolvimento e aprofundamento deste
estudo.

Desde ja, agradego imensamente pela colaboragao!

Quais competéncias, habilidades & conhecimentos vocé considera essenciais para atuar na
sua rotina profissional?

Organizagéo e controle de documentes e informages

Dominio de ferramentas tecnoldgicas e plataformas digitais

Capacidade de anilise e interpretagdo de informagdes

Boa comunicagao oral e escrita

Gestdo do tempo & priorizagdo de tarefas

Inteligéncia emocional para lidar com conflitos e pressdo

Etica e sigilo profizsional

Hakilidade de trabalhar em equipe e mediar fluxos de informagéo entre setores
Participagéo em processos de tomada de decisdo

Atualizagdo constante sobre o funcionamento da organizago & do mercado
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Quais tipos de informagao vocé costuma lidar com mais frequéncia na sua rotina de "
trabalho?

Relatérios gerenciais e operacionals

Atas de reunido

Planilhas de controle (atividades, prazos, orcamentos eic.)
E-mailz institucionais

Informagdes de outros setores

Dados de clientes, parceiros ou formecedores

Documentos normativos (politicas, manuais, regulamentos)
Informacgdes para tomada de decisdo pela chefia

Comunicados internos via aplicativos corporativos

Qutros..

Quando recebe relatérios ou informagdes, vocé costuma observar se ha repeticies, .
mudangas ou algo fora do comum gque precise ser comunicado ou resolvido? O que vocé
costuma fazer ao notar essas situagdes?

Texto de resposta longa

Vocé elabora apresentagfes ou documentos que ajudam gestores a tomar decistes? Se sim, *
poderia citar exemplos ?
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Vocé organiza ou gerencia arquivos fisicos e/ou digitais da empresa? Pode descrever algum *
procedimento ou rotina que utiliza?

Texto de resposta longa

Vocé participa do planejamento ou organizagio de estratégias com base em informagtes *
que circulam na empresa? Poderia citar uma experiéncia ?

Texto de resposta longa

Identificar padries em relatorios ou documentos (Em relagdo a importancia atribuida as praticas)

Mada Impaortante
Pouco
Muito

Essencial

Elaborar relatérios ou apresentagoes para apoiar decistes (Em relagdo a importancia atribuida as
praticas)

Mada Impaortante
Pouco
Muito

Essencial



Uso de ferramentas digitais na organizagdo da informag3o (Em relagdo a importincia atribuida as
praticas)

Mada Importante
Pouco
Muito

Essencial

Organizar e manter arquivos fisicos ou digitais (Em relagao a importancia atribuida as praticas)
MNada Importante
Fouco
Muito

Essencial

Participar de reunides ou planejamentos com base em dados da empresa (Em relagdo a
importancia atribuida as praticas)

Mada Importante
Pouco
Muito

Essencial
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Mediar o repasse de informagtes entre setores (Em relagio a importincia atribuida as praticas)

Mada Importante
Pouco
Muito

Essencial

Quais tecnologias, sistemas ou ferramentas digitais vocé utiliza atualmente em sua rotina? *

Pacote Office

Google Workspace

Softwares de gestdo de documentos
Ferramentas de armazenamento na nuvem
Plataformas de reunides & comunicacdo
Sistemas de ERP

Ferramentas de organizagio e produtividade
Sistemas internos proprios

Menhuma ferramenta digital

Outros..
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Quais procedimentos e praticas vocé utiliza para garantir a integridade das informagdes? *

Texto de resposta longa

Como a sua formagdo académica contribuiu para sua atuagao na gestao da informagio *
dentro da organizagdo?

Texto de resposta longa

Como vocé participa da mediagdo do fluxe de informagées na empresa? Pode dar exemplos *
praticos?

Texto de resposta longa

Como vocé realiza a mediagdo das informacgdes para diferentes publicos dentro da *
organizagio? Pode exemplificar?

Texto de resposta longa

Abaixo, descreva situacbes reais em que vocé aplicou alguma das praticas a sequir. Caso *

nao tenha aplicado, escreva "nao se aplica™

Organizacdo e andlise de dados

Gestdo documental

Mediacdo de informacgdes entre setores

Uso de tecnologias digitais para tratar ou comunicar informacdes

Apoio na tomada de decisdo baseada em informacgdes

Texto de resposta longa
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