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RESUMO

Este estudo tem como objetivo investigar o papel dos secretarios executivos na gestao
do conhecimento dentro da Universidade Federal de Sergipe (UFS), com énfase nas
praticas de organizacdo, armazenamento, utilizacdo e disseminacédo de informacdes
nos diferentes setores da instituicdo. A pesquisa adota uma abordagem qualitativa de
natureza aplicada, com objetivo descritivo, por meio do método de estudo de caso
incorporado. Para a coleta de dados, foram realizadas entrevistas semiestruturadas,
com cinco secretarios executivos, selecionados por sua atuagcédo em setores-chave da
UFS. A analise de conteudo foi escolhida como técnica para examinar as entrevistas,
0 que possibilitou a identificacdo de categorias tematicas que refletem as praticas de
gestao do conhecimento e os desafios enfrentados pelos participantes. Os resultados
demonstram que a gestao do conhecimento entre os secretarios executivos da UFS é
amplamente facilitada pelo uso de sistemas informatizados, como SIGAA e SEI, que
otimizam a organizacéo e 0 acesso a informac¢des. No entanto, foi identificada a falta
de integracdo entre esses sistemas e a auséncia de politicas formalizadas, para o
compartilhamento de conhecimento, o que gera desafios como retrabalho e perda de
informacbes em momentos de transicdo. Além disso, a sobrecarga de
responsabilidades e a caréncia de capacitacdes regulares foram apontadas como
fatores limitantes para uma gestao do conhecimento mais eficiente. O estudo conclui
gue, embora o0s secretarios executivos desempenhem um papel central na
organizacdo e disseminacdo de informacdes, ha necessidade de melhorias nas
politicas institucionais e na integracéo tecnoldgica, a fim de garantir maior eficiéncia e
continuidade nos processos administrativos da UFS.

Palavras-chave: Gestdo do conhecimento, secretarios executivos, Universidade
Federal de Sergipe, andlise de conteludo, estudo de caso
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ABSTRACT

This study aims to investigate the role of executive secretaries in knowledge
management at the Federal University of Sergipe (UFS), highlighting their practices for
organizing, storing, using, and disseminating information across the institution's
various departments. The research adopts an applied qualitative approach with a
descriptive objective, using the embedded case study method. Data collection involved
semi-structured interviews with five executive secretaries, selected for their work in key
departments at UFS. Content analysis was chosen as the technique to examine the
interviews, identifying thematic categories that reflect the knowledge management
practices and challenges faced by the participants. The results demonstrate that
knowledge management among UFS executive secretaries is greatly facilitated by the
use of computerized systems, such as SIGAA and SEIl, which optimize the
organization and access to information. However, a lack of integration between these
systems and the absence of formalized policies for knowledge sharing were identified,
which creates challenges such as rework and loss of information during transitions.
Furthermore, the overload of responsibilities and the lack of regular training were
identified as limiting factors for more efficient knowledge management. The study
concludes that, although executive secretaries play a central role in organizing and
disseminating information, improvements in institutional policies and technological
integration are needed to ensure greater efficiency and continuity in UFS's
administrative processes.

Keywords: Knowledge management, executive secretaries, Federal University of
Sergipe, content analysis, case study
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1 INTRODUCAO

A perspectiva do conhecimento remonta desde a antiguidade, periodo em que
muitos fildsofos, movidos pela aspiracdo ao saber e ao amor a sabedoria, iniciaram
seus estudos epistemoldgicos, entre eles Sécrates, Platdo, Aristoteles, bem como
pensadores modernos como Descartes, Locke e Kant (Mello, 2024). E do filsofo
Socrates que advém a frase de grande repercussao mundial “s6 sei que nada sei”,
utilizada em diversos sentidos, principalmente na ideia de que o saber parte do
reconhecimento da ignorancia, na percepcdo de que por maior que seja o
conhecimento adquirido, havera sempre algo novo a se aprender ou que ndo se
conhece (Sousa, 2024).

De acordo com Alvares et al. (2020, p.3), o conhecimento tem “carater
perpetuamente inacabado dos saberes”, ou seja, possui uma caracteristica infinita.
Para Calenga (2025), o conhecimento parte de constru¢des historico-sociais e
culturais, que séo arquitetadas pelo ser humano em meio ao tempo e ao espaco em
gue vive, evidenciando sua natureza mutavel, pois cada geracédo atribui saberes que
recriam, transformam e superam o0s anteriores. Essa dinamica se reflete na
construcao individual do saber, ja que cada pessoa, ao se apropriar desses elementos
culturais, o faz de maneira singular, moldando sua compreensdo de forma Unica,
influenciada pelo contexto social e historico em que esta inserida.

Castejon (2021) destaca que o conhecimento ndo é totalmente neutro ou
objetivo, pois esta inserido em contextos culturais e sociais especificos. Conforme
suas reflexdes, a producdo do conhecimento depende das pessoas, de suas
interpretacfes, praticas e valores culturais, o que o torna sujeito a constantes
mudancas e a evolucao da propria cultura. Isso evidencia que o conhecimento nao é
uma entidade fixa e estanque, mas um processo dinamico, permeado por praticas
culturais, histéricas e sociais.

Portanto, o conhecimento em si, é Unico, pois cada ser possui suas
associacoes, e € nesse caminho de particularidades de saberes que as organizacdes
estabelecem meios como a gestdo do conhecimento para compartilhar o que cada
pessoa sabe, visando permitir uma integracdo entre elas em prol de resultados

satisfatorios para a organizacao (Valentim, 2020).
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Alvares et al. (2020) apresentam que na implementacdo da gestdo do
conhecimento, é crucial o entendimento do saber como uma caracteristica ilimitada,
j& que o aprendizado organizacional estd em uma busca incessante do conhecimento,
tanto dos individuos como da propria organizacdo. Tal esfor¢co, conforme Motta et al.
(2021), deve-se ao fato de o conhecimento ter se tornado o recurso mais relevante
para criacao de valor, inovacao continua e obtencao de vantagem competitiva.

A gestdo do conhecimento é conceituada por Santos (2020) como um método
sistémico de produzir, compartilhar e aplicar informacdes e experiéncias, tendo como
propésito otimizar a eficiéncia, expandir a qualidade das préaticas institucionais e
promover ganhos de efetividade social. No meio organizacional, sua definicdo esta
atrelada a uma “gestao das estratégias do negécio, das pessoas, das tecnologias e
dos processos para obter, utilizar, aprender, contribuir, avaliar, construir e manter o
conhecimento que agrega valor para gerar a inovagao” (Vasconcelos; Castro; Brito,
2018, p. 102).

As praticas de gestdo do conhecimento sdo estabelecidas como rotinas que
viabilizam o desenvolvimento e a aplicagdo do conhecimento. Essas praticas
fomentam o progresso organizacional que precisa estar em consonancia com a
missao, a visdo e com suas estratégias (Ziviani et al., 2019).

No entanto, gerir o conhecimento requer uma conscientizacédo de qual nivel de
conhecimento a organizagdo possui, ou seja, se a qualidade ou quantidade estdo
satisfatorias, se € relevante a sua utilizacdo ou se € melhor armazenar, tudo isso
atrelado ao seu aprimoramento e desenvolvimento dentro das organizacoes, inserindo
0S processos para transformar o conhecimento tacito em explicito e vice-versa (Ziviani
et al., 2019).

Por isso, é importante que as organizacdes busquem constantemente a gestao
com intuito de aliar a produtividade e a qualidade das atividades desempenhadas
(Ziviani et al., 2019). Nesse sentido, o0 Secretario Executivo assume um papel
fundamental, pois esta habitualmente em meio ao fluxo de informacdes da
organizacao (UNIFAP, 2019), uma vez que diferentes conteldos passam por este
profissional em sua rotina com a empresa, cabendo a ele a conducao e o controle das
informagbes para cada setor ou organizacdo como um todo (Andrade; Paverchi,
2020).

Além disso, sua participagdo no ciclo de conhecimento envolve um papel

central de mediacdo entre os clientes internos e externos, atuando como elo de
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comunicacdo e relacionamento (Sousa, 2024). Com foco no gerenciamento e
assumindo o compromisso de gestor do conhecimento, as habilidades informacionais
do Secretario sdo evidenciadas a partir do momento em que h& a realizacdo de
trabalhos no ambito mais estratégico, ou seja, com mais complexidade quando
comparado as atuagdes técnicas e burocraticas (Carvalho et al., 2019).

Para Lima (2024), o profissional de secretariado executivo assume a funcgéo de
gestor do conhecimento, o que exige o desenvolvimento de multiplas competéncias,
em especial a capacidade de compreender os conceitos e as condi¢cdes de aplicacao
do conhecimento. Pois, para desempenhar bem suas funcbes é necessario que o
secretario saiba lidar com o conhecimento, tanto aquele subjetivo o qual s6 ele tem
acesso, tanto os conhecimentos que sao passados por seus colaboradores ou até
mesmo conhecimentos externos a organizagédo (Romani, 2024).

Uma vez que o conhecimento gerado na empresa representa um elemento de
importancia, € necessario que ele seja avaliado de acordo com suas condi¢cdes de
utilizacdo. Nessa etapa o secretario executivo, como gestor responsavel por gerir 0s
conhecimentos secretariais, tenha em mente as possibilidades de utilizacéo,
disseminacao e armazenagem dos seus conhecimentos (Lima, 2024; Romani, 2024).
O bom desempenho das atividades e a melhoria no fluxo da informacéo, contribuem
para uma gestdo de conhecimento eficiente (Motta et al., 2021; Millan, 2023).

De acordo com Carvalho et al. (2019), os cuidados para administrar bem o
conhecimento atingem também as organizacfes publicas, pois segundo os autores,
cada vez mais as instituicdes exigem profissionais qualificados e preparados para lidar
com a gama de informacdes que se desenvolvem com o passar do tempo.

Por causa da expansao das instituicdes federais de ensino, seja com novos
programas ou devido ao avanco tecnoldgico, a gestdo do conhecimento precisa ser
feita de forma integrada, levando em conta as necessidades da instituicdo (Carvalho
et al., 2019). Assim, o secretario executivo diante de sua area de formacao, precisa
assumir um comportamento voltado para a geréncia do conhecimento de forma
efetiva, ou seja, contribuindo para o alcance do objetivo da organizacao (Carvalho et
al., 2019; Romani, 2024).

Portanto, diante do que foi discutido, este trabalho pretende compreender como
ocorre 0 processo da gestdo de conhecimento pelo profissional de Secretariado
Executivo na Universidade Federal de Sergipe. A partir disso, espera-se oferecer uma

contribuicdo tedrica ao dissertar sobre o tema abordado e empirica por meio da
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aplicacdo do estudo com os Secretarios Executivos da Universidade Federal de

Sergipe.

1.1 Problema

A gestdo do conhecimento é vista como um meio importante na hora de atuar
no ambito organizacional, seja ele publico ou privado, pois visa sanar os problemas
existentes e manter o fluxo de processos produtivos. E através dessa gestdo que as
atividades nas organizacdes podem se desenvolver de forma mais rapida, mediante
a capacidade de cada individuo, das estratégias dos gestores e do que é ofertado
dentro da organizacao para um bom resultado (Schniederjans et al., 2020).

Na esfera publica, a gestdo do conhecimento é vista como uma politica
motivadora para criacéo, transferéncia e uso do conhecimento, sendo um elemento
de controle da organizacao (Lima, 2024). Tal como, as instituicdes publicas de ensino
gue lidam constantemente com programas institucionais, com processos que
envolvem atividades de ensino, de pesquisa e outras atribuicdes do mundo académico
(Carvalho et al., 2019, Snoeijer; Moreira; Martins, 2019).

Nesse cenario, a gestdo do conhecimento precisa ser integrada e focada na
real necessidade da instituicdo (Carvalho et al., 2019, Snoeijer; Moreira; Martins,
2019) e a atuacao do secretario executivo que esta diretamente atrelado a informacéao
(Carvalho et al., 2019), precisa assumir um papel de apoio para a organizacao
(Snoeijer; Moreira; Martins, 2019). Pois seu trabalho é fundamental na organizacéo
do sistema de informacéo da instituicdo na qual atua, pois € ele quem lida com fontes
locais, regionais ou internacionais, no papel de mediador com outros setores e com
os clientes internos ou externos (Lima, 2024).

Além disso, sua atuacdo dinamica em busca de formas de negociacao,
melhorias em processos, desenvolvimento de novas formas de fazer ou atuar,
apresentam técnicas que contribuem para o bom funcionamento da organizacao
(Romani, 2024).

Dessa forma, os Secretarios Executivos que lidam diariamente com a
informacéo e com a necessidade de gerir novos conhecimentos, com uma rotina que
envolve aprendizagem, implantagao, compartilhamento e aplicagdo do conhecimento
dentro das organizagfes, tornam-se cruciais para o desempenho das atividades

administrativas bem como para o desenvolvimento institucional, pois sado servidores
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gue agregam valor aos processos, produtos e servigos da instituicdo (Carvalho et al.,
2019).

Cabe destacar também que o processo de gestdo do conhecimento pode estar
sujeito a barreiras, seja por parte das pessoas que compdem a organizacao, seja pela
instituicdo em si. Essas dificuldades estdo ligadas a uma cultura organizacional
desalinhada, estratégia da empresa incoerente com a gestédo do conhecimento, pouco
ou nenhum investimento em melhorias, falta de incentivo, bem como falta de
engajamento ou apoio da lideranga e dificuldades com tecnologia ou sistemas (Motta
et al., 2021). Ainda conforme os autores esses fatores limitam tanto a implementacao
da gestéo do conhecimento como seu gerenciamento.

Diante disso, a fim de identificar quais praticas da gestdo do conhecimento
estdo presentes nas atividades laborais do profissional de Secretariado Executivo, a
guestdo que norteia este estudo €: como ocorre 0 processo de gestdo de

conhecimento dos Secretarios Executivos da Universidade Federal de Sergipe?

1.2 Objetivos

Os objetivos da pesquisa possuem a funcdo de guia para o estudo, com a
finalidade e o que se deseja alcancar com a pesquisa. Suas caracteristicas se
estendem desde o que se pretende atingir com o produto final, ou seja de forma mais
geral, até uma descricdo mais especifica dos pontos que serdo necessarios para o
levantamento (Gil, 2002). Assim, apresenta-se a seguir o objetivo geral e os objetivos

especificos que norteiam essa pesquisa.

1.2.1 Objetivo Geral

Analisar o processo de gestdo de conhecimento dos Secretarios Executivos

da Universidade Federal de Sergipe.

1.2.2 Objetivos Especificos

Investigar como 0s secretarios executivos da UFS adquirem e organizam o

conhecimento em sua rotina de trabalho.
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Analisar de que forma esses profissionais armazenam, compartilham e utilizam
0 conhecimento nos processos administrativos.
Examinar como as préaticas de gestdo do conhecimento influenciam sua

atuacao e o ambiente organizacional da UFS.

1.3 Justificativa

Os recursos fisicos e materiais deixaram de ser hd muito tempo os principais
responsaveis pelo desenvolvimento organizacional, o conhecimento por sua vez,
possui caracteristica ilimitada quando bem gerenciado, e isso pode gerar valor, fazer
diferenca e causar impactos positivos nas organizacoes (Ziviani et al., 2019).

Segundo Trevisan e Damian (2018, p. 22) “‘uma organizagdo que valoriza o
conhecimento gerado e adquirido, que gerencia e compartilha entre seus
colaboradores”, no tempo e certo e de forma adequada, tem condi¢cdes de melhorar a
eficiéncia de sua empresa, fornecer respostas seguras aos seus clientes e influenciar
na independéncia dos individuos.

Conforme Ziviani et al., (2019) o processo de gestado de conhecimento tende a
promover melhorias no desempenho organizacional quando integrado a estratégia da
instituicdo, oferecendo vantagem competitiva. Além disso, auxilia na tomada de
decisdes, na solucdo problemas, a vencer limitagbes, bem como promover o
crescimento e a evolucao do capital intelectual (Motta et al., 2021).

Nessa perspectiva de expansdo do conhecimento através das pessoas que
estdo envolvidas nas organizacoes, o profissional de secretariado executivo mantém
um perfil dindmico e empreendedor, associado também a assessoria e a gestédo
(Rodrigues, 2022). Assis et al. (2022) ressaltam que 0 secretario executivo integra o
universo do conhecimento em razdo de seu perfil multidisciplinar, que abrange
conhecimentos técnicos, atitudes profissionais, competéncias cognitivas e capacidade
de raciocinio critico. Além disso, é um profissional que esta em contato com toda a
organizacao e diante de cenarios que se transformam de forma constante, o que torna
a busca por conhecimento mais ativa para ampliar as competéncias técnicas
(Rodrigues, 2022).

Com isso, sua atuacdo deve ser acompanhada de novas competéncias para

acompanhar as mudangcas do mundo globalizado, principalmente na era do
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conhecimento, na qual as organizacdes buscam capital intelectual como vantagem
competitiva e para agirem com mais eficiéncia (Assis et al., 2022).

Assim, diante dos argumentos apresentados, € fundamental investigar como o
processo de gestdo do conhecimento é realizado pelos Secretérios Executivos,
especialmente no contexto das instituicdes publicas de ensino superior, como a
Universidade Federal de Sergipe. A relevancia desse estudo reside na posicéo
estratégica que esses profissionais ocupam, atuando como agentes facilitadores no
fluxo de informacbes e na coordenacdo de processos administrativos que Ssao
essenciais para o funcionamento eficiente das organizac¢des (Todorov et al., 2021).

A gestao do conhecimento, quando bem implementada, ndo apenas promove
melhorias significativas no desempenho organizacional, como também contribui para
a inovacao, a resolucao de problemas complexos e a manutencédo de uma vantagem
competitiva sustentavel (Ziviani et al.,, 2019). Nesse cenario, 0s Secretarios
Executivos, com seu perfil dinamico e multidisciplinar, desempenham um papel central
na criacdo, armazenamento e disseminacdo do conhecimento, sendo responsaveis
por integrar as informacdes que circulam dentro da organizacdo e por assegurar que
o capital intelectual seja utilizado de maneira eficaz e estratégica (Matos et al., 2024).

A importancia de explorar como esses profissionais gerenciam o conhecimento
se torna ainda mais evidente quando consideramos 0 ambiente de constante mudanca
e complexidade das instituicbes publicas de ensino. Essas organizacfes enfrentam
desafios Unicos, como a necessidade de adaptar-se a novas politicas educacionais,
avancos tecnolégicos e demandas sociais, ao mesmo tempo em que devem preservar
a qualidade de suas atividades de ensino, pesquisa e extensao (Palumbo; Manna,
2019). O papel dos Secretarios Executivos, nesse contexto, é fundamental para
garantir que o conhecimento gerado e adquirido seja devidamente aproveitado e que

as barreiras a sua disseminacao sejam minimizadas (Matos et al., 2024).
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2 REFERENCIAL TEORICO

O referencial te6rico é uma etapa importante para a pesquisa, pois aborda
diversas discussdes tedricos de diferentes autores a respeito dos principais assuntos
gue serdo abordados durante todo o projeto. Sua elaborac&o permite aos leitores uma
visdo mais esclarecedora sobre 0s principais conceitos que envolvem o campo da
gestao do conhecimento.

Dessa forma, expde-se nessa se¢ao o ambito da gestdo do conhecimento, com
conceitos sobre o conhecimento, sua importancia e de como precisa ser gerido para
gue se torne um recurso Util e de qualidade. Na sequéncia o tdpico de secretarios
executivos e a gestdo do conhecimento apresenta as competéncias e o perfil desse
profissional, revelando como o secretario esta diariamente a frente da gestdo do

conhecimento.

2.1 Gestao do Conhecimento

O conhecimento possui uma natureza intangivel, relacionada a associacdes da
mente humana e as construc¢des historicas, sociais e culturais, tendo caracteristica
Unica e inerente ao ser humano (Santos; Rados, 2020; Castejon, 2021; Calenga,
2025). Sua obtencao pode ser por meio de experiéncias praticas, atividades manuais
ou tecnoldgicas, atitudes, valores, habilidade em processos, dados ou padrdo de
comunicacao que tragam coeréncia a atividade e que esta possa ser sistematica e
eficaz (Gardeazabal et al., 2021).

Uma vez que a construcdo do conhecimento se da por meio de uma relacao
dial6gica, destaca-se que esse processo é desenvolvido a partir da observacao e da
organizacdo de dados. Com base em um conjunto de informacdes, ocorre a
aprendizagem que pode gerar conhecimento individual ou compartilhado, sempre
marcada pela participacéo ativa do grupo.

Essa abordagem reforca que a troca dialégica e a operacionalizacéo coletiva
sdo essenciais para transformar dados em saberes, promovendo a autonomia e o
protagonismo dos alunos no processo de aprendizagem (Oliveira, 2021). Dessa
forma, com seus talentos, as pessoas criam, representam, proporcionam inteligéncia,

dao vida e personalidade as organizagfes (Chiavenato, 2021).
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Neste contexto, o conhecimento constitui um recurso organizacional que
possibilita o desenvolvimento de inovagdes e melhorias, devendo ser compreendido
como um processo que promove o fluxo de saberes entre todos os participantes da
instituicdo, ou seja, entre individuos e grupos que a compdem (Motta et al., 2021).
Estabelecido como um elemento essencial, Nascimento et al. (2022) apontam que as
organizacdes procuram diferenciar-se no mercado por meio do uso estratégico do
conhecimento, sob o pressuposto de que, quando bem gerenciado e aplicado, esse
recurso pode transformar-se em uma vantagem competitiva sustentavel.

No entanto, para que o conhecimento se torne um elemento de valor ou de
vantagem competitiva em uma organizacdo, setor ou até mesmo em um projeto de
trabalho, n&o requer apenas a sua existéncia, € fundamental que seja lapidado. Isso
significa dizer que é necessario a sua captura, distribuicdo entre funcionarios da
organizacgao, e sua armazenacao, pois somente o fato de existir na empresa o torna
de pouco valor se nao estiver acessivel e utilizado como um dos recursos mais
importantes (Bem; Rossi, 2021; Romani, 2024).

O conhecimento passou a ser um componente fundamental na organizacéo,
principalmente no que diz respeito a estratégias de competitividade e nessa

perspectiva Gonzalez e Martins (2017, p. 258) admite que:

0 conhecimento deve ser utilizado como base para o desenvolvimento
de novos conhecimentos por meio da integracéo, inovacao, criacao e
extensdo da base de conhecimento existente, e ainda deve ser usado
como base para a tomada de decisbes (Gonzalez e Martins, 2017, p.
258).
Ademais, € importante frisar a existéncia de diferentes tipos de conhecimento.
O tacito e o explicito, ambos trazidos pelo fildsofo Michael Polanyi em suas obras
(Trevisan; Damian, 2018). Segundo Nascimento et al. (2022), o conhecimento tacito
corresponde as experiéncias e habilidades adquiridas ao longo da trajetéria de cada
individuo, estando intimamente ligado as suas acdes, praticas e formas de interpretar
a realidade. Por apresentar carater altamente pessoal e implicito, manifesta-se na
mente e nas atitudes do sujeito, o que dificulta sua formalizacdo, registro ou
transmissao.
O conhecimento tacito apresenta obstaculos para sua transferéncia, pois é
mais dificil de ser formalizado e compartilhado em razao de sua natureza subijetiva e

pessoal. Conforme destacam Silva, Nascimento e Sousa Junior (2019), sua relevancia
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decorre das relagdes estreitas estabelecidas entre os membros da organizag&o. Para
favorecer sua circulacdo e compartilhamento, torna-se fundamental que a gestéo
incentive uma cultura organizacional pautada na confianca, interacao e cooperacao.

Ja o conhecimento explicito, € “relativamente facil de codificar, transferir e
reutilizar, transmitir ou comunicar, acessivel a outros individuos de forma direta”
(Trevisan; Damian, 2018, p. 24). Para os autores, trata-se de um conhecimento que é
encontrado em documentos armazenados, seja na forma de textos, graficos,
esquemas, em papel ou meio eletrénico.

Trevisan e Damian (2018) argumentam, a partir de Nonaka e Takeuchi (1997),
gue os conhecimentos tacito e explicito ndo funcionam de forma separada e sim de
maneira complementar, pois na organizacéo a criacao e utilizacdo do conhecimento
se concretiza com a conversdo do conhecimento tacito em explicito, explicito em
tacito.

Com a interagéo entre tipos de conhecimento, Nonaka e Takeuchi (1997)
elaboraram um modelo que descreve como o conhecimento pode ser ampliado tanto
em termo de qualidade como de quantidade, seja de individuo para individuo, de
individuo para grupo, do grupo para a organizagado, da organizagdo para grupo ou
individuo (Trevisan; Damian, 2018). Desse modo, quando ha o compartilhamento de
experiéncias entre os membros da organizacao, e onde todos procuram partilhar suas
vivéncias e emocdes €& gerado um conhecimento rico e diverso no meio

organizacional. Veja o modelo na figura 1.

Figura 1- Ciclo SECI de conversao do conhecimento
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Fonte: Google imagem Nonaka e Takeuchi (1997).
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Segundo Trevisan e Damian (2018), baseado nos estudos de Nonaka e
Takeuchi (1997) os quatros tipos de processo de aquisicdo conhecimentos sdo assim
descritos:

» Socializagao - Trata da converséo de conhecimento tacito para tacito, ou seja,
individuo para individuo, pela observacao, imitacdo, pratica;

» Externalizagdo - O conhecimento passa de tacito para explicito pela
verbalizacao, formalizacdo e documentacédo, através do dialogo ou de outras formas,
a transmissao é da pessoa para 0 grupo;

 Combinacdo - Conhecimentos explicitos sdo convertidos em novos
conhecimentos explicitos, geralmente por documento ou sistema. Nesse caso 0
conhecimento passa do grupo para a organizacao;

« Internalizagéo - E a conversio de conhecimento explicito para tacito, quando
um individuo aprende e absorve o conhecimento estruturado que lhe € passado e,
sobre ele, desenvolve praticas, experiéncias e modos proprios de aplicacdo. Nesse
modo, o conhecimento passa da organizagao para o individuo.

Schniederjans, Curado e Khalajhedayati (2020) reconhecem na teoria de
Nonaka e Takeuchi que o processo de criagcdo de conhecimento tem fundamento na
interacdo humana. Sendo necessario um gerenciamento, para que se converta dados
e informacbes em conhecimento e assim se tenha um ativo corporativo
(Schniederjans; Curado; Khalajhedayati, 2020; Ziviani et al., 2019).

Para Silva, Nascimento e Sousa Juanior (2019), a gestdo do conhecimento se
efetiva quando os saberes organizacionais sao mobilizados em prol de determinados
objetivos, 0 que exige que estejam disponiveis e acessiveis as pessoas em qualquer
momento.

A definicdo de gestdo do conhecimento se apresenta em variadas percepcoes,
com isso elencou-se no Quadro 1 abaixo alguns dos principais conceitos encontrados
na literatura.

Os conceitos apresentados no Quadro 1 possuem similaridades, pois
abrangem o gerenciamento do conhecimento de modo eficaz para que se tenha bons
resultados na organizacdo. Para esta pesquisa sera utilizado o conceito de Young
(2010), por trazer a gestdo do conhecimento como um conjunto habilidades e técnicas

gue visam um caminho de aperfeicoamento.
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Quadro 1- Conceitos de gestdo do conhecimento

Conceitos Autores

A Gestdo do Conhecimento refere-se ao desenvolvimento de
métodos, ferramentas, técnicas e valores organizacionais que
promovam o fluxo de conhecimento entre os individuos e a
recuperacao, transformacéo e utilizacdo deste conhecimento
em atividades de melhoria e inovacéo

A gestdo do conhecimento € percebida como uma gestédo
proposital e sistemética do conhecimento e dos processos
relacionados que visam utilizar o conhecimento na tomada de
decisOes eficazes para o alcance de vantagem competitiva em
todos os niveis, em busca de solucionar problemas e obter
inovacéo.

A gestdo do conhecimento tem o objetivo de valorizar o
conhecimento de uma organizacao, publica ou privada,
facilitando atribuicbes aos colaboradores dos seus
conhecimentos adquiridos e inovados com as mudancas de
cenarios, levando a organizagdo a valorizar e utilizar dados,
informagbes e novos conhecimento com mais eficiéncia e
eficacia nas tomadas de decisoes.

Enfatizam dois enfoques da gestdo do conhecimento: (i) o | Sampaio e Menezes
conhecimento como recurso estratégico; (i) o conhecimento (2019)

como ativo para criar e reter valor. Explicam que suas metas
envolvem aprendizagem organizacional, criacdo de base de
conhecimento e diferenciais estratégicos para a organizacao.
A gestdo do conhecimento tem como objetivo a evolucéo,
identificacdo, criacdo e administracdo do conhecimento
organizacional, proporcionando a troca de informac¢des nos Strak e Molina
atores internos e externos do ambiente organizacional, (2020)
socializando as informacdes e externalizando o conhecimento,
ficando disponiveis e acessiveis para tomada de decisdes.

Young (2010)

Kebede (2010)

Dorfey e Frozza
(2015)

A gestio do conhecimento envolve a criagao, Schniederjans,

compartilhamento, uso do conhecimento e informagdes em uma Curado e

organizacao. Khalajhedayati
(2020)

Fonte: Elaborado pela autora (2025).

Ziviani et al. (2019) reconhecem que o processo de gestdo do conhecimento é
percebido como um conjunto de praticas que consistem no desenvolvimento do
conhecimento individual ou coletivo, utilizado de maneira coerente para atingir
objetivos organizacionais. Esse processo envolve quatro etapas, distribuidas em
aquisicao, armazenamento, distribuicdo e utilizacdo consideradas como essenciais na
administracdo do conhecimento (Schniederjans; Curado; Khalajhedayati, 2020;
Young, 2010).
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O processo de gestdo do conhecimento envolve etapas que permitem as
organizacfes criar, organizar, compartilhar e aplicar informacdes estratégicas para
gerar valor e apoiar a tomada de decisao (Gonzalez; Martins, 2017).

A aquisicao é o ponto inicial, refere-se ao processo de criagdo do conhecimento
dentro da organizagdo por meio da aprendizagem ou por meio de aquisicdo de
conhecimento externo através de outras organizagoes.

Neste contexto, o secretario executivo desempenha um papel fundamental ao
identificar, coletar e integrar informacfes provenientes de diversas fontes, tanto
internas quanto externas. A capacidade de comunicacgéo e a interacao do secretario
executivo com diferentes setores da organizacédo sao habilidades fundamentais que
facilitam a coleta e gerenciamento de dados essenciais (Rodrigues, 2022).

A fase de armazenamento consiste no processo de formagdo de memdria
organizacional, o conhecimento apropriado € retido em sistemas fisicos ou na forma
subjetiva como valores, normas ou crencas. Nessa etapa a Tecnologia de informacao
age como uma boa aliada por conter ferramentas-chave que auxiliam na guarda de
informacoes.

Aqui nesta fase, o0 secretario executivo atua como um gestor de informacdoes,
organizando e mantendo os registros de conhecimento de forma estruturada. Os
profissionais de secretariado utilizam ferramentas tecnoldgicas para assegurar 0
armazenamento eficiente das informacdes e garantir que estejam prontamente
acessiveis sempre que necessario (Lima, 2024).

A distribuicao, terceira etapa do processo dizem respeito ao compartilhamento
do conhecimento. Essa partilha pode ser feita entre os membros da organizacao ou
através de trocas externas, ou seja, com outras organizacdes. E interessante que
dessa distribuicdo podem surgir novos conhecimentos.

Nesse contexto, o secretario executivo desempenha papel fundamental,
assegurando que o conhecimento adequado chegue as pessoas certas no momento
oportuno, o que favorece a disseminacao eficiente de informagcdes e fortalece a
colaboracdo entre diferentes setores da organizacao (Assis et al., 2022).

A utilizacéo ultima etapa do processo, consiste na capacidade dos membros de
uma organizacdo em localizar, acessar e utilizar as informacdes e conhecimentos
armazenados nos sistemas de memoria formal ou informal. Essa pratica pode ser

utilizada para desenvolver o conhecimento existente ou para tomada de decisdes.
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O secretario executivo desempenha papel essencial nessa etapa, ao garantir
gque o conhecimento armazenado esteja ndo apenas disponivel, mas também
devidamente aplicado no contexto organizacional. Sua atuacdo possibilita que os
colaboradores tenham acesso as informag6es necesséarias para o desenvolvimento
das atividades cotidianas, a tomada de decisdes estratégicas e a promocao da
inovagdo. Assim, ao assegurar a utlizagdo eficaz do conhecimento, o0 secretario
executivo contribui para a melhoria continua dos processos e para o alcance dos
objetivos estratégicos da instituicdo (Assis et al., 2022).

O ciclo dessas etapas favorece um melhor gerenciamento e distingdo do
conhecimento dentro da organizacao, gerando melhorias e aperfeicoamento em cada
etapa. A gestdo do conhecimento, por meio de suas praticas, busca potencializar as
competéncias dos colaboradores, favorecendo a interacéo e a cooperacédo em prol da
organizacdo de maneira coletiva. Nessa perspectiva, evidencia-se a relevancia do
trabalho em equipe e das equipes interdisciplinares, uma vez que profissionais de
diferentes setores podem contribuir com suas experiéncias e conhecimentos
especificos (Moraes et al., 2023).

Assim, diante da literatura apresentada a principal finalidade da gestdo do
conhecimento é potencializar o conhecimento da organizacao de forma a favorecer o
bom aprimoramento e gerenciamento desse capital subjetivo. Desse jeito a
organizacao podera aplica-lo de um modo mais eficiente nos processos que forem
viaveis. No proximo topico aborda-se o profissional de secretariado executivo e a

gestdo do conhecimento.

2.2 Secretario Executivo e a Gestdo do Conhecimento

O profissional de secretariado executivo foi marcado por muitas transformacoes
a longo dos anos, hoje se encontra como um autogestor de sua carreira, com
constantes aprendizados e se moldando de acordo com as inovacbes do mercado
(Leal; Paes; Moraes, 2020). Com seu perfil multifuncional pode atuar em diferentes
areas, a exemplo assessoria, gestdo, empreendedorismo e consultoria (Dias; Silva,
2022).

Para Assis et al. (2022), a gestdo do conhecimento constitui um processo

inesgotavel, em permanente renovagdo e expansao, o que evidencia a necessidade
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de atualizag&o continua e de adaptacdo as mudancas do ambiente organizacional.
Tal cenario representa um desafio para os profissionais que atuam na é&rea de
assessoria, especialmente para 0 secretdrio executivo, que assume a
responsabilidade pela geracdo de informacdes e conhecimentos dentro das
organizagoes.

Inserido no fluxo informacional, o secretario executivo dispde de habilidades
sociais e comunicacionais que favorecem uma atuacao diversificada, reforcando o
carater multidisciplinar de suas atividades. Tais competéncias possibilitam uma
atuacdo abrangente, conferindo-lhe uma imagem sélida e confiavel, aspectos
indispensaveis para o desempenho eficiente de suas funcdes na organizagéo (Lima,
2024).

O cabdigo de ética da profisséo publicado em 7 de julho de 1989, estabelece ao
profissional no art.10° no exercicio de suas atividades a atuacdo como agente
facilitador nas mudancgas organizacionais sejam elas administrativas ou politicas além
de ser um agente “facilitador das relagbes interpessoais na sua area de atuacéo e
como figura-chave no fluxo de informacdes desenvolvendo e mantendo de forma
dindmica e continua os sistemas de comunicagao”.

A lei n®7.377, de 30 de setembro de 1985 regulamenta a profissao e atribui as
funcdes de:

I-planejamento, organizacao e direcdo de servicos de secretaria; Il-
assisténcia e assessoramento direto a executivos; lll-coleta de
informacdes para consecucdo de objetivos e metas de empresas; V-
redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro; V-interpretacdo e sinterizacdo de textos e documentos;
VI-taquigrafia de ditados, discursos , conferéncias, palestras de
explanagbes, inclusive em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacdo da empresa; VllI-registro e distribuicdo
de expediente e outras tarefas correlatas; IX-orientacdo da avaliagdo
e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;
X-conhecimentos protocolares (Medeiros; Hernandes, 2010).

Tais atribuicdes técnicas e protocolares evidenciadas na lei revelam o dominio
profissional da arte de gerir documentos, tal procedimento requer um trabalho de
alinhamento e organizacdo das informagdes com intuito de oferecer uma
documentacéo de facil acesso e de utilidades para as reparticdes (Andrade; Paverchi,
2020).

O processo de assessoramento e demais servicos de planejamento,
organizacdo, coordenacdo e controle (Santos, 2020) também fazem parte das

atribuicbes dos secretarios. E, conforme Tassi et al. (2024), nas atividades em geral
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destaca-se a importancia da capacidade de gerenciar informagbes de maneira
sistémica e articulada.

De acordo com Wolf (2022), a partir dos conhecimentos adquiridos o
profissional de secretariado pode intervir nos processos organizacionais, de forma a
identificar e sugerir propostas de melhoria que podem ser implementadas no decorrer
do tempo na instituicdo. Contudo, segundo o autor a implementagcéo de novas formas
de fazer esté sujeita ao critério organizacional de adotar tais medidas ou ndo, ou seja,
se esta disposta a mudancas.

Teixeira (2025) destaca que o secretério executivo, no contexto organizacional,
evidencia seu papel como gestor do conhecimento ao desenvolver um processo que
demanda competéncias especificas. Para tanto, é necessario que compreenda o
funcionamento dos processos institucionais, identifiqgue as informacbes e
conhecimentos que circulam e reconheca aqueles que séo relevantes e, portanto,
devem ser gerenciados, registrados e compartilhados.

Essa atuacao requer a capacidade de valorizar tais informaces em beneficio
da organizacédo, promovendo uma gestao eficiente do conhecimento que favoreca o
alcance dos objetivos estratégicos (Teixeira, 2025).

Dessa forma, o profissional deve adotar uma postura proativa para ampliar seus
conhecimentos técnicos. Santos et al. (2023) ressaltam que a busca constante por
novos aprendizados e por estratégias de aprimoramento do desempenho das
atividades impacta diretamente no sucesso do secretario executivo.

Posto que as organizacdes estdo sempre em processos de mudangas, 0
secretario precisa acompanhar essa situacao de transformacao para ter condi¢des de
oferecer suporte aos gestores (Snoeijer; Moreira; Martins, 2019). Santos et al. (2023)
argumentam que é essencial que o0 secretario executivo possua um conhecimento
amplo e aprofundado sobre aquilo que estad gerindo, compreendendo ndo apenas
como as atividades sdo executadas, mas também porque elas se mostram
necessarias.

Esse entendimento, de carater holistico, permite ao profissional identificar as
interconexdes entre suas acdes e o funcionamento global da organizacéo. Além disso,
destaca-se a relevancia de um dominio preciso das atividades desempenhadas,
favorecendo uma atuacdo mais eficiente, estratégica e alinhada as demandas
institucionais. Para Wolf (2022) trata-se de estar conectado com a realidade da

empresa na qual atua e estar preparado para investir em melhorias a qualquer tempo,
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isto €, os processos precisam ser analisados constantemente de forma detalhada a
fim de obter sucesso, por causa inconsisténcias com o passar do tempo.

Santos et al. (2023) explicam que a profissdo de secretariado executivo tem
passado por constantes transformacgdes. Se antes esse profissional se concentrava
em funcbes predominantemente operacionais e técnicas, ao longo do tempo
conquistou espaco em niveis mais gerenciais. Como exemplo dessas mudancas,
Teixeira (2024) apresenta em seu estudo algumas caracteristicas contemporaneas
gue passaram a integrar o perfil do secretario executivo, as quais estdo descritas em
seu trabalho (Quadro 2).

Quadro 2- Perfil contemporaneo do profissional de secretariado executivo

Caracteristicas Descricéo
Gestéo e saber agir Capacidade de planejar, organizar,
acompanhar e avaliar processos,
assumindo fun¢des gerenciais e de

lideranca.

Inteligéncia emocional e mobilizacdo de Autoconhecimento, autocontrole,

recursos empatia, motivacao e habilidades sociais
que favorecem mediacéo e tomada de
decisodes.

Comunicacao efetiva Dominio da comunicacéo oral e escrita,

clareza nas interacdes, assertividade e
promocao da boa imagem organizacional.
Adaptabilidade e aprendizagem continua | Flexibilidade diante de mudancas,
atuacdao polivalente e multifuncional em
cenarios dinamicos.

Proatividade e engajamento Iniciativa, postura ativa,
empreendedorismo e capacidade de
assumir responsabilidades em equipe.
Etica profissional Conduta integra no trato com
informagdes confidenciais, compromisso
com valores éticos e transparéncia.
Visao estratégica e de processos Compreenséao do negdécio e do ambiente
organizacional, com viséo sistémica para
identificar oportunidades e alinhar metas.

Aprimoramento constante Busca continua por atualizagéo,
capacitacdo e desenvolvimento pessoal e
profissional.

Espirito colaborativo Trabalho em equipe, coparticipacéo e

consciéncia organizacional, fortalecendo
relagcdes horizontais.

Fonte: Adaptado de Teixeira (2025).
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No quadro, os atores revelam um perfil de proximidade com o poder decisorio,
com mais autonomia e reconhecimento. A organizacdo também passa a vé-lo como
parceiro dos objetivos institucionais. A partir dessa evolugdo, emerge uma nova
geracdo de profissionais autossuficientes, principalmente em relacdo a
instrumentalizacdo da tecnologia e da gestdo do conhecimento, que fazem uso nao
somente de saberes técnicos, como gerais e humanisticos (Muller, 2021).

Assim, com as competéncias aprimoradas com o passar dos anos (Santos et
al., 2023), o perfil meramente tecnicista foi ficando para tras, dando lugar para um
profissional focado no gerenciamento do fluxo de informagdes (Carvalho et al., 2019).
Para os autores isso significa o reconhecimento do secretario como gestor do
conhecimento, pois exercem habilidades informacionais ndo somente a nivel
burocratico e sim a niveis estratégicos também.

Observa-se, nesse aspecto estratégico um grau de complexidade mais
elevado para intermediar, disseminar e administrar o conhecimento, pois cada vez
mais as transformacdes sociais, econdémicas, culturais e tecnoldgicas exigem das
organizac¢0des tanto maior produtividade como qualidade, seja em seus servigos ou em

seus produtos (Carvalho et al., 2019). Para os autores, 0 secretario executivo

deve assumir uma postura que lhe permita atuar em um contexto
voltado para politicas organizacionais que atendam a missao
institucional, desenvolvendo a capacidade de assimilar e aplicar o
conhecimento de maneira efetiva. Para esse profissional, a gestdo do
conhecimento e a aprendizagem organizacional tornam-se essenciais
para obter a exceléncia no desempenho das atividades administravas,
contribuindo no desenvolvimento humano e institucional (Carvalho et
al., 2019, p. 4).

Contudo, ndo se espera uma estabilizacdo de competéncias, pois no mundo
globalizado as transformacdes sdo constantes e acredita-se que novas atribuicdes
para o secretario executivo irdo aparecer ao longo do tempo (Mduller, 2021; Wolf,
2022). Afinal, a medida que o conhecimento cresce, a habilidade em geri-lo se torna
mais complexa.

A crescente complexidade e competitividade do ambiente organizacional
contemporaneo tém elevado a gestdo do conhecimento a um patamar estratégico nas
empresas e instituicdes. Nesse cenario, o papel do secretario executivo tem evoluido

significativamente, destacando-se ndo apenas como um mero gestor de informacdes
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e documentos, mas como um agente estratégico de fundamental importancia para a
criacdo, disseminacao e aplicacdo do conhecimento organizacional (Teixeira, 2024).

Tradicionalmente, o0 secretario executivo era visto como o guardido das
informacdes, responsavel pelo fluxo de documentos e pela organizacédo
administrativa. No entanto, as exigéncias modernas das organizacdes, que buscam
constantemente inovagdes e melhorias em processos e produtos, tém atribuido a esse
profissional uma funcdo muito mais ampla e estratégica (Santos et al., 2023). Ele
passou a ser reconhecido como um facilitador essencial na gestdo do conhecimento,
desempenhando um papel essencial na conexao entre as diferentes areas e funcdes
da organizacao, o que lhe permite integrar as atividades operacionais com os objetivos
estratégicos da empresa (Rodrigues, 2023).

Conforme destacado por Snoeijer et al. (2019), o secretario executivo se torna
um elo fundamental na construcdo de uma cultura organizacional que valoriza o
aprendizado e a inovagéo, sendo capaz de influenciar diretamente o desempenho e a
competitividade da organizacéo.

A pesquisa de Carvalho et al. (2019), conduzida em uma Instituicdo Federal de
Ensino no Nordeste Brasileiro, destacou a percepcao dos secretarios executivos sobre
a importancia da gestdo do conhecimento no desempenho organizacional. O estudo
revelou que, embora tenha havido avancos na obtencéo e utilizacdo do conhecimento,
como a criacdo de um ambiente favoravel ao acesso a informacdes e a disposicdo
dos servidores para compartilhar conhecimento e promover a aprendizagem mutua,
ainda persistem desafios significativos, especialmente no que diz respeito a avaliacao
e ao descarte estratégico de informacdes.

Ainda, os autores destacaram que, 0s secretarios executivos identificaram a
necessidade de aprimorar essas praticas para garantir que o conhecimento
armazenado seja acessado e utilizado de maneira eficiente, evitando a sobrecarga de
informacdes irrelevantes e a perda de dados criticos para a organizacéo (Carvalho et
al., 2019).

O estudo de Snoeijer e colaboradores (2019) realizado no Programa de Pés-
Graduacdo em Engenharia de Automacdo e Sistemas (PPGEAS) revelou que a
presenca de um secretario executivo bem-preparado € essencial para a
sistematizacdo e organizagcao do conhecimento, o que facilita a continuidade das
atividades académicas e administrativas. Ele coleta informagfes relevantes por meio

de registros e feedback, armazena esses dados de forma sistematica em bancos de
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dados e arquivos, e dissemina o conhecimento através de comunicagédo eficaz,
utilizando relatorios e plataformas digitais.

Essas praticas garantem que as informacfes estejam sempre disponiveis e
acessiveis, o que contribui para a eficiéncia organizacional e a adaptacdo as
mudancas. Esse estudo demonstra que, ao alinhar suas fungbes com as demandas
administrativas do programa, 0 secretario executivo ndo s organiza, mas também
promove a utlizacdo eficaz do conhecimento, gerando um impacto positivo na
avaliacdo dos cursos e, por conseguinte, no desempenho institucional (Snoeijer et al.,
2019).

Silva (2024) observa que os secretarios executivos em universidades publicas
enfrentam desafios psicossociais que podem afetar negativamente sua eficacia na
gestao do conhecimento. Ainda de acordo com o autor, a sobrecarga de trabalho e as
condicbes adversas frequentemente resultam em uma queda na produtividade,
diminuicdo da qualidade do trabalho, dificuldades na colaboragdo, aumento da
rotatividade de funcionarios e impactos adversos na saude mental. Ademais, a falta
de inovacdo pode se transformar em um problema persistente, estabelecendo um
ciclo vicioso que compromete tanto o desempenho individual quanto a eficiéncia global
da gestdo do conhecimento na instituicao.

Especificamente sobre essa tematica, o estudo de Silva (2024) destacou que a
formacé&o continua e o suporte adequado sao fundamentais para que os secretarios
executivos desempenhem suas funcbes de maneira eficiente. Essas praticas
fornecem as habilidades e conhecimentos necessarios para enfrentar os desafios
psicossociais, que impactam diretamente a gestdo e a utilizacdo eficaz do
conhecimento organizacional. Essa contribuicdo é particularmente relevante, pois ndo
apenas fortalece a gestdo do conhecimento, mas também promove a saude
organizacional como um todo, evitando o empobrecimento das relacfes de trabalho e
incentivando a inovacao e o aprendizado continuo (Silva, 2024).

Dessa forma, os resultados destas pesquisas reforcam a crescente importancia
do secretario executivo como um gestor estratégico do conhecimento. Sua atuacao
gualificada €& capaz de transformar o conhecimento em um recurso valioso,
promovendo a inovacéo, a eficiéncia e o desenvolvimento organizacional (Snoeijer et
al., 2019; Carvalho et al., 2019, Silva, 2024).

O secretario executivo, ao articular suas competéncias de gestdo com as

demandas organizacionais, se estabelece como um elemento central na construgao
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de uma cultura organizacional orientada ao aprendizado e a inovacgéo, o que permite
gue o conhecimento seja ndo apenas armazenado, mas efetivamente utilizado para
alcancar os objetivos estratégicos da organizacao (Snoeijer et al., 2019).

Primeiramente, ele atua como um facilitador da comunicacéo entre diferentes
setores, promovendo a troca de informagcbes e experiéncias que enriguecem 0
conhecimento coletivo. Além disso, ao implementar sistemas de gestdo do
conhecimento, ele assegura que as informac¢des ndo sejam apenas armazenadas,
mas também acessiveis e utilizaveis, permitindo que a equipe tome decisbes
informadas e inovadoras (Carvalho et al., 2019).

O secretario também desempenha um papel ativo na capacitacdo e no
desenvolvimento de habilidades dos colaboradores, incentivando um ambiente de
aprendizado continuo. Dessa forma, ele contribui para que o conhecimento seja
aplicado de maneira estratégica, alinhando as praticas organizacionais aos objetivos
da instituicdo e promovendo uma cultura que valoriza ainovacao e a melhoria continua
(Snoeijer et al., 2019). No tdpico seguinte, apresenta-se a metodologia adotada para
esta pesquisa.

Considerando a literatura discutida e as competéncias atribuidas ao profissional
de Secretariado Executivo, torna-se pertinente sintetizar de forma organizada como
cada etapa do processo de gestado do conhecimento se manifesta na pratica cotidiana
desses profissionais. Dessa maneira, apresenta-se a seguir o Quadro 3 que relaciona
as etapas do processo de gestdo do conhecimento com as acfes desempenhadas
pelos secretarios executivos, permitindo uma compreensao mais clara e integrada de

sua atuacao no contexto da Universidade Federal de Sergipe.

Quadro 3 - Relacao entre as Etapas da Gestdo do Conhecimento e as Ac¢des do
Secretéario Executivo

Etapa da Gestédo do Definicdo na Literatura Acdes do Secretario Executivo
Conhecimento na Pratica
Aquisicéo do Aprendizagem interna e - Participacdo em reunides
conhecimento externa; captura de - Coleta de dados dos setores
informacdes (Ziviani et al., - Busca de informacdes externas
2019; Young, 2010). - Recebimento e interpretagéo de
demandas dos gestores
Armazenamento do Organizacéo e registro das | - Registro no SEI, SIGAA e
conhecimento informagfes na memoria sistemas internos
organizacional, fisica ou - Organizacao de arquivos digitais
digital (Paes; Muller, 2015). | e fisicos
- Criacdo de pastas padronizadas
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- Manutencéo de histéricos
documentais

Distribuicdo/Dissemin
acao do
conhecimento

Compartilhamento do
conhecimento entre
pessoas e setores
(Bustamante, 2011).

- Envio de e-mails, memorandos e
relatérios

- Repassar informacdes a gestores
e equipes

- Atualizagéo de agendas e
sistemas

- Orientacéo de procedimentos

Utilizac&o do
conhecimento

Aplicacgéo prética das
informag0des para decisdes
e melhoria de processos
(Assis et al., 2022).

- Tomada de decisao
administrativa

- Aplicagéo de normas
institucionais

- Gestao de fluxos administrativos
- Solucéo de problemas com base
no conhecimento acumulado

Fonte: Elaboracéo prépria (2025)
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3 METODOLOGIA

A metodologia significa o detalhamento do caminho escolhido para realizar a
pesquisa, o que inclui a manifestacdo do tipo de pesquisa, sua abordagem, bem como
o0 método que sera aplicado e a explicacdo de como os dados serdo colhidos. Dessa
forma, os tépicos seguintes tratam da trajetéria metodoldgica para alcancar o objetivo

do estudo.

3.1 Caracteristicas da Pesquisa

O presente projeto configura-se como uma pesquisa qualitativa, de natureza
aplicada e finalidade descritiva. A pesquisa qualitativa busca compreender fenbmenos
a partir das vivéncias dos participantes e dos aspectos da realidade que ndo sao
guantificaveis, com foco na compreenséo das dinamicas sociais a partir de um olhar
interpretativo e imersivo. De acordo com Gil (2008) e Lunetta (2024), essa abordagem
permite concentracdo profunda e interpretacdo dos significados atribuidos pelos
sujeitos a sua realidade, favorecendo uma investigacao sensivel ao contexto empirico
e social da pesquisa.

Na vertente descritiva, 0 objetivo é descrever caracteristicas de um
determinado grupo ou fendmeno, sem pretensdo de generalizacdo estatistica,
preservando sua complexidade e particularidades (Lunetta; Guerra, 2024). Tal
abordagem se encaixa com a finalidade desta pesquisa que pretende analisar
secretarios executivos da Universidade Federal de Sergipe e sua relagdo com o
processo de gestdo do conhecimento.

Com o objetivo de analisar o processo de gestdo de conhecimento do
profissional de secretariado executivo dentro do seu contexto e com base na sua
prépria percepcéo, o método de pesquisa escolhido foi o estudo de caso incorporado,
devido a sua natureza de investigar “um fendmeno contemporaneo dentro de seu
contexto de vida real” (Yin, 2001, p. 32). Para Gil (2008) o estudo de caso constitui um
método de investigacdo que busca analisar de forma ampla e detalhada individuos,
grupos, organizacfes ou situacdes, permitindo uma compreensado aprofundada do
fenbmeno em seu contexto real.

O estudo de caso incorporado foi escolhido para permitir uma analise detalhada

das praticas de gestdo do conhecimento dos secretarios executivos em diferentes
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setores da Universidade Federal de Sergipe. O uso desse método se justifica pela
necessidade de compreender como essas praticas variam conforme o contexto
organizacional e as caracteristicas especificas de cada setor. O estudo ndo se limita
a um unico profissional ou unidade, mas explora as experiéncias de cinco secretarios
executivos, cada um atuando em um setor diferente, o que enriquece a analise.

As questdes de pesquisas cumprem o papel de limitar e manter a intengcéo do
estudo (Creswell, 2014), assim foram formuladas as seguintes questdes de pesquisa
com base nos objetivos especificos ja evidenciados na introducéo:

a) Qual a relevancia da gestdo do conhecimento para os Secretarios Executivos
da Universidade Federal de Sergipe?

b) Como os Secretarios Executivos da Universidade Federal de Sergipe adquirem
conhecimento?

c) Como os Secretarios Executivos da Universidade Federal de Sergipe
armazenam conhecimento?

d) Como os Secretarios Executivos da Universidade Federal de Sergipe utilizam
ou distribuem o conhecimento?

e) Quais séo as influéncias das praticas de gestdo do conhecimento no ambiente

de trabalho dos Secretarios Executivos da Universidade Federal de Sergipe?

No estudo de caso, as questdes de pesquisa que utilizam o apoio de “como” ou
“porqué” sdo observadas pelas suas propriedades explanatérias que visam a busca

de um conhecimento em profundidade (Fonseca, 2002; Yin, 2001).

3.2 Fonte de Evidéncias

Nesta etapa aborda-se o caminho a ser percorrido para o alcance dos objetivos
da pesquisa. A coleta de dados é o meio pelo qual os pesquisadores conseguem as
informacBes sobre os casos escolhidos que pode ser através de documentos,
entrevistas, gravacoes, videos ou notas de observacdo (Neuman, 2014). Nesta
pesquisa a coleta foi a partir das entrevistas estruturadas com os profissionais de

secretariado executivo com duragdo méaxima de uma hora.
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A coleta de dados de um estudo de caso pode envolver varias fontes de
evidéncias, para este estudo utilizou-se a entrevista, uma técnica muito aplicada nas
pesquisas sociais por permitir uma interacao entre o pesquisador e 0s participantes,
e além disso favorece uma captac¢é@o mais subjetiva das informacdes (GIL, 2008).

A entrevista pode ser realizada de diversas maneiras e neste estudo as
entrevistas com questdes semiestruturadas, se encaixam melhor, por ter um roteiro
previamente estabelecido pelo pesquisador, mas que por outro lado permite que o
“entrevistado fale livremente sobre assuntos que vao surgindo como desdobramentos
do tema principal” (Gerhardt; Silveira, 2009, p. 72).

As entrevistas foram realizadas presencialmente, no local de trabalho dos
participantes, em um ambiente confortavel e familiar. Cada sessdo teve duracéo
maxima de uma hora, o que possibilitou uma exploracdo adequada dos temas
propostos. As gravagdes foram realizadas com o consentimento dos participantes, o
gue garantiu a fidelidade das respostas para posterior transcricéo e analise. O roteiro
previamente estabelecido foi seguido, e o0s entrevistados responderam
detalhadamente e compartilharam suas percepcoes e experiéncias sobre a gestao do
conhecimento na universidade (Apéndice A).

A coleta desta pesquisa concentrou-se em entrevistas semiestruturadas como
fonte primaria de evidéncias. Embora o desenho original contemplasse a possibilidade
de triangulacdo — por exemplo, mediante andlise documental de processos,
regimentos e fluxos institucionais, ou observacdo participante em setores
selecionados — a operacionalizacdo dessas fontes adicionais nao foi viavel no
cronograma desta etapa. Reconhece-se que a inclusdo de documentos institucionais
e observacdes poderia ter enriquecido a interpretacdo e contribuido para confrontar
ou aprofundar as evidéncias advindas das entrevistas. Em funcéo disso, este estudo
adota medidas para reduzir vieses interpretativos: (a) a categorizacdo das unidades
de registro seguiu procedimentos sistematicos de analise de conteudo (pré-analise,
codificacdo e categorizacdo); (b) foram preservadas citacdes diretas para permitir
rastreabilidade das interpretacfes; e (c) as conclusdes foram redigidas com cautela,
deixando explicito quando uma evidéncia se refere a um setor especifico e ndo a
totalidade da UFS.
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3.3 Unidade de Analise

A unidade de analise se refere ao que esta sendo estudado, podendo ser algum
evento ou entidade (Yin, 2001), nesta pesquisa a unidade de analise se volta para o
secretario executivo na gestéo do conhecimento, uma vez que se pretende pesquisar
0 processo de gestdo do conhecimento dos Secretarios Executivos da Universidade
Federal de Sergipe (UFS).

A escolha da UFS como estudo de caso foi pautada por critérios especificos
gue justificam sua relevancia para a pesquisa. Primeiramente, a UFS se destaca como
uma instituicdo publica de ensino superior de grande porte, com uma estrutura
administrativa diversificada, que inclui diferentes setores onde o0s secretarios
executivos desempenham um papel importante na gestdo do conhecimento. Esse
cenario permitiu a investigacdo de praticas variadas dentro de um mesmo ambiente
institucional, proporcionando uma analise comparativa entre diferentes contextos
organizacionais.

Outro critério importante foi o0 acesso facilitado aos profissionais de secretariado
executivo da UFS, o que possibilitou a realizacdo de entrevistas com secretarios
experientes que atuam em diferentes setores da universidade. A disponibilidade
desses profissionais para participar da pesquisa garantiu a viabilidade do estudo e a
coleta de dados.

Além disso, a UFS é uma instituicdo que lida com processos complexos de
ensino, pesquisa e extensao, o que torna o ambiente particularmente propicio para
investigar as praticas de gestdo do conhecimento em um contexto publico e
académico, onde a eficiéncia administrativa e o compartilhamento de informacdes séao
essenciais.

O estudo é caracterizado como um estudo de caso incorporado porque busca
explorar uma caracteristica especifica — a gestdo do conhecimento pelos Secretarios
Executivos — dentro de um contexto particular e delimitado, que é a Universidade
Federal de Sergipe. Os estudos de caso sdo utilizados para investigar uma
especificidade em profundidade, considerando o ambiente natural onde ele ocorre e

suas caracteristicas unicas.

3.4 Critérios para a Escolha dos Casos
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Para esta pesquisa foram entrevistados cinco profissionais de secretariado
executivo, os critérios para escolha dos casos, incluiram profissionais atuantes no
cargo de secretario executivo em uma instituicdo publica e que possuem formacao na
area de secretariado. A determinacéo de tais padrdes se fundamenta em torno do
alcance do objetivo da pesquisa.

A escolha dos cinco secretarios executivos entrevistados ndo ocorreu de forma
aleatéria, mas obedeceu a critérios previamente estabelecidos. Em primeiro lugar,
buscou-se contemplar setores estratégicos e distintos da UFS, garantindo diversidade
de contextos institucionais: assisténcia estudanti (PROEST), comunicacao
institucional (ASCOM), processos administrativos e juridicos (CAAV), programas de
pos-graduacao (CPGCINE) e educacédo a distancia (CESAD). Em segundo lugar,
considerou-se a experiéncia profissional dos participantes, todos concursados e com
longo tempo de atuacédo, fator que Ihes confere uma visdo aprofundada das
transformacgdes na gestdo do conhecimento dentro da universidade.

Além disso, o critério de acessibilidade e disponibilidade foi determinante,
selecionando-se 0s secretarios que aceitaram participar da pesquisa mediante
entrevista gravada e autorizada. Por fim, privilegiou-se a representatividade, de modo
gue os casos escolhidos evidenciam diferentes fungdes e realidades organizacionais,
possibilitando uma analise mais ampla e comparativa do papel do secretario executivo
na gestdo do conhecimento na UFS.

Cada um dos profissionais entrevistados € considerado um caso por
representar uma unidade analitica individual inserida em um contexto organizacional
especifico, com vivéncias proprias e praticas distintas de gestdo do conhecimento.
Segundo Yin (2001), no estudo de caso incorporado, cada participante pode ser
analisado como um caso Unico, possibilitando a comparacdo entre diferentes
contextos e praticas dentro da mesma organizacao. Assim, a analise individual de
cada secretario executivo permite identificar singularidades e padrdes relevantes,
contribuindo para uma compreenséao aprofundada do fenémeno investigado.

Os cinco entrevistados, que participaram desta pesquisa, foram selecionados
por estarem diretamente envolvidos em atividades administrativas essenciais a gestao
universitaria, em setores como proé-reitorias, programas de poés-graduacdo e
departamentos académicos. A experiéncia profissional desses secretarios variou de 6
a 16 anos, o que permitiu uma visdo abrangente sobre a dindmica da gestdo do

conhecimento em diferentes contextos dentro da UFS.
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Para preservar a identidade dos participantes e manter o anonimato, foi
atribuido um nome ficticio a cada entrevistado, como mostrado no Quadro 03, onde
sdo apresentados seus respectivos setores de atuacao, além de uma breve descricdo

de suas funcdes e experiéncia profissional.

Quadro 4 - Perfil dos Secretarios Executivos Participantes da Pesquisa

Nome e Setor Formacéo Funcéo e Experiéncia

idade do

Participante

André (42 Pro-Reitoria de | Graduacdo em | Secretério executivo desde 2008,

anos) Assisténcia Letras (UFS) responsavel pela gestéo de bolsas e
Estudantil coordenacéo de atividades culturais.
(PROEST) Utiliza SIGAA e SIGRH para otimizar

o trabalho.

Jodo (53 Assessoria de | Graduacdo em | Secretario executivo ha mais de 16

anos) Comunicacao Letras anos. Trabalha com producgéo
(ASCOM) audiovisual e divulgacéo institucional,

utilizando Google Agenda e Trello.

Angela (49 Comissao de Secretariado Secretaria executiva desde 2015.

anos) Apuracao de Executivo Atua na tramitacdo de processos
Acumulacao de | (UFS, 2011) juridicos e utiliza o SEI para organizar
Vinculos e armazenar informacdes.
(CAAV)

Silvia (37 Programa de Graduacdo em | Secretaria executiva desde 2008.

anos) Po6s-Graduacao | Letras (UFAL) Destaca a colaboracao entre colegas
Interdisciplinar e 0 uso de normas institucionais para
em Cinema a gestao do conhecimento.

Renata (57 Centro de Secretariado Diretora administrativa financeira

anos) Educacéo Executivo — desde 2008, com experiéncia prévia
Superior a Universidade no departamento pessoal. Atua no
Distancia Catodlica de CESAD ha 3 anos, utilizando SISUAB
(CESAD) Salvador e SIGAA.

(2007)

Fonte: dados da pesquisa (2025). *Nome ficticio atribuido ao entrevistado para preservar sua

identidade

3.5 Definicdes das Categorias e Elementos de Analise

O quadro 03 apresenta as categorias e 0s elementos de analise que formam

a base para este trabalho.

Quadro 5 - Categorias e 0s elementos de analise




40

Questdes de pesquisa Categorias Elementos de Autores
analiticas analise
Como 0s Secretérios | Obtencao do Formas de De Souza et al.

Executivos da Universidade
Federal de Sergipe adquirem
conhecimento?

conhecimento

obtencéo do
conhecimento

(2017); Almeida
Arvani (2018)

Qual a relevancia da gestéo do
conhecimento para 0s

Organizagéo do
conhecimento

Conceito da
Gestao do

Souza et al.
(2013); Paes e

Secretarios Executivos da conhecimento Muller (2015)
Universidade  Federal de Importancia da
Sergipe? Gestao do

conhecimento
Como 0s Secretarios | Armazenamento | Formas de Paes e Muller
Executivos da Universidade | do conhecimento | armazenamento | (2015); De
Federal de Sergipe do conhecimento | Almeida
armazenam conhecimento? Marreiro, 2016)
Como 0s Secretarios | Utilizacao e Formas de Bustamante
Executivos da Universidade | distribuicdo do utilizacao e (2011); Souza et
Federal de Sergipe utilizam ou | conhecimento distribuicdo do al. (2013)
distribuem o conhecimento? conhecimento
Quais sédo as influéncias das | Influéncia do Averiguacéao do De Almeida
praticas de gestdo do | Secretario papel do Marreiro, 2016);
conhecimento no ambiente de | Executivo na Secretario Almeida Arvani
trabalho dos  Secretérios | gestdo do Executivo na (2018)
Executivos da Universidade | conhecimento gestdo do
Federal de Sergipe? conhecimento
Quais sdo os principais | Desafios na Limitacdes Paes e Muller
obstaculos enfrentados na | gestdo do estruturais, (2015); De
gestdo do conhecimento pelos | conhecimento sobrecarga de Souza et al.
Secretarios Executivos da demandas, (2017); Almeida
Universidade  Federal de resisténcia a Arvani (2018)
Sergipe? mudancgas,

necessidade de

capacitacado

3.6 ANALISE DOS CASOS

A analise dos dados coletados neste estudo foi realizada com base na analise

de contetudo, uma técnica que permite interpretar e categorizar as informacdes

gualitativas obtidas nas entrevistas. Essa metodologia é adequada para examinar a

profundidade das respostas dos participantes, identificando temas centrais e padrbes

recorrentes em suas falas.
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A andlise de conteudo seguiu trés fases principais: pré-analise, explora¢do do
material e tratamento e interpretacdo dos resultados, conforme proposto por Bardin
(2011).

Pré-andlise: nesta etapa foram realizadas as transcricbes completas das
entrevistas gravadas. Em seguida, realizou-se uma leitura flutuante do material com o
objetivo de reconhecer o contetdo e identificar os pontos-chave que orientariam a
etapa posterior de codificagdo. Nessa leitura inicial, emergiram elementos recorrentes
relacionados as praticas de gestdo do conhecimento, dentre os quais se destacaram:
as formas de obtencdo do conhecimento utilizado no cotidiano de trabalho; os
procedimentos de organizacdo das informacdes e documentos; as estratégias de
armazenamento adotadas em cada setor; os modos de compartiihamento e
disseminacdo do conhecimento entre equipes e gestores; a aplicacdo pratica do
conhecimento na tomada de decisfes; a influéncia da atuacéo do secretario executivo
na continuidade dos processos institucionais; e o0s desafios enfrentados,
especialmente aqueles relacionados a sobrecarga de demandas, limitacdes
tecnoldgicas e auséncia de padronizacdo. Esses pontos identificados orientaram a
definicdo das unidades de registro e a organizacao das categorias analiticas utilizadas
na analise de conteudo.

Exploracdo do material: Com as transcricOes ja revisadas, as respostas dos
entrevistados foram segmentadas em unidades de registro, ou seja, trechos de fala
gue abordavam diretamente as categorias analiticas estabelecidas no Quadro 04.
Essas unidades de registro foram agrupadas em torno de temas especificos, como
aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de conhecimento, além de questdes
relacionadas a relevancia do conhecimento para o ambiente de trabalho dos
secretarios executivos.

Tratamento e interpretacao dos resultados: Apés a categorizacdo das unidades
de registro, as informacfes foram tratadas de maneira a interpretar os significados
subjacentes nas respostas. Foram identificadas similaridades e contrastes entre as
experiéncias dos cinco secretarios executivos entrevistados, destacando tanto as
praticas comuns quanto as variacdes nas formas de gestdo do conhecimento em
diferentes setores da Universidade Federal de Sergipe.

O objetivo da analise foi identificar como o conhecimento é gerido pelos
secretarios executivos, considerando as dimensfes de aquisicdo, armazenamento,

distribuicdo e uso do conhecimento. Essa analise também buscou compreender o
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papel desses profissionais na facilitagéo e organizagcdo do conhecimento institucional,
além de explorar como suas praticas contribuem para a eficiéncia dos processos
administrativos na universidade.

Dessa forma, a analise de conteddo permitiu uma visdo abrangente do
processo de gestdo do conhecimento, além de fornecer insumos para discutir as

influéncias das préticas desses profissionais na UFS.
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4. APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS DADOS

Neste capitulo, sdo apresentados os dados coletados junto aos cinco
secretarios executivos da Universidade Federal de Sergipe (UFS). A analise baseia-
se nas entrevistas semiestruturadas realizadas com esses profissionais, com o0
objetivo de compreender suas percepcdes sobre o processo de gestdo do
conhecimento, que envolve identificar os métodos de aquisicdo, armazenamento e
compartilhamento de informag¢des em seus setores.

As andlises que seguem dizem respeito as percepc¢des e praticas dos cinco
secretarios executivos entrevistados em setores especificos da UFS. N&o se pretende
com este estudo generalizar automaticamente os resultados para toda a instituicao;
sempre que apropriado, os resultados séo apresentados indicando o setor de origem
da evidéncia, de modo a preservar a precisao interpretativa.

Os cinco entrevistados, que participaram desta pesquisa, foram selecionados
por estarem diretamente envolvidos em atividades administrativas essenciais a gestao
universitaria, em setores como pro-reitorias, programas de poés-graduacdo e
departamentos académicos

A experiéncia profissional desses secretarios variou de 6 a 16 anos, o que
permitiu uma visdo abrangente sobre a dinamica da gestdo do conhecimento em
diferentes contextos dentro da UFS.

Dos profissionais entrevistados, trés possuem graduacao em Letras, enquanto
dois tém formacao especifica em Secretariado Executivo. Esse fato esta relacionado
ao contexto histoérico, pois na época da contratacao ainda ndo havia turmas formadas
no curso de Secretariado Executivo em Sergipe, que teve inicio em 2007, com a
primeira turma se formando em 2010. O concurso permitiu a participacdo de
candidatos com outras graduacdes, conforme previsto pela legislacéo vigente.

As respostas foram obtidas por meio de entrevistas presenciais, realizadas em
setembro de 2024, e posteriormente transcritas para analise. Os resultados obtidos
estdo organizados e apresentados nas secdes a seguir, o que possibilita identificar
padrdes e divergéncias nas praticas de gestdo do conhecimento entre 0s secretarios
executivos da UFS.

A analise das entrevistas foi conduzida com base na categorizacdo definida no

Quadro 4, a fim de identificar padrbes e compreender os aspectos que influenciam a
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gestdo do conhecimento entre 0s secretarios executivos da Universidade Federal de
Sergipe (UFS). Foram definidas cinco categorias principais: Organizacdo do
conhecimento, Obtencdo do conhecimento, Armazenamento do Conhecimento,
Utilizacdo e Distribuicdo do Conhecimento, Influéncia do Secretario Executivo na
Gestéo do Conhecimento.

Nesse sentido, a seguir sdo descritos 0os casos analisados, iniciando pelo setor
da Pr6-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PROEST), no qual se destacam préticas de

digitalizagdo de processos e organizac¢ao horizontal do trabalho.

Caso 1 - André (PROEST)

André atua como secretario executivo na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
(PROEST) e na Coordenacéo de Assisténcia e Integracao do Estudante (CODAE) da
UFS. Formado em Letras, ingressou por concurso publico no cargo de secretario
executivo e, desde entdo, conforme o proprio relato do entrevistado, adquiriu 0s
conhecimentos necessarios ao exercicio da funcado por meio da pratica diaria e da
participacdo em processos institucionais.

Suas atribuicOes estdo diretamente relacionadas a assisténcia estudantil e
envolvem a gestdo de bolsas, programas de apoio e integracdo, além do
assessoramento ao pro-reitor e a equipe de coordenacao. Um dos trabalhos que mais
destaca em sua trajetéria foi a participacdo, em parceria com a Superintendéncia de
Tecnologia da Informacéo (STI), no desenvolvimento dos modulos eletrénicos de
gestdo estudantil e de pagamento de bolsas, experiéncia que uniu seu interesse por
tecnologia as demandas administrativas da pro-reitoria.

André considera a gestdo do conhecimento fundamental para o bom
desempenho das atividades, ressalta que a digitalizacao de processos transformou a
rotina e substituiu controles manuais por sistemas informatizados (SIGAA, SIGARH,
SIPAC, formulérios eletrbnicos). Essa mudanca proporcionou mais agilidade,
seguranca e transparéncia no atendimento tanto aos estudantes quanto aos
servidores.

Sua pratica profissional é marcada pelo dialogo, pela cooperacédo e por uma
organizagdo horizontal, em que tarefas sdo compartilhadas entre colegas de
diferentes niveis hierarquicos, favorecendo o ambiente colaborativo. Como desafios,
aponta o crescimento constante da demanda por assisténcia estudantil, que exige

maior capacidade de comunicacdo e adaptagcdo as prioridades institucionais. Ainda
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assim, demonstra entusiasmo e dedicagéo, reconhecendo a gestdo do conhecimento

como chave para a melhoria continua dos servigos e para a eficiéncia do setor.

Caso 2 —Joao (ASCOM)

Jodo atua como secretario executivo na Assessoria de Comunicacao (ASCOM)
da UFS, setor responsavel por centralizar e divulgar informacgfes institucionais,
culturais e politicas da universidade. Estd na funcdo ha mais de 16 anos e
desenvolveu sua trajetéria profissional em um ambiente que considera dinamico,
colaborativo e estimulante para seu desejo constante de aprender.

Sua atuacao ultrapassa as atribuicdes tradicionais do secretariado executivo,
pois integra ao trabalho conhecimentos em fotografia, producéo e edi¢cdo de videos,
além de redacéo e revisdo de textos, competéncias que considera essenciais para
contribuir efetivamente com o setor de comunicagéo.

Jodo enxerga a gestdo do conhecimento como um processo que fortalece a
relevancia profissional, amplia a interagcdo com colegas e promove maior eficiéncia no
setor. Em sua percepcéo, a principal transformacéo vivenciada ao longo dos anos foi
a transicdo de praticas analOgicas para processos digitais, que trouxeram maior
agilidade e integracéo as atividades. Considera-se realizado por contribuir para além
das funcdes tradicionais, utilizando seus multiplos conhecimentos para potencializar

os resultados da comunicacao institucional da UFS.

Caso 3 — Angela (CAAV)

Angela é secretaria executiva concursada da Universidade Federal de Sergipe
(UFS), formada pela primeira turma do curso de Secretariado Executivo da instituicao
em 2011. Atualmente estd lotada na Comissdo de Apuracdo de Acumulacdo de
Vinculos (CAAV), setor responsavel por analisar notificacdes provenientes da
Controladoria-Geral da Unido (CGU) e do Tribunal de Contas da Unido (TCU), para
verificar a regularidade de vinculos de servidores publicos.

Sua atuacdo exige conhecimento juridico-administrativo, uma vez que 0s
processos envolvem interpretacdo da Constituicdo Federal, da Lei n® 8.112/1990 e de
resolucdes correlatas. Antes de chegar ao CAAV, Angela atuou em diferentes setores
da universidade: no Campus do Sertdo, no gabinete do reitor, no CESAD e na Pro-
Reitoria de Extensdo (PROEX), além de experiéncias anteriores na Defensoria

Publica da Uniao.
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No CAAV, sua atuacdo esta diretamente relacionada ao recebimento, anélise
e instrucdo de processos no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl). Angela
considera que a gestdo do conhecimento proporciona celeridade, seguranca e
eficiéncia na tramitacdo processual, evitando atrasos e permitindo que demandas
externas sejam respondidas dentro dos prazos legais.

Para a profissional, a gestdo do conhecimento é parte estruturante de sua
trajetdéria: integra experiéncias académicas, vivéncias anteriores e o aprendizado
diario na universidade, permitindo que desempenhe suas fun¢des com dedicacdo,
clareza e responsabilidade.

Caso 4 — Silvia (CPG CINE)

Silvia & secretéaria executiva concursada da Universidade Federal de Sergipe
(UFS), formada em Letras em 2007, e atua desde 2008 na instituicdo. Atualmente esta
lotada no Programa de Pds-Graduacdao Interdisciplinar em Cinema (CPG CINE), setor
gue integra atividades académicas e administrativas, abrangendo desde a elaboracao
de editais até a consolidacdo de disciplinas, emissdao de histéricos, abertura de
processos e organizacao de turmas. Silvia reconhece que construiu sua experiéncia
a partir da pratica cotidiana, ja que, ao ingressar na UFS, ndo recebeu treinamentos
especificos para a funcéo.

Para ela, a gestdo do conhecimento é essencial, uma vez que soO € possivel
executar o trabalho com eficiéncia e eficacia mediante constante atualizacao.
Entre os aspectos positivos, ressalta a possibilidade de oferecer maior agilidade e
gualidade nos servicos prestados a comunidade académica, além de orientar a
tomada de decisdo com base em dados e documentos disponiveis. Reconhece,
contudo, que as limitacGes técnicas e a sobrecarga individual resultam em estresse e

sensacdao de subutilizacdo do seu potencial.

Caso 5 — Renata (CESAD)

Renata é secretaria executiva concursada da Universidade Federal de Sergipe
(UFS) desde 2008 e, atualmente, exerce a funcdo de diretora administrativa financeira
no Centro de Educacéo Superior a Distancia (CESAD). Embora formada e concursada
para o cargo de secretdria executiva, sua atuagdo estd voltada para a gestédo

administrativa e financeira, especialmente relacionada a execu¢do orcamentaria e ao
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acompanhamento de recursos dos cursos da Universidade Aberta do Brasil (UAB),
vinculados a CAPES.

Ao longo da trajetoria, Renata acumulou experiéncia no setor de departamento
pessoal, onde iniciou suas atividades na UFS, até ser removida para o CESAD. H&
trés anos ocupa a funcao atual, na qual desempenha atribuic6es mais ligadas a area
administrativa e de gestdo de sistemas do que as funcbes secretarias tradicionais.

Sua percepcao sobre a gestdo do conhecimento esta diretamente relacionada
a seguranca nos processos, a eficiéncia e a confiabilidade na tomada de decisoes.

4.1 Obtencédo do Conhecimento

A analise das entrevistas com 0s secretarios executivos da Universidade
Federal de Sergipe indica que a obtencdo do conhecimento entre esses profissionais
configura-se como um processo hibrido, envolvendo formacao formal diversificada,
saberes prévios, aprendizagem pratica no cotidiano, capacitacdées institucionais e
trocas informais entre colegas. Esses elementos se articulam diferentemente
conforme o setor, 0 que demanda cautela ao extrapolar resultados para a totalidade
da instituicao (Millan, 2023; Lima, 2024).

Inicialmente, destaca-se que a formacdo académica dos participantes nem
sempre é diretamente vinculada ao Secretariado Executivo. Em varios relatos, a
formacéo de base foi complementada por aprendizado em servico. André (PROEST)
afirmou que adquiriu competéncias no exercicio diario das atividades: “No dia a dia fui
adquirindo os conhecimentos necessarios para desenvolver as atividades...”. De
modo semelhante, Silvia (CPPG-CINE) descreveu ingresso precoce na funcdo e
aprendizado por pratica. Esses dados corroboram a discussdo de Millan (2023),
segundo a qual a permeabilidade da profissdo favorece a incorporacdo de
profissionais com formacfes diversas, sendo a experiéncia pratica um elemento
central para a aquisi¢cdo de competéncias.

Os participantes mobilizam saberes que extrapolam as atribuicdes
administrativas convencionais. Jodo (ASCOM) enfatizou a utilidade de habilidades em
fotografia e edigdo: “Essas outras habilidades me fazem ajudar muito mais” (Joao,
ASCOM). Silvia relacionou conhecimentos de informatica adquiridos desde a

adolescéncia como diferencial funcional. A presenca de repertérios multidisciplinares
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confirma que a pratica profissional exige competéncias que nao se limitam a formacgéo
inicial, alinhando-se as evidéncias de Lima (2024) sobre a ampliacdo do escopo de
atuacdo do secretario executivo.

Os entrevistados reconheceram a oferta de treinamentos e o respaldo de
instancias gerenciais como elementos facilitadores da atualizacao profissional. André
relatou reunides periddicas com chefia e reitoria como forma de apoio para a execugao
das tarefas. Jodo destacou a existéncia de capacitacdes sempre que novas demandas
surgem. Apesar disso, houve relato de variagdo setorial no acesso e na intensidade
dessas iniciativas formativas. Essas evidéncias indicam que, embora exista oferta
institucional, sua distribuicéo e alcance apresentam heterogeneidade entre setores, o
gue pode gerar assimetrias no desenvolvimento de capacidades internas (Lima, 2024;
Fuzaro, 2024).

Em setores onde os treinamentos formais s&o insuficientes, emergem
estratégias de autoaprendizagem e troca entre colegas. Silvia relatou que o SEI
carece de treinamentos locais e que aprendeu com a ajuda de colegas: “O SEI, por
exemplo, ndo tem muitos treinamentos aqui. Tive que aprender sozinha e com a ajuda
de colegas” (Silvia), CPG-CINE). André e Jodo também mencionaram pesquisas
internas e interacdo com bolsistas como fontes de conhecimento. Esses mecanismos
informais conferem agilidade a disseminacao de praticas, reforcando as observacdes
de Gomes (2022) sobre a importancia das redes informais de aprendizagem nas
instituicbes publicas.

O dominio de sistemas institucionais, como SIGAA e Sucupira, foi apontado
como um desafio que exige tempo e cooperacao entre pares. Silvia comentou que 0
aprendizado do SIGAA nao ocorreu de imediato e dependia do suporte de colegas
para funcionalidades especificas. Ao mesmo tempo, André observou ganhos de
eficiéncia com a implantacdo de novas plataformas, desde que venha acompanhado
de suporte e treinamento. Esse achado esta em consonéancia com Snoeijer et al.
(2019) e Millan (2023), que destacam a importancia de politicas de capacitacdo para
a efetiva apropriacao de tecnologias administrativas.

Houve convergéncia nos relatos sobre uma cultura colaborativa que favorece a
partilha de saberes. Jo&o disse que a troca de informacgfes entre setores € habitual e
contribui para o crescimento coletivo: “Geralmente, a gente troca muitas informacoes
entre os setores...”. A presenca dessa cultura de compartilhamento alinha-se a teoria

da aprendizagem social, segundo a qual a observagdo e interacdo com pares
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contribuem para a aquisicdo de competéncias (Bandura, 1977). Estudos recentes
também apontam que a cultura colaborativa € um elemento-chave para a inteligéncia
organizacional em universidades (Rodrigues et al., 2025; Fuzaro, 2024).

E necessario explicitar que nem todos os efeitos observados sdo generalizaveis
para toda a universidade. Alguns setores manifestaram caréncia de capacitacao
especifica, em especial na operacdo de determinados sistemas e em areas que
exigem dominio normativo ou juridico. Por exemplo, Angela (CAAV) referiu-se a
necessidade de atualizacdo constante em legislacéo e procedimentos administrativos,
0 que demanda estudos continuos. Dessa forma, a redacéo deve evitar afirmacdes
absolutas do tipo “a UFS n&o tem capacitagdo” e adotar formulagdes contingentes,
por exemplo: “Alguns setores apresentam caréncia de capacitagdo especifica,
especialmente em [indicar sistema ou area], segundo os relatos destes participantes.”
Essa cautela atende a recomendacdo da banca de evitar interpretacdes
generalizantes baseadas exclusivamente nas entrevistas.

Os resultados da amostra confirmam que a expertise dos secretarios
executivos se constroi mediante a combinacdo entre formacao formal, experiéncias
praticas e redes colaborativas. Essa dinamica é apontada em Lima (2024) e Millan
(2023). Gomes (2022) e Fuzaro (2024) enfatizam o papel das redes informais e das
capacitacbes complementares para o fortalecimento das praticas administrativas,
enquanto Snoeijer et al. (2019) destaca a relevancia da curva de aprendizado
tecnolégica. Em adicdo, Bandura (1977) oferece sustentacdo tedrica ao papel da
aprendizagem social observado nas interacdes entre colegas.

Na amostra estudada, a obtencdo do conhecimento entre 0s secretarios
executivos da UFS resulta de uma interacdo complexa entre iniciativas individuais,
apoio institucional e praticas colaborativas. Essa configuracdo favorece a
adaptabilidade funcional dos profissionais, mas apresenta desigualdades setoriais
guanto ao acesso a capacitacdes e a formalizacdo de processos de transmissao de
saberes. Recomenda-se que futuras pesquisas incorporem analise documental e
observacdo participante para confrontar e aprofundar as evidéncias aqui
apresentadas, fortalecendo a triangulacdo de dados mencionada pela banca e

reduzindo o risco de interpretagdes generalizantes.

Quadro 6 - Obtencdo do Conhecimento



Ponto Principal

Descricéo

Formac&o Académica Diversificada

A formagdo académica dos secretarios
nem sempre é diretamente relacionada ao
Secretariado Executivo, destacando a
capacidade de adaptacdo as exigéncias
especificas da carga.

Experiéncia Prética e Intersetorial

Atividades praticas intersetoriais
demonstram como a interagdo entre
facilita o aprendizado e o desenvolvimento
de competéncias essenciais.

Habilidades Multidisciplinares

Secretarios executivos utilizam
habilidades além das administrativas,
atendendo a necessidade de utilizar
competéncias variadas para contribuir

com os objetivos institucionais.

Capacitacdes Institucionais

Treinamentos oferecidos pela UFS séo
valiosos, mas em alguns setores, ha uma
dependéncia de métodos informais.

Aprendizado Autodidata e Colaborativo

Quando faltam treinamentos formais, 0s
secretarios recorrem ao aprendizado
autodidata e a troca de conhecimento com
colegas, demonstrando a importancia das
redes informais de aprendizagem.

Curva de Aprendizado

O dominio completo dos sistemas leva
tempo e muitas vezes depende da
colaboracao e suporte entre colegas.

Cultura Organizacional

A troca constante de experiéncias e
informagbes cria um ambiente propicio
para o aprendizado continuo.

Processo de Aprendizado Hibrido

A troca entre a pratica diaria, o suporte
institucional e o aprendizado informal
garantem que os secretarios desenvolvam
competéncias atualizadas para contribuir
de maneira estratégica e eficiente para a
instituicao.

Fonte: Elaboracgdo propria (2025).
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O Quadro 6 apresenta a obtencdo do conhecimento pelos secretarios

executivos da UFS como um processo hibrido, continuo e essencialmente pratico. A

formacdo académica diversificada frequentemente da lugar a aprendizagem por
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pratica diaria, projetos intersetoriais e uso das tecnologias institucionais, enquanto as
capacitagfes formais se combinam com estratégias autodidatas e trocas informais
entre colegas. Essa dinamica mostra que a expertise na funcao resulta da mobilizagéo
de saberes multidisciplinares, técnicos, administrativos e comunicacionais e da
interacao entre setores, 0 que aumenta a capacidade de resposta da instituicdo frente
as demandas administrativas e académicas.

No plano organizacional, os depoimentos indicam que o0 apoio da gestédo e a
cultura de compartilhamento reduzem assimetrias de conhecimento e aceleram a
curva de aprendizado, especialmente diante da complexidade dos sistemas e das
normativas. Politicas institucionais que valorizem capacitacdes continuas, formalizem
préaticas de troca de conhecimento e oferecam incentivos a participacdo em projetos
intersetoriais tendem a fortalecer ndo apenas o desempenho individual dos
secretarios, mas também a inteligéncia organizacional da universidade, o que

promove maior eficiéncia, seguranca e inovagao nos processos administrativos.

4.2. Organizacédo do Conhecimento

A organizacdo do conhecimento € apontada pelos secretarios executivos da
UFS como um componente central para a continuidade dos processos administrativos,
sobretudo pela necessidade de rastreabilidade documental, fluxo informacional
continuo e gestdo simultdnea de mdultiplas demandas. Esse processo €
operacionalizado predominantemente por meio de ferramentas digitais, praticas de
arquivamento e, em alguns setores, pela troca informal de informacgdes entre pares.

Embora tais préaticas sejam reconhecidas como eficientes no nivel local dos
setores, a literatura sinaliza que a auséncia de integracao sistémica e de padronizacao
institucional pode comprometer a maturidade da gestdo do conhecimento
organizacional (Gomes, 2022; Fuzaro, 2024).

No cotidiano dos entrevistados, a organizacdo do conhecimento esta
fortemente associada ao uso de plataformas institucionais e ferramentas
complementares. André (PROEST) destaca o papel dos sistemas corporativos: “Eu
uso os sistemas da UFS, principalmente o SIGAA [...], no dia a dia 0 SIGARH [...]e 0
SIPAC também.” Jodo (ASCOM) complementa mencionando ferramentas de gestédo
de tempo e tarefas: “Temos a plataforma de agendamento, utilizamos hoje a Agenda
Google, mas ja utilizamos o Trello por muito tempo.” Silvia (CPG/CINE) enfatiza o
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armazenamento em nuvem como estratégia de memdria organizacional: “O que eu
mais uso é o Google Drive, porque consigo manter uma memoria de arquivos.”

Esses relatos demonstram que a digitalizagcdo ampliou a eficiéncia do fluxo
documental e reduziu a dependéncia de arquivos fisicos, como mencionado por Joao:
“Saimos de um meio analogo e entramos no totalmente digital. Antigamente era muito
papel [...] e hoje ndo.” Essa transicdo acompanha a perspectiva de loannis e Bellias
(2020), que defendem que a gestao do conhecimento, quando apoiada em tecnologia,
promove maior capacidade organizacional, inovacéo e seguranca da informacéao.

Apesar dos avancos, algumas barreiras foram relatadas, especialmente quanto
a integracdo de plataformas. Silvia (CPG/CINE) aponta que sistemas como SIGAA,
SEI e Sucupira ndo dialogam com o Lattes, gerando retrabalho: “Isso atrasa o fluxo e
€ estressante.” Esse desafio ndo é exclusivo da UFS, sendo também discutido por
Fuzaro (2024) no contexto da UEL, reforcando que a ado¢c&o de mdultiplos sistemas,
sem interoperabilidade, tende a reduzir a eficiéncia administrativa, ainda que digitalize
processos.

A andlise setorial evidencia que as estratégias de organizacdo do
conhecimento variam conforme a unidade administrativa. Angela (CAAV) descreve
praticas locais de arquivamento digital: “Aqui a gente usa OneDrive [...] nos casos dos
processos, temos pastas separadas.” Renata (CESAD) ressalta 0 uso de sistemas
especificos vinculados a educacado a distancia: “A gente trabalha com SISUAB,
sistemas da CAPES e o SIGAA.” Esses trechos indicam que a organizagao do
conhecimento, apesar de tecnologicamente mediada, ndo segue um modelo Unico e
institucionalizado, confirmando a observacdo de Gomes (2022) de que, em ambientes
onde normas e fluxos ndo sao formalizados, a gestdo do conhecimento tende a tornar-
se dependente da autonomia do setor e do dominio individual das ferramentas.

Outro achado relevante refere-se as praticas de compartilhamento. Embora
haja circulacdo de informacdes entre colegas, ela ndo segue formalizacéo
institucional, sendo descrita como dependente de iniciativa pessoal e necessidade
imediata, evidenciando um modelo de compartilhamento ainda mais tacito do que
estruturado. Esse padrdo se alinha ao que Silva (2024) denomina de gestdo do
conhecimento de base operacional, na qual o conhecimento circula de forma. Assim,
nos setores analisados, a organizacdo do conhecimento é estruturada principalmente

por meio de sistemas digitais, com limitagbes pontuais de integracdo e formalizacao.
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Tais constata¢cfes dialogam com Gutiérrez e Moreira (2018), que afirmam que
a eficiéncia administrativa no contexto contemporaneo depende da combinacéo de
dominio tecnoldgico, competéncias técnicas e diretrizes organizacionais claras. Sem
esses trés elementos alinhados, a gestado do conhecimento tende a se apoiar mais no
esforco individual do que na arquitetura institucional.

Nesse contexto, a organizacdo do conhecimento na UFS, segundo os
participantes desta pesquisa, € funcional, tecnologicamente sustentada e adaptada as
necessidades setoriais, mas apresenta oportunidades de amadurecimento no que se
refere a interoperabilidade, formalizacdo de fluxos, e continuidade informacional em

cenarios de rotatividade ou sobrecarga.

Quadro 7 - Organizacao do Conhecimento

Ponto Principal Descrigao
Importéncia da Organizagao do Essencial para a eficiéncia e
Conhecimento continuidade dos processos

administrativos na UFS.
Ferramentas Tecnoldgicas Utilizadas SEI, SIGAA, SIGARH, SIPAC, Google

Agenda e Trello sdo amplamente
utilizados para otimizar o fluxo de
trabalho.

Desafios Tecnoldgicos Falta de integracdo entre plataformas
(ex: SIGAA e Plataforma Lattes)
prejudica a eficiéncia dos processos.
Praticas de Compartilhamento O compartilhamento de conhecimento
ocorre, mas de forma informal e
dependente de iniciativas individuais.
Sobrecarga de Trabalho A sobrecarga limita a organizagdo mais
detalhada do conhecimento e favorece
praticas informais.

Sistemas Padronizados Necessidade de um sistema
padronizado para organizar o
conhecimento e garantir a continuidade
em momentos de rotatividade.
Treinamento e Integracéo de Sistemas Sugestdes de melhorias incluem
treinamento continuo e maior integragao
entre as plataformas tecnoldgicas.

Fonte: Elaboragéo Prépria (2025).

O Quadro 7 evidencia que a organizagao do conhecimento na UFS estrutura
um processo orientado pelo uso intensivo de tecnologias e por praticas operacionais

gue garantem continuidade e eficiéncia administrativa. Sistemas como SIGAA, SEl,
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SIPAC, SIGARH, Google Agenda e Trello constituem a base da gestdao de
informacgdes, asseguram rastreabilidade documental, permitem controle do fluxo de
processos e sustentam a memdria organizacional em diferentes setores. Contudo, 0s
relatos apontam limitacdes que afetam a eficiéncia, especialmente a auséncia de
integragdo entre plataformas, o retrabalho decorrente de bases néo interoperaveis e
a dependéncia de solugdes locais e nao institucionalizadas para organizar e recuperar
informacoes.

O quadro também demonstra que, embora exista uma cultura ativa de
organizagao por meio de ferramentas digitais, os processos de compartilhamento
ainda dependem da iniciativa individual, o que fragiliza a padronizacdo e a
continuidade do conhecimento em cenarios de rotatividade ou sobrecarga. Diante
disso, a consolidacdo da gestdo do conhecimento na universidade requer acdes
institucionais que priorizem integracao de sistemas, formalizacao de fluxos, suporte
técnico continuo e diretrizes comuns para armazenamento e compartilhamento de
dados. Esses elementos fortalecem ndo apenas a rotina dos secretarios executivos,
mas a propria capacidade organizacional da universidade para operar com maior

estabilidade, preciséo e eficiéncia.

4.3 Armazenamento do Conhecimento

O armazenamento do conhecimento é um componente fundamental para a
gestdo eficaz de informacdes nos diferentes setores da UFS. Os secretarios
executivos desempenham papel central nesse processo, utilizando diversos sistemas
e praticas para garantir que dados e informacfes importantes estejam devidamente
armazenados, organizados e acessiveis quando necessario. O uso de ferramentas
tecnoldgicas, a adocao de praticas de backup e a colaboracdo entre colegas foram
mencionados pelos entrevistados como mecanismos para preservar o conhecimento
institucional. Esses aspectos dialogam com a literatura que enfatiza a importancia de
sistemas estruturados de armazenamento como parte central da gestdo do
conhecimento nas organizacdes (Fuzaro, 2024).

Sistemas institucionais como SIGAA e SEI sdo apontados como fundamentais
para o armazenamento de informagfes. André (PROEST) destacou que, no SEl,
“todos os processos sdo armazenados de maneira organizada. Isso facilita muito

guando a gente precisa consultar um documento antigo ou acompanhar o andamento
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de um processo. O sistema guarda tudo de forma segura e a gente sabe onde
procurar” (André, PROEST). O depoimento de Angela (CAAV) corrobora a dimens&o
de acesso coletivo: “E tudo no sistema SE| e a gente usa o OneDrive, porque todos
os membros da equipe podem acessar.” Esses relatos indicam que os sistemas
eletrbnicos oferecem seguranca, padronizacdo e compartilhamento eficiente de
informacdes, reforcando a transicdo do modelo fisico para o digital e a valorizagéo de
praticas de gestdo documental estruturada, conforme apontado por Snoeijer et al.
(2019).

Renata (CESAD) também ressaltou o papel do SIGAA na preservacao de
dados académicos: “O SIGAA é onde a gente armazena tudo sobre os alunos:
historico, notas, matriculas... Esta tudo la. Isso garante que a gente tenha acesso
rapido a qualquer informagao que precise, a qualquer momento” (Renata, CESAD).
Esse uso de sistemas formais € consistente com achados em outros estudos que
identificam o SIGAA como ferramenta central para a gestdo académica (Fuzaro,
2024).

Ao mesmo tempo, foram identificados desafios relevantes no armazenamento
do conhecimento. A falta de integracao entre plataformas foi tema recorrente. Silvia
(CPG-CINE) observou que “o SIGAA, o SEI, a plataforma Sucupira que a gente
alimenta todos os anos, ndo € um sistema integrado com a plataforma Lattes... Se
elas fossem integradas, eu nao precisaria fazer isso, ia reduzir o trabalho” (Silvia,
CPG-CINE). Essa fragmentacao de sistemas aumenta o retrabalho e a redundancia
de dados, um problema também assinalado por Snoeijer et al. (2019).

Além dos sistemas institucionais, ha praticas informais de armazenamento que
complementam os mecanismos oficiais. Jodo (ASCOM) explicou que, para projetos
audiovisuais, utiliza ferramentas externas: “Para alguns projetos, especialmente os
audiovisuais, a gente ainda usa muito o Google Drive e planilhas para armazenar 0s
detalhes. N&o € que o SEI nédo funcione, mas para esse tipo de trabalho, o Drive é
mais flexivel” (Jodo, ASCOM). Renata reforgou essa estratégia: “O que eu uso como
instrumento para armazenar alguns dados de fluxo que esses sistemas nao dao conta,
eu uso o Drive, por exemplo” (Silvia, CPG-CINE). Essas praticas oferecem
flexibilidade operacional, porém, se nao forem acompanhadas de politicas de
padronizacdo, podem gerar inconsisténcias, perda de informacéo e dificuldades de

recuperagdo a médio e longo prazo, conforme Fuzaro (2024) e Gomes (2022).
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A necessidade de rotinas de backup foi destacada como medida essencial para
a continuidade do conhecimento. Os entrevistados relataram que a manutencgao de
copias multiplas contribui para a protecao dos ativos informacionais diante de falhas
ou transi¢des. Snoeijer et al. (2019) ressaltam que o armazenamento seguro € crucial
para a sustentabilidade das praticas de gestdo do conhecimento ao longo do tempo.

Outro ponto emergente foi a auséncia de politicas institucionalizadas de
armazenamento. Angela relatou que a falta de procedimentos claros leva, por vezes,
a agdes informais para garantir a tramitacédo de documentos: “Quando o servidor ndo
manda as informacdes em tempo habil, eu ligo para orientar, as vezes eles nao
entendem e ficam meio perdidos” (Angela, CAAV). Jodo sintetizou a questdo da
preservacdo acumulada: “Tenho o Polare, onde anoto as minhas atividades. E quase
como uma prestacao de contas do que estou fazendo, mas o conhecimento adquirido
ao longo desses anos, ndo posso dizer que tem em algum lugar guardado para ser
compartilhado” (Jodo, ASCOM). Esses depoimentos ilustram que, na auséncia de
politicas claras, o armazenamento acaba dependendo da iniciativa individual,
conforme discutido por Soares (2023).

Em sintese, o armazenamento do conhecimento na UFS combina praticas
formais, por meio de sistemas institucionais que garantem rastreabilidade e acesso, e
solucgdes informais, como Drive e planilhas, adotadas por necessidade ou flexibilidade
operacional. E preciso enfatizar que as limitacées observadas sdo, em grande parte,
setoriais. Assim, em vez de generalizar que a instituicdo ndo possui armazenamento
adequado, recomenda-se a formulagdo: “Alguns setores apresentam lacunas na
integracdo e na formalizacdo das praticas de armazenamento, demandando maior
padronizacgao e politicas institucionais.”

Recomenda-se, para fortalecimento do armazenamento institucional, a ado¢ao
de diretrizes que promovam interoperabilidade entre sistemas, definicdo de politicas
de backup e preservacdo, além de protocolos de arquivamento que considerem as
necessidades especificas de diferentes tipos de atividade, incluindo projetos
multimidia que demandam capacidades de armazenamento e gestao distintas. Essas
recomendacdes estdo alinhadas as proposi¢cdes de Gomes (2022) e Snoeijer et al.
(2019) sobre aimportancia de combinar tecnologia, processos e governanga para uma

gestdo do conhecimento sustentavel.

Quadro 8 — Armazenamento do Conhecimento
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Ponto Principal Descricao
Importéncia do Armazenamento de Essencial para a gestéo eficaz de
Conhecimento informacdes nos setores da UFS.
Ferramentas Tecnoldgicas SIGAA e SEI sdo fundamentais para o

armazenamento de dados
administrativos e académicos.

Desafios de Integracéo A falta de integracéo entre plataformas
aumenta o retrabalho e compromete a
eficiéncia.

Praticas Informais Alguns secretarios usam Google Drive e

planilhas para complementar os
sistemas oficiais.

Necessidade de Backups A implementacéo de rotinas de backup é
fundamental para a continuidade e
protecdo do conhecimento.

Falta de Politicas Formalizadas A auséncia de uma politica institucional
clara gera inconsisténcias no
armazenamento do conhecimento.

Colaboracéo e Armazenamento O conhecimento é frequentemente
compartilhado informalmente entre
colegas, sem uma estrutura formal.

Fonte: Elaboracao prépria (2025).

Em resumo, o armazenamento de conhecimento na UFS é realizado
principalmente por meio de sistemas tecnolégicos, como o SIGAA e o SEI, que
oferecem uma estrutura segura e organizada para a preservacao das informacdes.
No entanto, os desafios relacionados a falta de integracdo entre plataformas, a
sobrecarga gerada por backups redundantes e a auséncia de politicas formalizadas
indicam a necessidade de melhorias nesse processo. A implementacdo de praticas
mais padronizadas e a integracdo de sistemas poderiam otimizar o armazenamento

de conhecimento, garantindo sua acessibilidade e continuidade a longo prazo.

4.4 Utilizacao e Disseminacdo do Conhecimento

A utilizagdo e a disseminacdo do conhecimento constituem préticas centrais
para a continuidade dos processos administrativos e académicos na UFS. Os

secretarios executivos atuam como agentes que acessam, aplicam e propagam
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informagdes por meio de sistemas institucionais e de interagdes interpessoais. A
combinacao entre recursos tecnoldgicos e competéncias comunicativas do secretério
favorece decisbes operacionais mais rapidas e o alinhamento das rotinas
administrativas, conforme apontado por Fuzaro (2024).

A utlizacdo do conhecimento envolve tanto o acesso a informagdes
previamente armazenadas quanto a aplicacdo dessas informagbes em decisdes
estratégicas e operacionais. André (PROEST) exemplificou o uso cotidiano dos
sistemas: “0 SIGAA... € um sistema que a gente alimenta e executa processos... € 0
SEI é o sistema para envio e recebimento de processos” (André, PROEST). Esses
sistemas automatizam notificacbes e fluxos, conforme observado por André: “o
sistema automaticamente envia um e-mail para os alunos... facilitando o andamento
dos trabalhos.” A evidéncia indica que ferramentas eletrbnicas aumentam a
velocidade e a seguranca das operacfes administrativas, o que corrobora a visao de
loannis e Bellias (2020) sobre aprendizagem organizacional orientada por tecnologia.

A disseminacdo do conhecimento esta fortemente vinculada as habilidades
comunicativas do secretario executivo. Para Mattos et al. (2024), o secretario atua
como transmissor da cultura organizacional, devendo empregar uma comunicagao
assertiva para promover entendimento e adesdo as diretrizes institucionais. No
conjunto de entrevistas, emergiu a nhecessidade de dominio de praticas comunicativas
gue garantam clareza e a correta circulacao de informacdes entre equipes.

Apesar da circulacdo de saberes, foi recorrente a observacédo de que grande
parte da disseminacédo ocorre de forma informal e ndo padronizada. Jodo (ASCOM)
relatou que o compartilhamento muitas vezes se da em conversas informais: “Em
termos de trabalho em conjunto, os trabalhos se unem, eu ndo necessariamente tenho
gue passar o0 que eu sei para alguém, sé em conversas, mas nao € um procedimento”.
O mesmo entrevistado completou que suas praticas ndo sao registradas
sistematicamente: “Eu nunca pensei em registrar isso como documento, eu
simplesmente fazia por demanda, alguém queria e eu fazia. Nao era um procedimento
padrdao, um protocolo.” Essas declaragdes apontam para fragilidade na
institucionalizacdo da disseminacdo do conhecimento, o que pode comprometer a
preservacdo e a acessibilidade das informagcdes no médio e longo prazo,
especialmente em momentos de transicao de pessoal (Snoeijer et al., 2019).

A distribuicdo do conhecimento combina o0 uso de plataformas institucionais

com ferramentas colaborativas externas. Jodo descreveu o uso de Google Drive e
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documentos online para trabalho conjunto: “A gente usa o Google Drive e documentos
online para compartilhar informagdes e trabalhar de forma colaborativa. Assim, todo
mundo pode acessar 0s materiais e fazer as edi¢cbes necessarias, o que agiliza o
trabalho” (Jodo, ASCOM). Silvia também destacou a colaboracdo em documentos
editaveis como forma de construgéo coletiva: “Documentos online... as pessoas vao
mexendo e se constréi coletivamente” (Silvia, CPG-CINE). Essas préaticas em tempo
real ampliam a capacidade de coautoria e reduzem o tempo de circulagdo de
informacdes, em linha com as proposicbes de Gomes (2022) sobre gestéao
colaborativa do conhecimento.

Ao analisar os relatos, nota-se, contudo, que a utilizacdo e a disseminacao
variam conforme o setor. Em unidades com procedimentos mais formalizados, o fluxo
informalidade, a disseminac&o depende da iniciativa individual e do capital relacional
do secretério. Silvia descreveu o impacto pratico dessa lacuna: “Quando alguém novo
entra, precisamos explicar tudo do zero, e isso pode atrasar o trabalho” (Silvia, CPG-
CINE). Essa evidéncia reforca que a auséncia de politicas formais de distribuicéo
implica custo operacional e perda de eficiéncia durante mudancas de equipe.

A integracao tecnoldgica aparece novamente como condicionante da eficiéncia
na circulacdo do conhecimento. A fragmentacdo entre plataformas (SIGAA, SEl,
Sucupira, Lattes) foi apontada como um entrave a fluidez informacional.a sintetizou
esse problema: “O SIGAA, o SEl, a plataforma Sucupira... ndo sao sistemas
integrados. Se elas fossem integradas, eu ndo precisaria fazer isso, ia reduzir o
trabalho” (Silvia, CPG-CINE). A necessidade de integracéo € recorrente na literatura
como requisito para reduzir retrabalho e garantir distribuicAo consistente do
conhecimento (Snoeijer et al., 2019; Fuzaro, 2024).

A dimenséo relacional também emergiu com forca. Angela (CAAV) destacou a
importancia das trocas informais e do bom clima de trabalho para a circulacdo de
informacodes: “Estamos sempre conversando... € muito facil, tem essa questdo dessa
relacdo de troca” (Angela, CAAV). André reforcou que a combinacdo entre bom
relacionamento e uso das ferramentas institucionais torna o fluxo de informacg6es mais
agil: “O bom relacionamento e entendimento de todos... 0 uso das ferramentas que a
UFS disponibiliza torna mais agil e rapido receber e passar as informacdes para o
andamento dos trabalhos” (André, PROEST). Esses achados alinham-se a Lima
(2024), que aponta que a cooperacao e o relacionamento ético facilitam a integragéo

entre dominio tecnoldgico e praticas colaborativas.
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Em sintese, a utilizacdo e a disseminacdo do conhecimento na UFS
configuram-se como processos hibridos, sustentados por sistemas institucionais, por
ferramentas colaborativas e pelas redes interpessoais. A eficacia desses processos
depende da formalizagdo de protocolos de registro e compartiihamento, do
investimento em integracdo de plataformas e do fortalecimento de competéncias
comunicativas dos secretarios executivos. Recomenda-se que a instituicdo considere
politicas de documentacdo, procedimentos de transferéncia de conhecimento e
iniciativas de capacitacdo em comunicacao organizacional para reduzir a dependéncia
de iniciativas individuais e aumentar a resiliéncia informacional do quadro

administrativo.

Quadro 9- Utilizac&o e Distribuicdo do Conhecimento

Ponto Principal Descrigao
Importéncia da Utilizagéo do Essencial para decisdes operacionais e
Conhecimento estratégicas nos processos

administrativos e académicos.

Ferramentas Tecnholdgicas SIGAA, SEI e Google Drive sdo usados
para acessar, compartilhar e aplicar o
conhecimento de forma eficiente.

Desafios de Distribuicao A falta de integracéo entre sistemas
dificulta a fluidez na disseminacao do
conhecimento.

Colaboracéo O uso de documentos online e
plataformas de colaboracdo promove a
troca de conhecimento em tempo real.

Abordagem Hibrida Combinacgéo de ferramentas formais e
interacdes informais para garantir a
continuidade e eficacia na distribuicdo do
conhecimento.

Politicas de Distribui¢céo Alguns setores carecem de politicas
claras, o que pode dificultar a
continuidade em momentos de transic¢ao.

Integracdo de Sistemas A integracao de plataformas foi sugerida
como uma melhoria para otimizar o uso
e a distribuicdo do conhecimento.

Fonte: Elaboragdo Prépria (2025).
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Em resumo, a utilizagéo e distribuicdo do conhecimento na UFS dependem
fortemente de ferramentas tecnolégicas como o SIGAA e o SEI, além de plataformas
de colabora¢cdo como o Google Drive. Embora essas ferramentas facilitem o acesso
e a utilizacdo do conhecimento, a falta de integracéo entre sistemas e a auséncia de
politicas formais de distribuicdo em alguns setores representam desafios que podem
comprometer a eficiéncia administrativa e académica.

Os secretarios executivos da UFS desempenham um papel essencial nesse
processo, promovendo o uso eficaz do conhecimento para a tomada de decisdes e
assegurando que as informagdes sejam compartilhadas de maneira acessivel e
colaborativa. As abordagens discutidas por Fuzaro (2024) e Gomes (2022)
corroboram a necessidade de uma estrutura mais integrada e colaborativa para

melhorar a distribuicdo e utilizagcdo do conhecimento nas organizagoes.

4.5 Influéncia da Funcgéo de Secretario Executivo na Gestdo do Conhecimento

O secretario executivo desempenha papel estratégico na gestdo do
conhecimento (GC) na UFS, atuando como articulador do fluxo informacional,
mediador entre setores e gestor de processos criticos para a continuidade
organizacional. Essa atuacdo dialoga com a perspectiva de Gutiérrez e Moreira
(2018), que posicionam o0 secretario como mediador do conhecimento
interdepartamental, garantindo fluidez na circulacéo da informacdo e na cooperacéo
entre areas.

A andlise das entrevistas evidencia que o secretario executivo vai além do
papel operacional, assumindo funcBes de coordenacdo informacional e integracéo
organizacional. Como relatado por Jodo: “N6s temos um papel essencial na
comunicacao entre diferentes setores. Muitas vezes, somos nds que garantimos que
as informacgdes cheguem a quem precisa, no momento certo. Se ndo houvesse essa
ponte, muitos processos poderiam se perder” (Jodo, ASCOM). O trecho reforca o
papel de mediacao, corroborando Fuzaro (2024), que destaca a funcédo do secretéario
como agente de continuidade e integridade dos fluxos organizacionais.

Além da mediacdo, o dominio de tecnologias aparece como competéncia
central da atuagdo. André explicita essa dimensdo: “A gente domina o uso dos
sistemas e sabe exatamente onde buscar a informacao. Isso faz toda a diferenca na

hora de resolver problemas e ajudar outras equipes. O conhecimento que
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acumulamos facilita o trabalho de todo mundo” (André, PROEST). Essa afirmacéo
converge com Snoeijer et al. (2019), ao enfatizar que o dominio tecnoldgico
potencializa a capacidade de organizagao e recuperacao da informacao, impactando
diretamente a eficiéncia da GC.

A influéncia do secretario executivo também se manifesta na promocao da
aprendizagem organizacional e na disseminacdo do conhecimento como pratica
coletiva. André destaca que incentiva a equipe a atualizar-se continuamente: “Eu
sempre tento motivar a equipe a participar de treinamentos e a compartilhar o que
aprenderam. O conhecimento ndo pode ficar parado, precisa ser atualizado e
compartilhado para que todos possam se beneficiar” (André, PROEST). Essa pratica
dialoga com Gomes (2022), ao apontar que a GC depende da criacdo de ambientes
propicios a troca, horizontalizacdo e compartilhamento do saber institucional.

A atuacao estratégica é reforcada por percepgdes que revelam a superacéo do
papel tradicional associado a fungéo. Jodo afirma: “Acho que a minha profissao hoje
€ muito mais do que um secretario sentado em uma cadeira com a agenda
coordenando atividades” (Jodo, ASCOM). Do mesmo modo, André descreve a
natureza colaborativa do trabalho junto a gestao superior: “Eu trabalho bem proximo
dos gestores, do pro-reitor e os coordenadores. [...] a hossa organizacdo € muito
horizontal [...] € comum que o pro-reitor se dirija a mim para certos assuntos primeiro”
(André, PROEST). Tais relatos reafirmam a posicéo estratégica do profissional nos
processos decisorios e na dinamica institucional.

Outro aspecto relevante refere-se a gestdo compartilhada do conhecimento
como estratégia de continuidade organizacional. Angela destaca esse ponto ao
afirmar: “Para atingir as metas da organizagéo, todos tém que colaborar uns com o0s
outros e todos tém que conhecer o servico do setor. Ndo da para uma pessoa
centralizar tudo” (Angela, CAAV). A fala reforca o principio da n&o centralizacdo do
conhecimento, alinhando-se a literatura que reconhece a GC como um processo
coletivo, distribuido e dependente da cooperagcdo entre atores institucionais (Lima,
2024).

A relacdo entre competéncia técnica, uso de sistemas e continuidade
processual também é identificada na fala de André sobre a implementacéo de fluxos
automatizados: “Depois que implantou o sistema [...] o aluno ja sabe que houve um
problema, vem logo e a gente resolve” (André, PROEST). A descricdo reforca a

importancia da integracdo tecnoldgica como elemento estruturante da GC, conforme
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discutido por Fuzaro (2024), que enfatiza a tecnologia como recurso essencial para
mitigar sobrecarga, organizar processos e ampliar a previsibilidade institucional.

De forma geral, os resultados indicam que o secretario executivo atua como elo
estruturante entre informacgao, tecnologia e interacdo organizacional, impactando
diretamente dimensdes centrais da GC, como comunicacéo intersetorial, retencdo do
conhecimento, aprendizagem continua e manutengdo da memoria organizacional.
Embora persistam desafios relacionados a formalizacao e padronizacao das praticas,
os achados demonstram que a atuacao do secretario executivo ja contribui de maneira
significativa para a GC na UFS, em consonancia com as contribui¢fes de Gutiérrez e
Moreira (2018), Snoeijer et al. (2019), Gomes (2022) e Lima (2024).

A consolidacdo dessa atuacdo pode ser potencializada por iniciativas
institucionais de formalizacao de diretrizes, fortalecimento de treinamentos integrados,
ampliacdo de espacos de compartilhamento e maior reconhecimento do papel
estratégico do secretario executivo na sustentabilidade dos fluxos de conhecimento

organizacional.

Quadro 10 - Influéncia da Funcao de Secretario Executivo na Gestao do
Conhecimento
Ponto Principal Descricao

Facilitacdo da Comunicacao Os secretarios atuam como mediadores,
assegurando o fluxo eficiente de
informacdes entre setores.

Utilizacdo de Ferramentas Tecnoldgicas | Dominio de sistemas como SIGAA e SEI
€ essencial para organizar e acessar o
conhecimento.

Papel na Inovagéo Os secretarios incentivam o aprendizado
continuo e promovem uma cultura de
inovacgdo dentro da institui¢cao.

Desafios na Disseminacao A falta de formalizacdo das praticas de
disseminacdo de conhecimento pode
comprometer a continuidade em
momentos de transic¢ao.

Integracéo de Tecnologias A combinacgéo de formacao técnica e
dominio de ferramentas tecnoldgicas
fortalece a gestdo do conhecimento.
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Formalizagéo de Diretrizes A necessidade de maior formalizacéo e
padronizacdo das préticas de gestao de
conhecimento € um desafio identificado.

Contribuigcéo para a Eficiéncia Os secretarios desempenham um papel
fundamental na organizacéo,
disseminacéo e utilizacao do
conhecimento, promovendo a eficiéncia
administrativa.

Fonte: Elaboragéo Propria (2025).

Em resumo, a influéncia do secretério executivo na gestdo do conhecimento na
UFS se manifesta em varias frentes: desde a facilitagdo da comunicagéo entre
diferentes setores até a incentivacdo de uma cultura de aprendizado e inovagao.
Embora enfrentem desafios relacionados a falta de formalizacdo e integracdo de
préaticas, esses profissionais desempenham um papel fundamental na organizacgéo,
disseminacéo e utilizagcdo do conhecimento, promovendo a eficiéncia administrativa e
a continuidade dos processos institucionais.

O fortalecimento de suas fungcdes por meio de maior formalizacéo de diretrizes
e integracdo tecnoldgica pode ampliar ainda mais sua contribuicdo para a gestao do
conhecimento na UFS, alinhando-se as recomendacdes da literatura de Gutiérrez e
Moreira (2018) e Snoeijer et al. (2019) sobre a importancia de uma abordagem

estratégica e tecnicamente integrada para a gestdo do conhecimento.

4.6 Desafios na Gestao do Conhecimento

Além das praticas de gestdo do conhecimento, 0s secretarios executivos da
UFS enfrentam diversos desafios em sua rotina, que decorrem tanto do aumento da
demanda por servicos quanto de limitacdes estruturais e culturais da instituicdo. Esses
obstaculos impactam a capacidade de organizar, preservar e transferir saberes,
exigindo solucdes que envolvam tecnologia, governanca e formacéo continuada.

O crescimento do numero de alunos assistidos pela Pro-Reitoria de Assisténcia
Estudantil intensificou a carga de trabalho e a necessidade de comunicacgéao eficiente
com os estudantes. André (PROEST) relatou que “os desafios, desde que comecei,
vém aumentando o numero de alunos assistidos, aumentando cada vez mais a
demanda por assisténcia estudantil e acredito que é a comunicagado com os alunos”

(André, PROEST). Esse cenario demanda flexibilidade e capacidade de adaptacéo
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dos profissionais as prioridades de cada gestdo, como também observou André: “E
natural, cada modelo de gestdo tem as suas prioridades e faz 0os seus ajustes para
atender as prioridades. E nos adaptamos a cada modelo” (André, PROEST).

Para alguns secretarios, as dificuldades sdo também fonte de satisfagédo e
aprendizagem. Jodo (ASCOM) destaca o lado positivo ao afirmar que enfrentar
desafios Ihe proporciona ver colegas crescerem: “Acho que os desafios para mim se
tornam satisfacdo, que é a de poder compartilhar os conhecimentos, de ver alguém
crescer, aprender” (Jodo, ASCOM). Esse posicionamento indica que a apropriagéo do
conhecimento e a transmissao entre pares podem ser estratégias de fortalecimento
institucional quando ha capital relacional e disposi¢ao para o ensino entre colegas.

Vérias falas apontam para a falta de capacitacdo especifica em alguns setores
como limitacdo recorrente. Angela (CAAV) descreve a dificuldade de lidar com
demandas juridicas sem formagao na area: “Como eu nao tenho formagéo na area de
direito, € um desafio... Eu escrevo do meu jeito e passo para ele [colega] fazer a
revisdo e muda, as vezes, os termos e coloca bem especificos” (Angela, CAAV). Silvia
(CPG-CINE) reforca a percepcéo de auséncia de treinamentos dirigidos: “A gente nao
recebe nenhum tipo de curso, formacao, curso preparatorio, treinamento... Tinha um
carater mais generalista” (Silvia, CPG-CINE). Essas evidéncias apontam para a
necessidade de programas de formacdo mais direcionados as especificidades
setoriais.

Problemas de infraestrutura, como instabilidade de rede, e limitacbes dos
sistemas institucionais foram citados como fontes de gargalo. Silvia relatou que, por
vezes, precisa recorrer ao Google Drive porque “o sistema nao da conta” e descreveu
as guedas de internet e o trabalho isolado como fatores que agravam a sobrecarga:
“Isso é o pior, porque vocé nao tem alguém com quem dividir e compartilhar, existe a
sobrecarga” (Silvia, CPG-CINE). Essas condicbes aumentam retrabalho e risco de
perda de continuidade nos processos, corroborando analises que associam eficiéncia
administrativa a qualidade da infraestrutura tecnolégica (Snoeijer et al., 2019; Fuzaro,
2024).

A acumulacdo de tarefas e a baixa disponibilidade de pessoal tornam a
formalizac&o de rotinas e a documentag&do do conhecimento pouco prioritarias. Renata
ressalta que a falta de um sistema claro para armazenar e organizar o conhecimento
compromete a continuidade em casos de afastamento: “A falta de um sistema claro e

padronizado para organizar o conhecimento pode comprometer a continuidade dos
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processos em situagdes de afastamento ou rotatividade de pessoal” (Silvia, CPG-
CINE). Essa dependéncia de préticas informais eleva o risco de perda de saberes
tacitos quando ocorre rotatividade ou licengas.

A resisténcia a atualizacdo de procedimentos e o subdimensionamento do
papel do secretario executivo também foram mencionados. Angela relatou atritos
guando buscou atualizar textos técnicos e observou a incompreensdo de parte do
corpo docente a respeito das fungdes da categoria: “Aqui no caso da universidade, os
docentes acham que a gente quer ser docente... Existem atritos” (Angela, CAAV).
Essas tensdes culturais dificultam a implementacdo de mudancgas e a valorizacao do
trabalho de gestdo do conhecimento.

Alguns desafios concentram-se no periodo de insercdo em novos setores,
guando € necessario aprender rotinas e sistemas. Renata (CESAD) afirmou que os
obstaculos foram significativos no comeco, mas que a modernizagcao das atividades
contribuiu para a superacgao: “Os desafios foram sé no comeco... Existe uma diferenca
do antes e agora, mais voltada para a organizagdo de atividade do setor em si”
(Renata, CESAD). Esse padrdo indica que investimentos em acolhimento e
treinamento inicial podem reduzir curvas de aprendizado e acelerar a integracao.

Os participantes sugeriram medidas que podem mitigar os desafios:
padronizacdo de sistemas e processos, integracao tecnoldgica entre plataformas para
reduzir retrabalho, programas de capacitacéo especificos por area, rotinas de backup
e mecanismos de apoio para dividir responsabilidades em situacdes de férias ou
afastamento. Renata sintetizou a necessidade de integracédo: “Se houvesse mais
integracao entre os sistemas, a gente evitaria muita duplicidade de tarefas e seria mais
agil” (Silvia, CPG-CINE).

Os desafios identificados apresentam mudultiplas faces: demanda crescente,
lacunas de formacdao, limitacdes tecnoldgicas, sobrecarga de trabalho e resisténcias
culturais. Esses elementos interagem e se potencializam, exigindo respostas
institucionais que articulem tecnologia, politicas de formacé&o e acdes de governanca.
Conforme Lima (2024), a atualizacdo continua e o reconhecimento institucional séo
fundamentais para que 0s secretarios executivos possam desempenhar seu papel

estratégico na gestdo do conhecimento.

Quadro 11 — Desafios na Gestédo do Conhecimento

‘ Ponto Principal Descricéo
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Aumento da Demanda

Crescimento do numero de alunos
assistidos gera maior presséo sobre 0s
Servigos e exige comunicagao eficiente.

Adaptacdo as Gestdes

Mudancas de prioridades entre gestfes
demandam flexibilidade constante dos
secretarios.

Capacitacao Especifica

Auséncia de treinamentos formais e
necessidade de lidar com areas técnicas
sem formacéo especifica.

LimitagBes Estruturais e Tecnoldgicas

Gargalos nos sistemas institucionais,
gquedas de internet e necessidade de
recorrer a solugdes alternativas.

Sobrecarga de Trabalho

Acumulo de tarefas e falta de divisdo de
responsabilidades comprometem a
continuidade dos processos.

Resisténcia Cultural e Reconhecimento
Profissional

Dificuldades na atualizacédo de
procedimentos e falta de reconhecimento
do papel do secretario executivo.

Adaptacao Inicial

Dificuldades na insercdo em novos
setores, superadas com o tempo e
modernizacdo das atividades.

Visao Positiva dos Desafios

Alguns secretarios encaram os desafios
como oportunidades de aprendizado e
satisfacao.

Necessidade de Sistemas Padronizados

Auséncia de padronizacdo na
organizacao do conhecimento
compromete a continuidade em casos de
rotatividade.

Integracéo de Sistemas

Maior integracado tecnoldgica entre
plataformas é necessaria para reduzir
retrabalho e aumentar a eficiéncia.

Fonte: Elaboracdo Proépria (2025).

De modo geral, os desafios enfrentados pelos secretarios executivos da UFS

revelam a complexidade da gestdo do conhecimento em um contexto marcado por

alta demanda, limitacGes estruturais, caréncia de sistemas padronizados e integrados

e, em alguns setores especificos, pela auséncia de capacitacao direcionada. Trata-

se, portanto, de uma realidade que ndo abrange toda a universidade, mas que se

manifesta de forma localizada, impactando de maneira desigual as rotinas e 0s

processos administrativos.

Ainda que alguns profissionais adotem uma postura positiva, enxergando nas

dificuldades oportunidades de aprendizado e colaboracéo, os relatos evidenciam a

necessidade de estratégias institucionais mais consistentes para reduzir a sobrecarga,
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fortalecer o reconhecimento profissional e garantir a continuidade dos processos.
Assim, a superacao desses obstaculos depende ndo apenas do esforco individual dos
secretarios, mas também de politicas organizacionais que promovam formacéao
continua, integracdo tecnoldgica e valorizacdo do papel desses profissionais na

gestao administrativa da universidade.

4.7 Estudo de caso incorporado: dinamica do conhecimento por setores

A abordagem de estudo de caso incorporado permite analisar unidades
distintas dentro de um mesmo caso, preservando a compreensao do todo sem perder
a especificidade das partes (Yin, 2001). No presente estudo, os setores analisados
foram tratados como unidades incorporadas de um uUnico caso organizacional,
considerando suas dinamicas proprias de gestdo do conhecimento, sem estabelecer
generalizacdes para a universidade de forma ampla, mas evidenciando como padrées
e desafios se manifestam em contextos especificos (Gil, 2002; Rodrigues, 2023).

A analise demonstrou que a aquisicdo do conhecimento pelos secretarios
executivos ocorre principalmente por trés vias: (1) aprendizagem experiencial, a partir
da rotina e da resolucéo de demandas praticas; (2) interacdes profissionais com outros
servidores; e (3) consulta a sistemas e normativas institucionais (Santos, 2020; Santos
et al., 2023). Embora a aprendizagem na pratica seja transversal a todos 0s setores
analisados, a intensidade e a formalizacdo desse processo variam conforme o nivel
de padronizacdo das rotinas e a disponibilidade de instrumentos instrucionais
(Valentim, 2020; Millan, 2023).

No que se refere ao armazenamento do conhecimento, observou-se forte
dependéncia de sistemas institucionais e ferramentas digitais como repositérios
processuais, gerenciamento eletrénico de documentos e planilhas departamentais.
Entretanto, parte significativa do conhecimento permanece alocada nas praticas
individuais e registros dispersos, ndo sistematizados como memdaria organizacional
estruturada (Gonzalez; Martins, 2017; Schniederjans; Curado; Khalajhedayati, 2020;
Young, 2010). Essa caracteristica evidencia uma lacuna entre o conhecimento gerado
e sua institucionalizacdo, aspecto j4 apontado em estudos sobre rotinas

administrativas em organizagdes publicas (Carvalho et al., 2019; Romani, 2024).
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O compartilhamento do conhecimento apresenta variacdes entre setores. Em
determinados departamentos, a cooperagdo ocorre de forma orgénica e continua,
favorecida pela proximidade das equipes e pela existéncia de demandas
interdependentes. Em outros, esse fluxo é mais reativo do que colaborativo, ativado
apenas quando emergem urgéncias operacionais, ndo se configurando como prética
sistematica (Bem; Rossi, 2021; Romani, 2024). Tal achado refor¢ca a necessidade de
processos formais que sustentem a circulagéo do conhecimento independentemente
de vinculos interpessoais circunstanciais (Medeiros; Hernandes, 2010; Lima, 2024).

Quanto a aplicacao do conhecimento, constatou-se que a atuacao do secretario
executivo se materializa na mediacao entre normas institucionais, fluxos burocréticos
e demandas académicas. Essa funcdo posiciona o profissional como operador da
governanca processual e agente de tradugcdo organizacional, especialmente em
setores com alta complexidade administrativa (Fuzaro, 2024; Tassi et al., 2024).
Todavia, a pesquisa mostrou que a aplicagéo do conhecimento nem sempre € apoiada
por diretrizes padronizadas ou treinamentos formais, dependendo fortemente do
repertoério individual acumulado (Snoeijer et al., 2019; Gardeazabal et al., 2021).

Importa destacar que os desafios identificados ndo se aplicam a totalidade da
universidade, mas a configuracbes especificas de setores analisados. Assim, a
afirmacéao de fragilidades na capacitacdo ou na circulagcdo do conhecimento deve ser
compreendida a luz das condi¢cbes singulares de cada unidade investigada, e nao
como diagndéstico institucional generalizado (Rodrigues, 2023; Lima, 2024).

A légica do caso incorporado permite compreender que, embora a universidade
configure o ambiente macro do estudo, a gestdo do conhecimento se materializa de
forma heterogénea em cada setor, influenciada por fatores como volume de
demandas, estabilidade das equipes, maturidade dos fluxos internos, grau de
formalizacdo dos processos e acesso a instrumentos de registro (Gil, 2002; Carvalho
et al., 2019).

Diante disso, a integracdo das evidéncias aponta que a atuacédo do secretario
executivo no fluxo do conhecimento pode ser sintetizada em quatro movimentos
complementares (Figura 2).

Figura 2 — Fluxo do conhecimento na atuagéo dos secretarios executivos da UFS

Acessar e interpretar Registrar e organizar - : P Aplicar na gestdo de fluxos,
> ierpretar gt ganizar Compartilhar informacées nag p
normativas e informacgdées conhecimentos operacionais (redes formais e informais) mediacdo e resolugao
institucionais e processuais T T de problemas

Fonte: Elaboracgéo propria (2025)
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O fluxo evidencia o ciclo de gestdo do conhecimento no contexto de atuacao
do secretéario executivo, demonstrando a progressdao desde a apropriacdo de
normativas institucionais até a aplicacdo pratica na mediacdo de processos e
resolucdo de demandas organizacionais, incluindo as etapas de registro, organizagao
e compartilhamento em redes formais e informais internas (Figura 2).

A fim de explicitar a logica relacional do estudo de caso incorporado e tornar
mais evidente a dindmica setorial da gestdo do conhecimento na UFS, apresenta-se
o Quadrol1l, que integra as dimensdes analiticas da pesquisa. O quadro organiza, por
setor, 0s pontos criticos identificados, as solu¢des praticadas ou potenciais, e o papel
do secretario executivo como agente mediador dos fluxos informacionais e
processuais.

Além disso, evidencia o percurso do conhecimento na pratica institucional,
contemplando as etapas de obtencdo, armazenamento, compartilhamento e
aplicacao, conforme observado nos relatos e nas rotinas de trabalho. Ao sistematizar
essas relacbes, o quadro favorece a visualizacdo das especificidades de cada
contexto, evita generalizacdes indevidas e demonstra como a atuacao do secretario
executivo se insere estrategicamente na resolucdo de demandas, na mediacao

intersetorial e na sustentacdo da memoria organizacional.

Quadro 11 - Integracdo do estudo de caso incorporado: problemas, solu¢des e fluxo do
conhecimento por setor

Setor Onde o Solucgbes Atuacédo do | Fluxo do conhecimento
problema se | praticadas ou | secretario (obtencao —
manifesta potenciais executivo armazenamento —
compartilhamento —
aplicacao)
PROEST Aumento da Fortalecimento | Mediagc&o de | Normativas e editais —
demanda e de canais, informacgdes, | planilhas, e-mails, sistema
dificuldades padronizacdo | organizagdo | — equipe e discentes —
de de de orientacdo e execucao de
comunicacdo | informacoes, demandas fluxos
com apoio em estudantis
discentes sistemas
ASCOM Disseminacgédo | Troca de Apoio na Diretrizes de comunicagéo
de conhecimento | comunicagéo | — repositorios internos —
informag0des e | e colaboragédo | e difusédo equipes e setores —
alinhamento | entre equipes | institucional | divulgacéo e ajustes
entre
unidades
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CAAV Lacunas de Busca por Elaboracgéo e | Normativas juridicas —
formacéao capacitacao, organizacdo | arquivos e minutas —
juridica e revisao de validagao interna —
linguagem técnica por documentos | aplicacdo nos documentos
técnica superiores institucionais

CPG-CINE | Limitagbes de | Uso de Gestao de Regras de pés-graduacgao
sistemas e ferramentas processos — arquivos locais/Drive —
sobrecarga externas académicos | coordenacgdo e equipe —
operacional (Drive, e fluxos do execucao de processos

planilhas) programa

CESAD Adaptacéo Aprendizagem | Organizagdo | Procedimentos
inicial e continua e e execucdo | institucionais —
modernizagédo | melhorias de das rotinas organizacao setorial —
das rotinas processos EAD compartilhamento interno

— aplicagao nos fluxos

Fonte: elaboracéo propria (2025).

A analise incorporada por setores revela que os desafios ndo sdo homogéneos,

mas se concentram em etapas especificas do ciclo do conhecimento. Nesses pontos

criticos, o secretario executivo atua como agente articulador: conecta fluxos, reduz

ruidos informacionais e mitiga a fragmentacéo do saber institucional, contribuindo para

a continuidade e a eficiéncia dos processos administrativos.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo buscou analisar o processo de gestdo do conhecimento pelos
secretarios executivos da Universidade Federal de Sergipe (UFS), identificando as
praticas utilizadas, os desafios enfrentados e as possiveis melhorias nesse contexto
organizacional. Com base nos resultados obtidos, foi possivel responder a pergunta
central da pesquisa: Como ocorre 0 processo de gestdo do conhecimento dos
Secretarios Executivos da Universidade Federal de Sergipe?

Verificou-se que a gestéo do conhecimento entre os secretarios executivos da
UFS é amplamente mediada por ferramentas digitais e sistemas informatizados, como
SIGAA, SEI, SIPAC e Google Agenda, que auxiliam na organizacéo, armazenamento
e disseminacao de informacdes. Aléem disso, a troca de conhecimento entre colegas,
embora realizada de maneira informal, desempenha um papel significativo na
continuidade das atividades administrativas. No entanto, desafios como a falta de
integracdo entre sistemas, a sobrecarga de trabalho e a auséncia de politicas
institucionais formalizadas impactam qualidades na eficiéncia desse processo.

Os resultados obtidos ao longo do estudo evidenciam que esses profissionais
desempenham um papel estratégico e diversificado, sendo agentes fundamentais
para a eficiéncia administrativa e a continuidade dos processos nos diferentes setores
da universidade.

No ambito da gestdo do conhecimento, a principal contribuicdo do secretario
executivo se manifesta em quatro dimensdes centrais: (1) acesso e interpretacédo das
informacfes institucionais, (2) organizacdo e registro dos saberes e fluxos
processuais, (3) compartiihamento do conhecimento entre equipes e setores, e (4)
aplicacdo desse conhecimento na mediacdo de demandas, na tomada de decisdo e
na resolucdo de problemas administrativos. No estudo de caso incorporado, essa
atuacdo mostrou-se determinante para reduzir ruidos informacionais, compensar
lacunas estruturais e manter processos em funcionamento mesmo diante de falhas de
integracado sistémica e auséncia de diretrizes institucionais formalizadas.

Observou-se que a gestdo do conhecimento € amplamente facilitada pelo uso

de sistemas informatizados. Esses sistemas nao apenas possibilitam o acesso rapido
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e eficiente as informagfes, mas também contribuem para a tomada de decisdes e a
execucado de atividades operacionais. No entanto, ficou evidente que a falta de
integracdo entre as plataformas representa um dos principais desafios enfrentados
pelos secretarios executivos, resultando em retrabalho, duplicidade de tarefas e
dificuldades na distribuicdo do conhecimento entre os setores.

Também foi identificada a sobrecarga de trabalho e a acumulacdo de funcdes
como barreiras a sistematizacdo do conhecimento, impactando a qualidade dos
processos e restringindo o tempo dedicado a organizacdo formal das rotinas e saberes
administrativos.

Apesar desses desafios, destacou-se o papel do(a) secretario(a) executivo(a)
como ponte estratégica no fluxo do conhecimento institucional, atuando na articulagéo
intersetorial, no alinhamento de informacdes, na mediacdo de demandas e na
continuidade das operacdes administrativas. O papel de “ponte” se evidencia,
especialmente:

e quando ha ruidos entre setores e o(a) secretario(a) precisa traduzir e conectar
fluxos informacionais;

e quando sistemas ndo se comunicam e a integracéo ocorre manualmente pela
atuacao profissional;

e quando o conhecimento ndo esta formalizado e depende da memoria
processual do secretario;

e quando decisbes dependem de localizacéo rapida de normativas, documentos

e historico institucional.

Dessa forma, o(a) secretario(a) ndo apenas gerencia informacao, mas resolve
problemas estruturais do fluxo informacional, atuando como agente de integracdo do
conhecimento, ainda que esta funcdo nao esteja formalmente atribuida em politicas
institucionais.

Outro achado relevante é a atuacao desses profissionais como promotores do
aprendizado coletivo, incentivando capacitacfes, compartiihamento de saberes e
colaboracgéo interna. No entanto, a pesquisa mostra que, para que essa atuacao
alcance seu pleno potencial, é necessario institucionalizar préticas, fortalecer
capacitacfes continuas e reconhecer formalmente o papel desses profissionais na
gestdo do conhecimento organizacional.

Com base nos achados, recomenda-se que a UFS avance em trés frentes

estratégicas: (1) integracdo sistémica das plataformas institucionais; (2) formalizacao



74

de protocolos de gestdo e compartihamento do conhecimento; e (3) programas
continuos de capacitacdo voltados a gestdo da informacdo, memdria institucional e
cultura organizacional colaborativa.

Os resultados desta pesquisa demonstram que o papel do(a) secretario(a)
executivo(a) na UFS ultrapassa a gestdo operacional da informacdo. Sua atuacao
conecta sistemas, setores e pessoas, sustenta a continuidade institucional e viabiliza
a efetividade dos processos administrativos, mesmo diante de lacunas tecnoldgicas e
normativas.

Apesar das contribuicbes deste estudo, algumas limitacbes devem ser
consideradas. O numero limitado de participantes pode nao representar a totalidade
das experiéncias dos secretarios executivos da UFS, limitando a generalizacédo dos
resultados. Além disso, o foco em uma Unica instituicao restringe a aplicabilidade das
instrugbes a outros contextos administrativos. Por fim, a auséncia de um
acompanhamento longitudinal impossibilitou a avaliagdo de possiveis mudancgas nas
préaticas de gestdo do conhecimento ao longo do tempo, indicando a necessidade de
estudos futuros que ampliem essa perspectiva.

Como perspectivas futuras, recomenda-se investigar a implementacdo de
sistemas integrados de gestdo do conhecimento e avaliar o impacto de programas de
capacitacdo na eficiéncia administrativa, além de ampliar pesquisas para outros
contextos institucionais, possibilitando comparacdes e avan¢gos no campo da gestao

do conhecimento no secretariado executivo.
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APENDICE A- ROTEIRO DE PERGUNTAS PARA ENTREVISTAS

1 - Qual o seu nome, fungéo/cargo ocupado e qual o setor da UFS?

2 - Quando vocé comecou a atuar como secretario executivo na UFS?

3 — Qual o trabalho, finalidade e objetivo do setor na UFS?

4 — Como Vvocé se sente atuando no seu setor?

5 — Qual foi a sua primeira experiéncia profissional inserida no contexto de gestao do
conhecimento da informacgao na instituicdo em que atua?

6 — Teve alguma experiéncia principal, especifica que vocé mais gostou ou se
destacou inserido na gestdo do conhecimento do secretariado executivo?

7 — Como vocé define essa gestdo do conhecimento que vocé adquiriu, vocé ja veio
com o conhecimento ou vocé adquiriu aqui?

8 — Qual a importancia da gestao do conhecimento para o desempenho das suas
atividades diarias?

9 — Como vocé desenvolve a gestdo do conhecimento para facilitar aos colaboradores
e outros do seu setor, externalizando os conhecimentos e gerar uma boa satisfacao
profissional e laboral?

10 — Quais sao as praticas dessa gestdo do conhecimento (existem formas, praticas
para gerar o conhecimento e passar a diante as informacgfes) mais aplicadas no seu
setor no dia a dia, que promove melhorias e satisfacdo aos colaboradores e da
instituicdo?

11 — Quais os desafios vocé enfrenta na gestdo do conhecimento e como esses
desafios impactam o seu trabalho?

12 - Como vocé adquire informacdes necessarias para conhecer as demandas da
instituicdo no seu setor, como € o fluxo de receber e passar as demandas, o0s
conhecimentos, as informacfes?

13 — Como a organizacdo apoia no desenvolvimento e a aquisicdo de novos
conhecimentos, dos servicos?

14 - Quais as ferramentas e sistemas que vocé utiliza para armazenar esses
conhecimentos adquiridos na sua funcdo de secretario executivo?

15 — Quais sao as principais fontes de conhecimento que vocé utiliza em sua rotina
profissional?

16 — Quais os desafios vocé enfrenta na gestdo do conhecimento e como esses
desafios impactam o seu trabalho?

17 — Qual a diferenca que vocé faz das etapas em que inseriu a gestdo do
conhecimento no setor, do inicio até os dias atuais, durante esse processo? (como
era o tramite, 0s meios de comunicacgdes, as comunicacdes entre setores internos e
externos)?

18 — Como vocé identifica o grau de gestdo do conhecimento, como vocé recebe e
passa as informacbes para fontes de dados para uma melhor fluidez no setor
(informacdes em geral)?

19 - Como essas praticas da gestdo do conhecimento influenciam aqui no ambiente
de trabalho e na tomada de decisdes?
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20 — Quais os desafios vocé enfrenta na gestdo do conhecimento e como esses
desafios impactam o seu trabalho?

21 — Como vocé desenvolve a gestdo do conhecimento para facilitar aos
colaboradores do seu setor, externalizar os conhecimentos e gerar uma boa
satisfacao profissional e laboral?

22 — Qual a diferenca que vocé faz das etapas que insere a gestdo do conhecimento
no setor, do inicio até os dias atuais?
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