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Resumo: Busca-se conhecer a atuacdo do secretariado executivo nas organizagdes publicas.
Para esta pesquisa a questdo suscitada foi: como os gestores da Universidade Federal de
Roraima percebem o exercicio da lideranca dos seus profissionais em secretariado executivo?
O objetivo geral consistiu em conhecer a compreensédo dos gestores da UFRR sobre os aspectos
gue envolvem a lideranca exercida pelos respectivos profissionais. Os objetivos especificos
foram: Descrever a trajetoria da profissdo de Secretariado Executivo, a evolugdo das suas
atribuicdes e a relacdo da formacédo académica com as tendéncias atuais e a gestdo secretarial e
a sua relacdo com o exercicio da lideranca; Caracterizar o secretario executivo no ambito da
UFRR e relacionar as atribui¢cdes dos cargos da administracdo superior com as atribui¢fes dos
cargos de gestores; Analisar a percepcdo dos gestores acerca da lideranga das secretarias
executivas. Esta pesquisa justificou-se pelo interesse em conhecer a percepcao lideranca dos
secretarios executivos na sua atuacdo no ambito das organizacdes publicas. A metodologia teve
abordagem qualitativa, com objetivos exploratérios com delineamento da pesquisa
bibliogréafica, documental e pesquisa de campo. O universo escolhido contemplou 06 (seis)
gestores da UFRR. Como resultados verificou-se o exercicio da lideranca das secretarias
executivas no seu cotidiano, com predominancia no campo da informalidade.
Palavras-Chave: Lideranca. Gestao Secretarial. Secretariado Executivo.

1 INTRODUCAO

No contexto atual as organizacfes buscam estratégias para tornar-se mais produtiva,
inovadora e ocupar espago no mercado, neste sentido Pochmann (2012) destaca como mudanca
relevante o acesso a informacdo e o avango da tecnologia. Por conta disto as empresas se
tornaram mais exigentes em relacdo ao perfil dos seus colaboradores relacionada a capacitacdo
profissional e habilidades.

Neste sentido e buscando atender as demandas do atual mercado de trabalho o
profissional de Secretariado Executivo, Nogueira e Oliveira (2013) apontam a atualizacdo dos
conhecimentos continua como uma estratégia de insercéo no respectivo cenario. A trajetoria do
referido profissional, antes mero executor mecanicista, o direcionou para um patamar de maior
atuacdo incluindo participacdo na tomada de decisao e na elaboracdo de estratégias para o bom
funcionamento das organizagdes.

Biscoli e Cielo (2004) ressaltam que o perfil de gestor proporcionou ao Secretario
Executivo visdo mais abrangente da empresa e a possibilidade de desenvolver sua polivaléncia
e multifuncionalidade tanto em organizagdes publicas quanto em empresas particulares.

Diante dessa perspectiva que indica a possiblidade do referido profissional exercer
multifungdes destaca-se neste estudo a percepc¢éo do exercicio da liderancga no cotidiano desse
profissional. Desta forma, a questdo levantada para analise e discussdo nesta pesquisa foi a
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seguinte: como os gestores da Universidade Federal de Roraima percebem o exercicio da
lideranca dos seus profissionais em secretariado executivo? E o objetivo geral desta pesquisa
consistiu em conhecer a compreensdo dos gestores da Universidade Federal de Roraima sobre
0s aspectos que envolvem a lideranca exercida pelos profissionais em secretariado executivo.

Os objetivos especificos consistiram em: Descrever a trajetdria da profissdo de
Secretariado Executivo, a evolucédo das suas atribuicdes e a relacdo da formacao académica com
as tendéncias atuais; Compreender a gestdo secretarial e a sua relacdo com o exercicio da
lideranca; Caracterizar o secretario executivo no ambito da Universidade Federal de Roraima e
relacionar as atribuicBes dos cargos de pro-reitores, diretores e chefia de gabinete com as
atribuicbes dos cargos de gestores; Analisar a percepcdo dos gestores da UFRR acerca do
exercicio da lideranca das secretarias executivas no ambiente de trabalho.

O método utilizado, em primeiro momento, para a realizacdo deste estudo foi a
pesquisa bibliografica, seguida do método documental, que consistiu na analise restrita de
documentos oficiais. A abordagem foi qualitativa e para a pesquisa de campo, foi utilizado a
técnica que possibilita o contato direto com o informante. O tipo de pesquisa, quanto aos seus
objetivos, foi exploratério. O método de raciocinio utilizado neste estudo foi o indutivo. O
universo escolhido foi a Universidade Federal de Roraima situada na capital Boa Vista/RR. A
pesquisa foi aplicada a seis (06) gestores da referida instituicdo, sendo quatro (04) Pro-
Reitorias, um (01) Chefe de Gabinete e um (01) Diretor.

Esta pesquisa justificou-se pelo interesse em aprofundar a observacdo da mudanca no
perfil do profissional de secretariado executivo no &mbito de uma institui¢cdo pablica federal.
Partiu-se da hipdtese de que o Secretario Executivo, nesta nova conjuntura (melhoria continua,
aperfeicoamento profissional), compete a fungdo de gestor nas posi¢fes em que atua dentro da
UFRR. Deste modo torna-se capaz de compreender, pensar, deliberar e atuar de maneira
assertiva, uma vez que a dinamicidade do mercado de trabalho ndo admite falhas nem mesmo
atraso no processo decisério, segundo as analises de Biscoli e Cielo (2004).

Este artigo apresenta inicialmente na sua introducéo a questdo da pesquisa, objetivos
e justificativa. Em seguida no seu referencial tedrico aborda aspectos da evolucgéo da profissdo
e das suas respectivas atribuicdes, a relacdo da gestdo secretarial e lideranca, as contribuicdes
da formacéao académica para o perfil atual do referido profissional, o secretariado executivo no
ambito da Universidade Federal de Roraima e a correlacdo das atribuicbes dos cargos da
administracdo superior com as atribuicdes de gestores. E por fim, apresenta-se a metodologia
utilizada, a analise dos dados coletados acerca do exercicio da lideranca das respectivas
profissionais e considerages finais.

2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 AEVOLUCAO DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIADO EXECUTIVO.

Estudos relatam duas fases importantes para a profissao de secretariado, a primeira com
a figura dos escribas, considerados os primeiros secretarios da histdria, e a segunda no periodo
pos-revolugdo industrial, na qual a profissdo foi potencializada devido ao avango das
tecnologias e as novas exigéncias empresariais, como por exemplo a capacitacdo profissional.
(PAES; MERCES, 2012; NONATO JUNIOR, 2009; NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013)

Em se tratando do contexto brasileiro, em 1950, de acordo com Nogueira e Oliveira
(2013) com a chegada das multinacionais no Brasil e a estabilidade da mulher no cenario
organizacional brasileiro, a profisséo foi incorporada de maneira limitada e suas fung¢des eram
de apoio administrativo. Durante a década de 60, comegaram os treinamentos advindos dos
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Estados Unidos e foi a partir desse ano que ter uma secretaria era sindbnimo de prestigio perante
a sociedade, a profissdo passou a ser, além de apoio, assessoramento direto a executivos, porém
restrito a técnicas secretariais.

A partir de 1970, grandes transformagOes foram surgindo, como reconhecimento da
profissdo secretaria e a probabilidade de cursos de nivel superior, a fim de capacitar ainda mais
a profissional, e a criagcdo de associa¢des, com intuito de regulamentacdo da profissao, que na
década de 1980 passaram a se fortalecer. (NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013)

Segundo Nogueira e Oliveira (2013) na década de 80, com a evolucéo das tecnologias

e dos conhecimentos gerenciais, 0 secretario passou a compor uma equipe de trabalho em
parceria com seu executivo. Ainda nesta década foram criadas:
A legislacédo de regulamentacdo da profisséo, para reconhecimento da profissao, Lei n® 7.377,
de 30 de setembro de 1985, alterada pela Lei n°® 9.261 de 10 de janeiro de 1996; A Federacao
Nacional das Secretérias e Secretarios - FENASSEC, em 31 de agosto de 1988; O Cddigo de
Etica da Profissdo, publicado no Diario Oficial da Unifo em 7 de setembro de 1989; E a
Organizacéo em Sindicatos Estaduais.

Na perspectiva de Nogueira e Oliveira (2013) a década de 1990, foi assinalada por uma
diversidade gradativa por parte da atuacao do secretario, deixando de ser o executor de tarefas
para incorporar um perfil com carater empreendedor, multifacetado, gerador de lucros e
resultados.

Na percepcdo de Neiva e D’Elia (2014), ocorreram trés mudangas significativas no perfil
da profissdo de Secretariado Executivo. A primeira anterior a década de 1990 quando suas
atividades eram determinadas pelo chefe. A segunda durante a década de 1990, na qual observa-
se um avango com cursos de formacdo, reconhecimento como profissdéo e dominio das
tecnologias. E a terceira a partir de 2001, quando o profissional busca uma atualizacdo e
educacdo continuada, e o trabalho é voltado as relagdes interpessoais e ideias inovadoras.

Azevedo e Costa (2005) comentam que o0 Secretario Executivo ganhou mais espaco e
novas responsabilidades dentro das empresas, passando das técnicas operacionais a praticas
gerenciais, indicando a abertura para um profissional polivalente e multifuncional “o
especialista em determinadas tarefas estd sendo substituido por aquele com visdo mais
abrangente, que saiba trabalhar em equipe, conhecendo a totalidade dos projetos da empresa”
(AZEVEDO; COSTA, 2005, p.145).

O secretario executivo deixou de ser 0 executor de tarefas técnicas de seu cotidiano para
exercer atividades criativas com aptiddo para decisdo e lideranca, pois é um profissional,
capacitado e qualificado para atender as demandas das organizacgdes, conforme seus objetivos,
missao, visdo, valores, colaboradores e clientes (LASTA; SILVA, 2008).

N&o quer dizer que o secretario executivo abandonara suas técnicas operacionais “é
claro que os profissionais precisam dominar as técnicas secretariais, mas o que realmente se
espera ¢ que se aliem essas técnicas com as novas competéncias exigidas pelo perfil”. (VAZ,
2013, p.48)

Contudo, esse profissional deixa de ser um apoio ao seu superior e passa a ser parceiro
atuando de forma criativa na resolucéo de conflitos, passando a liderar equipes, passando a ter
disponibilidade de tempo para colaborar, vitalidade para ajudar a alcangar objetivos, entre
outras habilidades.

As maiores responsabilidades dardo & secretaria forte poder decisério, ficando, sob
sua alcada, aprovagdes rotineiras de servicos, dentro do orcamento departamental.
Poderdo efetuar contatos com outros niveis, operacionalizando com eficiéncia as
comunicagdes horizontais e verticais. (NEIVA; D’ELIA, 2014, p.35)
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As citadas autoras entendem que o novo perfil do profissional estd baseado em
polivaléncia, que surge quando o secretario é capaz gerar resultados, alcangando os propdsitos
da organizacéo, atuando como facilitador, contribuindo como elo entre cliente e chefia, agente
de qualidade quando o profissional cumpre suas demandas e quando contribui participando de
projetos voltados para a qualidade da empresa e agente de mudancas quando o profissional tem
facilidade de se adaptar a qualquer ambiente, seja favoravel ou néo.

Autores como Lasta e Silva (2008) relatam as principais atribuicdes do Secretario
Executivo como: Organizacao; Planejamento; Controle e Lideranca. J& em se tratando das
competéncias, Azevedo e Costa (2005) expdem que o mercado atual estd procurando um
especialista com as seguintes competéncias basicas: Assessoramento, Gestdo e
Empreendedorismo.

2.2 A FORMACAO ACADEMICA DO SECRETARIADO EXECUTIVO.

Em atencdo as modificacdes do cenario organizacional, a profissdo de Secretariado
Executivo encontra-se inserindo novas competéncias e habilidades com o intuito de atingir seu
espaco como um profissional multifacetado correspondendo a incumbéncias complexas como
as de geréncia, assisténcia, empreendedorismo e consultoria a também funcbes sucintas de
rotina.

Essas transformacdes permitiram que o profissional de secretariado chegasse mais
préximo ao poder decisorio. Nesta perspectiva, entende-se que a formacao profissional deste é
muito mais do que fazer atividades de escritdrio rotineiras, mas que envolve uma formacgédo de
multiplos conhecimentos e habilidades intelectuais em varias areas para que o profissional
possa conhecer, aprender e ser um excelente profissional, promovendo assim um intercdmbio
de conhecimento.

Pode-se observar essas transformagbes em ambito nacional com as Diretrizes
Curriculares Nacionais, por meio da Resolu¢cdo CNE/CES n° 03/2005, em seu art. 4°, dispbe
sobre o curso de graduagdo em Secretariado Executivo tendo que compreender competéncias e
habilidades em diversas areas de atuacao, na qual ressalta-se:

Il - exercicio de fungBes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento,
organizagéo, controle e dire¢do; [...] V - Habilidade de lidar com modelos inovadores
de gestdo; [...] VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia; [...] X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos
e metas departamentais e empresariais; (BRASIL, 2005)

Conforme as Diretrizes Curriculares Nacionais (Resolugdo n° 03/2005-CNE/CSE), no
seu paragrafo Unico do art. 3°, o Secretario Executivo € o profissional capaz de compreender
principios da administragdo publica e privada, deve apresentar-se critico em diversas areas, ser
flexivel e apresentar competéncias interpessoais, pois é um profissional que ira lidar
diretamente com publico.

Paragrafo Gnico: O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida
formacdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e articulacdo
de conceitos e realidades inerentes & administracdo publica e privada, ser apto para o
dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que
fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos
niveis graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.
(BRASIL, 2005)
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Tendo em vista 0 Projeto Pedagdgico de Curso de Secretariado Executivo (2017) da
Universidade Federal de Roraima, com o objetivo de atender as demandas locais, identifica-se
uma certa inclinacdo para o desenvolvimento de um perfil gestor desse profissional, com uma
visdo completa das empresas e com habilidades em diversas areas do conhecimento. O referido
Projeto Pedagogico retrata o perfil do secretario gestor como:

[...] agente gestor de processos administrativos, informacdes, equipes e comunicagdes
internas e externas; veicula a préatica do exercicio de atribuigdes e responsabilidades
das funcdes de Secretario Executivo as fungdes gerenciais de planejar, organizar,
implantar e gerir programas de desenvolvimento. (PPC/UFRR, 2017, p.19)

Observa-se que o PPC/UFRR (2017) enfatiza as funcGes gerenciais nas atividades do
Secretario Executivo. Para este estudo foi escolhido o perfil “Gestor” do Secretario Executivo,
considerando a sua relagdo com a Gestdo Secretarial.

2.3 GESTAO SECRETARIAL E LIDERANCA

Lasta e Silva (2008) afirmam que gestdo € uma sequéncia efetuada com preciséo e
orientacdo para um trajeto a ser adotado para chegar a uma finalidade desejada pela
organizagdo. A gestdo abrange habilidades administrativas como monitoramento, indagagéo,
determinacéo, informacdo, conducao e incentivo ao seu grupo de trabalho.

Nas palavras de Tagliari e Durante (2009) gestdo € um assunto bastante abrangente que
ndo compreende uma concepcdo precisa. Concordando com as referidas autoras, Cordeiro e
Ribeiro (2004, p. 2) comentam que “gerir envolve uma gama muito mais abrangente e
diversificada de atividades”. Em outras palavras, ¢ indispensavel ao gestor a capacidade de
apreender, pensar, solucionar e produzir em circunstancias distintas das precedentes.

Neste sentido, vem se desenvolvendo a Gestdo Secretarial. Por ser um campo pratico
que estd em fases iniciais de teorizacdo a temaética Gestdo Secretarial ainda tem sido pouco
retratada por trabalhos cientificos. Ainda assim alguns autores buscam conceitua-la situando-a
como uma area firmada no saber e fazer:

[...] considerou-se, para os fins deste artigo, gestéo secretarial como toda atividade de
assessoria desenvolvida em &mbito organizacional, na qual o profissional de
secretariado assessora a um ou mais executivos e é responsavel por colaborar na
execucdo e efetivagdo das fungBes gerenciais e outros procedimentos administrativos
que requeiram sua atuacdo enquanto fornecedor de informacg®es, vistoriador e

alinhador de processos. (CALDAS; SANTOS, 2012, p. 67)

De acordo com Paes e Mercés (2012), a gestdo secretarial manifesta-se de inimeras
maneiras com intuito de esclarecer concepcdes acerca de determinados fendmenos e mudancas
gue rodeiam as organizacGes. Na compreensdo das citadas autoras, Gestdo Secretarial é
composta por habitos, rotinas de geréncia de informacdes, procedimentos, ferramentas e
individuos, por meio de atitudes ligadas e imensamente incompreensivel, estabelecendo-se
assim, uma rede de conhecimentos e comportamento, por meio da compreensdo incessante
dentro de todas as unidades organizacionais e meio ambiente.

No ponto de vista de Lasta e Durante (2008) espera-se do profissional de secretariado
executivo uma série de habilidades e conhecimentos, indo de técnicas secretariais a sociais,
porgue o secretario necessita gerir processos e pessoas, metas, sistemas e tecnologias, tomando
decisOes, as quais afetam o cotidiano das pessoas e da organizagdo em que atuam. Ainda
segundo o entendimento das referidas autoras, o secretario aparece nas organizacdes atuando
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em diversas areas, como nas areas de recursos humanos, financeiras, comercial, marketing,
contabil e recepgéo.

Observa-se que a Gestéo secretarial abre um leque de atribuicdes e competéncias para
tornando-o um multiprofissional, ou um profissional polivalente. Na perspectiva de Neiva e
D’Elia (2014, p. 31):

O secretario contemporaneo é aquele que atua como elo entre clientes internos e
externos, parceiros, fornecedores; gerencia informacdes; administra processos de
trabalho; prepara, organiza e facilita o “meio de campo” (grifo do autor) para que
soluces e decisBes sejam tomadas com qualidade.

Na perspectiva de Tagliari e Durante (2009) o secretario executivo é um gestor e a
Gestdo Secretarial estd ligada aos processos gerenciais, envolvendo o Planejamento,
Organizacdo, Controle e Lideranca. No quadro abaixo as autoras demonstram que secretario
executivo compreende quase todas as competéncias do gestor/administrador:

Quadro 1 - Paralelo entre as competéncias do gestor/administrador e as do
Secretario Executivo

Gestor Secretario Executivo
Visdo estratégica
Planejamento Planejamento
Organizacdo Organizagao
Controle Controle
Lideranca Lideranca
Comunicacéo Comunicacédo/gerenciamento de informacéo
Trabalho em equipe Trabalho em equipe
Motivacao Motivacao
Processo decisorio Tomada de deciséo
Negociagao Negociagao
Pro-atividade Pro-atividade/dinamismol/iniciativa
Criatividade Criatividade
Flexibilidade Flexibilidade/adaptacdo as mudancas
Competéncia interpessoal Autocontrole, gerenciamento de conflitos

Fonte: adaptado de Tagliari e Durante (2009, p.41)

Observa-se que no Quadro 01 o item “lideranga” também ¢ atribuida ao secretario
executivo, além das outras competéncias para a assessoria/gestao e tomada de deciséo.

Maximiano (2015) relata que muitos estudiosos buscam entender o conceito de
lideranca, porém este conceito possui diversos pensamentos e opinides, e consequentemente
ndo ha um entendimento Unico. Para este estudo sera adotada a proposta do referido autor sobre
0 conceito de lideranca, englobando sua complexidade e suas teorias.

Para Maximiano (2015), o lider € a pessoa ou um grupo com capacidade de persuadir,
instigar e inspirar pessoas. Destaca ainda que a lideranga pode ser tanto temporaria como
permanente e que pode ser exercida por meio de cargos formais, na qual a autoridade formal
pode ser atribuida por um lider superior a outro lider ou pela escolha de um grupo, ou exercida
por influéncia por meio informal, neste caso a lideranga ndo estd baseada na autoridade
burocratica, mas condicionada a dependéncia do consentimento dos liderados, “S6 ha lideranga
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quando ha liderados, que seguem o lider ou aceitam sua influéncia por algum motivo.”
(MAXIMIANO, 2015, p. 267)
Para o referido autor o processo e a eficacia da lideranca requerem maiores

aprofundamentos:
[...] as motivagdes dos liderados e as competéncias do lider ainda séo insuficientes
para explicar o processo e a eficacia da lideranca. [...] A lideranca é um processo
interpessoal dentro de um contexto complexo, formado por quatro componentes
principais [...]
1. As caracteristicas do lider, especialmente suas competéncias e sua motivacao para
exercer a lideranca.
2. As motivagOes e competéncias dos liderados.
3. As caracteristicas da misséo ou tarefa a ser realizada.
4. A conjuntura organizacional, social, econdémica e politica dentro da qual a
lideranca é exercida. (MAXIMIANO, 2015, p. 267)

O citado autor ainda destaca quatro componentes do complexo de lideranca, a saber:
motivacgdes e caracteristicas do lider; motivacfes e competéncias dos liderados; caracteristicas
da missdo ou tarefa e a conjuntura politica, econémica e social.

Maximiano (2015) evidencia a existéncia de teorias de liderangas ou modelos de
lideranca que remetem a diversas analises tais como:

- Teoria dos tragos buscam esclarecer a lideranca através de caracteristicas individuais,
de nascenca ou angariados no decorrer do tempo;

- Estilos de liderancas usados tanto por lideres formais, quanto pelos informais,
autocratico e democratico, e 0 excesso deles como prejuizo a lideranca, ocasionando tirania
e demagogia.

- Estilos de lideranca orientada para a tarefa (produtividade) ou orientada para pessoas
(relaces interpessoais);

- Teorias da lideranca situacional a qual dependera da situacdo que o lider ou liderado
enfrentam na organizacdo. Aponta-se aponta trés modelos basicos para avaliar cada situacdo:
O Modelo de Tannebaum e Schmidt, O Modelo de Fiedler e o terceiro e o Gltimo Modelo é de
Hersey e Blanchard;

- Modelos baseados na recompensa oferecida aos liderados que envolve o estilo
motivacional do lider e podem ser compreendidas como transformacional (carismatica) e o
transacional.

Diante do exposto, observa-se que a lideranca possui diversas variaveis que precisam
ser consideradas.

2.4 OS SECRETARIOS EXECUTIVOS NO AMBITO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE RORAIMA

O ingresso do Secretario Executivo no servigco publico ocorre por meio de concurso
publico. O seu Plano de Cargos e Carreiras dos técnicos-administrativos em educacao é
estabelecido pela Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005 que dispOe sobre a estrutura dos cargos
técnicos-administrativos em educacgdo dos servidores de instituicdes federais de ensino, além
de apresentar a descrigdo dos cargos e suas atribui¢cbes. O Cargo de secretariado executivo
consta no nivel de classificagdo “E”, sua denominagdo ¢ Secretario Executivo ¢ suas atividade
tipicas séo:
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e  Assessorar direcdes:
Administrar agenda pessoal das dire¢des; despachar com a dire¢do; colher assinatura;
priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligacOes telefénicas; administrar
pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir & dire¢do em reunides;
secretariar reunides.

e  Atender pessoas: [...]

e  Gerenciar informacdes:
Ler documentos; levantar informaces; consultar outros departamentos; criar e manter
atualizado banco de dados; cobrar a¢des, respostas, relatérios; controlar cronogramas,
prazos; direcionar informagdes; acompanhar processos; reproduzir documentos;
confeccionar clippings.

e Elaborar documentos: [...]

e  Controlar correspondéncia: [...]

e Organizar eventos e viagens: [...]

e  Supervisionar equipes de trabalho:
Planejar organizar e dirigir servigos de secretaria; estabelecer atribui¢bes da equipe;
programar e monitorar as atividades da equipe.

e  Arquivar documentos: [...]

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional. (BRASIL, 2005)

Diante dessas atribui¢fes observa-se que a lideranca estd presente na superviséo de
equipes de trabalho, conduzir os servicos de secretaria, delegar atribuicdes a equipe, pois sera
0 Secretario Executivo que ird determinar quem faz o que dentro da unidade, bem como,
monitorar tais atividades.

Ainda de acordo com o Plano de Cargos e Carreiras, a qualificacdo para ingresso no
cargo ¢ a formacdo superior em Letras ou em Secretariado executivo Bilingue, habilitacéo
profissional conforme a Lei n° 7.377 de 30 de setembro de 1985 e mediante concurso publico.

Em se tratando da Universidade Federal de Roraima- UFRR e de acordo com o Gltimo
edital lancado em 2013, pela referida instituicdo, 0s requisitos para ocupar o cargo sdo: Curso
Superior em Secretariado Executivo Bilingue cursado em Instituicdo de Ensino Superior a nivel
de graduacéo reconhecida pelo MEC. (UFRR, 2013, p.1).

Ainda de acordo com o referido edital, o profissional de secretariado executivo é
responsavel por:

Assessorar, gerenciando informacgdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e
controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias. Atender
usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em
idiomas estrangeiros. (UFRR, 2013, p. 12).

Essas atividades normalmente sdo realizadas, em sua grande maioria, nas Proé-
Reitorias que séo unidades ligadas a Reitoria, responsavel pela administracdo de acordo com
cada demanda setorial, e nos Gabinetes da Reitoria e Vice-Reitoria. A UFRR possui sete Pro-
Reitorias e dentro delas suas divisdes, como diretorias, coordenacdes e assessorias técnicas.
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2.5 RELACAO DAS ATRIBUICOES ENTRE GESTORES E PRO-REITORES.

Para entender a relacdo entre as atribuicbes de um gestor/administrador
correlacionando ao cargo e atribuigdes do gestor/pré-reitor, € importante compreender essa
correlacdo entre os cargos e 0s conceitos.

Vérias sdo as terminologias para designar a pessoa responsavel pelos processos
gerenciais, dentre elas estdo: administrador, diretor, coordenador, lider, chefe, executivo,
gerente, presidente, gestor, entre outros. Para Maximiano (2011) os gestores/administradores,
sdo profissionais com poder de decisdo e influéncia sobre sua equipe, comumente estes
profissionais compdem uma equipe, na qual desempenham um mandato para se chegar a um
proposito. Para o referido autor, o papel do gerente ndo é convencional e ndo segue uma regra,
porém estd baseado em planejar, organizar, liderar, executar e controlar.

Concordando com esse pensamento Sobral e Peci (2013) ressaltam ainda que estas
decisbes guiam a empresa para se chegar a um determinado objetivo, como por exemplo,
alocacdo de recursos e administracdo dos mesmo, tracar estratégias para se manter no mercado,
além de serem responsaveis por algumas tarefas no ambito de planejar, organizar e controlar
sua equipe.

Ainda na perspectiva dos referidos autores, os administradores também coordenam e
dirigem atividades ligados a outras pessoas, como por exemplo: seus subordinados, com intuito
de atingir um objetivo grupal, o que os distingue dos demais é que seus colaboradores prestam
conta do trabalho realizado e metas cumpridas. (SOBRAL,; PECI, 2013)

Para Oliveira (2010), o administrador devera apresentar a efetiva pratica de geréncia,
deve conhecer seus conceitos, metodologias e técnicas, ressaltando que administrar € uma
ciéncia e s6 € compreendida quando adequadamente aplicada.

Ainda segundo o referido autor, as responsabilidades do administrador sdo:

Obter nos resultados, por meio da atuacdo das pessoas, estas compdem o nicleo de
funcionérios da empresa, determinar prioridades, por meio da andlise e da ordenacéao
de diferentes situacGes, estudos, recomendacgdes e propostas, pretendendo alcancar
resultados satisfatorios para a empresa. Esta responsabilidade pode ser simples, porém
muitos administradores sentem muita dificuldade, sentem-se inseguros. (OLIVEIRA,
2010, p.10).

Para o referido autor, apesar de todos possuirem capacidade para atuar como
administrador, o perfil ideal para tal fungéo é relacionada a formagdo humanistica, visdo global,
atuacdo proativa, conhecimento das teorias organizacionais e apresentar valores éticos e morais.

e Formacdo humanistica para saber trabalhar com as pessoas e as equipes
multidisciplinares, na busca de resultados comuns;

o Visdo global para identificar, compreender e agir nas complexidades social,
politica, econdmica, tecnoldgica e cultural em que as organiza¢des atuam;

e Capacitagdo e habilidades para atuar, de forma ativa, na evolugdo e no
desenvolvimento das organizacoes;

e Conhecimentos dos conceitos, metodologias e técnicas administrativas
diretamente correlacionados a sua amplitude e area de atuacao;

e Consolidagdo de um processo de autodesenvolvimento e de desenvolvimento
interativo com seus colegas de trabalho direcionado a otimizagdo dos resultados das
organizacg0es; e

e Percepcdo, absorcdo e aplicacdo dos valores e dos principios éticos e morais da
organizacdo, contribuindo para a sua disseminacdo e aperfeicoamento.
(OLIVEIRA,2010, p. 13-14)

(°]
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Na visao de Sobral e Peci (2013) os administradores estdo classificados de acordo com
o0 nivel em que atuam dentro da instituicdo e essas definidas pela amplitude das atividades que
executam e sdo responsaveis, podendo se dividir em trés niveis hierarquicos: Estratégico, Tatico
e Operacional.

O nivel estratégico é o nivel mais elevado da hierarquia organizacional € composto por
um grupo de administradores que sdo responsaveis pelas decisdes da empresa, suas decisdes
abrangem toda a empresa e séo responsaveis por ser elo de ligagédo entre a empresa e 0 ambiente
externo. (PECI; SOBRAL,2013)

Nivel tatico é composto por executivos responsaveis pela articulacdo interna do nivel
estratégico e o operacional, sdo responsaveis também pela traducdo das politicas e estratégias
definidas pelo nivel hierarquico, sua atuacdo € tatica e é orientada para uma unidade,
departamento, ou area funcional especifica, sendo portanto, diretores, gerentes, chefe de
divisdo, entre outros. (SOBRAL,; PECI,2013)

Nivel operacional esta situado abaixo do tatico é constituido por administradores que
tem como responsabilidade a coordenacéo de sua equipe de trabalho, tem atuacdo operacional
de curto prazo e sdo conhecidos dentro da organizacdo como supervisores, lideres de equipe,
coordenadores, entre outros. (SOBRA; PECI, 2013)

Na perspectiva de Sobral e Peci (2013) existem administradores em todos 0s niveis, pois
em cada nivel ha sempre um lider com aptidéo para liderar e comandar uma equipe, no entanto
que vai diferencia-los é a atividade realizada em cada nivel de acordo com suas demandas,
apesar dessa diferenca todos estdo interligados com um objetivo que é alcangar os propdsitos
da empresa.

Ainda seguindo o pensamento dos referidos autores, as fungdes do administrador ndo
sdo rotineiras, e 0s gestores tém que tomar as decisfes em tempo real e por isso ndo seguem
uma regra l6gica, como esta determinado na teoria das fungdes da administracdo. Ao realizar
uma pesquisa feita com alguns gestores, Mintzberg concluiu que a funcdo de cada gestor é
muito similar e sugeriu que a nova forma gerencial dos administradores seria baseada em papéis
interpessoais, informacionais e decisorios.

Os interpessoais abrangem o relacionamento gestor, colaborador e clientes externos,
essa funcgéo relaciona-se com a forma de tratamento do administrador, a interacéo e o
grau de influéncia que esse exerce sobre seus subordinados, incluindo o papel de lider,
personagem simbolo de representatividade e de elemento de conexdo. (SOBRAL;
PECI, 2013, p.19)

Habilidades Técnicas correlacionam-se com a aptiddo do administrador em utilizar
mecanismo, ferramentas, técnicas e conhecimentos relacionados a sua area especifica. O quao
grande este possuir estas habilidades maior sera suas habilidades técnicas, para niveis
estratégicos estas habilidades se da pelo conhecimento de sua empresa, pelo mercado que esta
enfrentando, pelo processos e produtos da empresa. Em se tratando de nivel tatico e/ou
operacional estas habilidades envolvem conhecimentos especificos a sua area de especializacdo
ou atuacdo. (SOBRAL,; PECI, 2013)
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Vale ressaltar que estas sdo habilidades que os administradores necessitam obter,
porém os autores afirmam que estas irdo aparecer conforme as demandas do mercado
e de acordo com o nivel que o administrador estd localizado dentro da empresa,
podendo assim uma habilidade aparecer mais em um nivel que no outro, como por
exemplo, para os gestores de topo as habilidades conceituais sdo indispensaveis, uma
vez que delas saem as grandes estratégias que dardo trajeto para a finalidade da
empresa. (SOBRAL; PECI, 2013. p. 20)

Contudo, além dessas habilidades, os administradores também devem possuir
competéncias especificas para a execucao do cargo, de acordo com Sobral e Peci (2013, p.20)
“as competéncias sdo definidas como o conjunto de conhecimentos, aptiddes e atitudes
relacionado com o desempenho eficaz de um administrador.”.

Portanto compreende-se que na Universidade Federal de Roraima o cargo ou funcéo de
administrador/gestor € correspondentes aos cargos de Reitor, Chefe de Gabinete, Pré Reitor e
Diretor, sdo eles quem planejam, lideram, executam e controlam suas unidades. As atribuicdes
séo determinadas de acordo com cada setor e variam desde criacdo de projetos, elaboracéo de
contratos, planejamento de orcamentos anuais para cada atividade, coordenacdo de cursos de
capacitacdo e o cumprimento das normas de regimento e regulamento.

Segundo o estatuto da UFRR, por meio do art. 25, a Reitoria é 0 6rgao nivel maximo,
estando estruturada da seguinte forma.

| — Vice-Reitoria;

Il — Chefia de Gabinete;

Il — Pr6-Reitorias;

IV — Procuradoria Geral;

IV — Assessoria/Consultoria Juridica; (redacdo dada pela Resolugdo n°® 011/2007-
CUNI de 08/10/2007)

V — Auditoria Interna;

VI — Coordenadoria de Comunicagéo Social;

VIl — Comissdo Permanente de Pessoal Docente;

VIl — Comissdo Permanente do Pessoal Técnico-Administrativo. (revogado pela
Resolucdo n° 011/2007-CUNI de 08/10/2007) (ESTATUTO DA UFRR, 2003, p.13)

Desta forma, pode-se afirmar que o cargo de reitor de refere-se ao dirigente maximo da
referida instituicdo e os cargos de pré-reitores e diretores consistem nos gestores das unidades
que atuam em &reas especificas. Dentre as areas citadas estdo: apoiar e subsidiar projetos de
infraestrutura e urbanizacdo dos campi, coordenar as demandas dentro de suas unidades,
executar e propor acoes, viabilizar, supervisionar e instrumentalizar a administragdo geral com
informacBes, promover a integracdo da comunidade, analisar, cumprir e fazer cumprir as
normas, incentivar e articular a participagdo da comunidade universitaria, assessorar o Reitor,
coordenar as politicas voltadas aos cursos de graduacdo e pos-graduacao.

A estrutura hierarquica da UFRR voltada as pré-reitorias ocorreu por meio do Conselho
Universitario-CUNI da Universidade Federal de Roraima. As unidades foram assim definidas:
Pro-Reitoria de Administracdo, Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas, Pré-Reitoria de
Planejamento, Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo, Pré-Reitoria de Pesquisa e PoOs
Graduacao, Pro-Reitoria de Infraestrutura, Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Extensao.

Estd previsto na Resolugdo n° 27/2012-CUni pelo menos um cargo de Secretaria
Executiva para cada pro-reitoria e as respectivas atribuicoes.

Na Resolucdo n® 27/2012-CUni, menciona as atribuicGes relacionadas a secretéria
executiva dentro de algumas Pro-Reitorias, como, Pro-Reitoria de Administragéo,
infraestrutura, Planejamento, Gestdo de Pessoas, Assuntos Estudantis e Extensdo. As suas
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atribuicbes consistem em: redacdo, arquivamento e controle de fluxo de documentos
relacionados a cada unidade, monitoramento do website da unidade em que atua e conduzir o
acompanhamento das demandas junto ao pro-reitor, bem como promover o0 posicionamento
formal quanto as solicitacGes das unidades. (UFRR, 2012)

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Para a realizacdo desse estudo o método utilizado foi o indutivo, pois de acordo com
Marconi e Lakatos (2010) esse método parte de premissas particulares para uma verdade
universal. A pesquisa, quanto aos seus objetivos foi de carater exploratério, Severino (2007)
define como o ato de levantar informagdes sobre um determinado objeto, delimitando assim um
campo de trabalho, mapeando as condicGes de manifestacdo desse objeto. A abordagem
escolhida foi qualitativa.

Quanto ao seu procedimento a pesquisa caracteriza-se, em primeiro momento, como
pesquisa bibliogréfica acerca da definicdo da profissdo secretarial, no qual foram utilizados
livros, artigos, monografias sobre as competéncias secretariais. Em segundo momento,
caracteriza-se como documental, buscando fontes como leis, resolugdes, entre outros.

No terceiro momento, caracteriza-se como pesquisa empirica ou pesquisa de campo,
buscando dados relevantes direto da fonte, para o qual foram utilizados formularios.

3.1 PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DA PESQUISA

Esta pesquisa foi realizada em trés fases, a saber: a primeira fase ocorreu por meio de
revisao bibliografica sobre o assunto em questdo, Marconi e Lakatos (2010, p.166) a pesquisa
bibliogréfica abrange toda a bibliografia ja tornada publica em relacdo ao tema de estudo, desde
publicacbes avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias, tese, material
cartogréfico etc.

Concordando com os referidos autores, Severino (2007, p. 122) a pesquisa
bibliogréafica é aquela que se realiza a partir de registro disponivel, decorrentes de pesquisas
anteriores, em documentos impressos. Tal pesquisa foi de suma importancia para relatar o
histérico da profissdo secretarial, abordar aspectos que autores acreditam ser relevantes para a
mudanca ocorrida na profissao.

A segunda fase deste estudo ocorreu pela pesquisa documental, isto €, foi utilizada
legislacdo pertinente a area secretarial, Diretrizes Curriculares, Projeto Pedagogico do Curso
de Secretariado Executivo, Plano de Cargos e Carreiras, Editais, Resoluges do CUni, entre
outros, todos voltados a profissdo secretarial afim de identificar a atuacdo profissional no
servico publico. Para Severino (2010, p. 123) tal pesquisa tem-se como fonte documentos no
sentido amplo, ou seja, ndo s6 de documentos impressos, mas sobretudo de outros tipos de
documentos, tais como, jornais, fotos, filmes, gravacdes e documentos legais.

Na terceira fase, para o levantamento de dados, foi utilizada a pesquisa de campo,
sendo escolhida a Universidade Federal de Roraima, pelo interesse em verificar a percepcéo
dos gestores da instituicdo acerca do desempenho das secretarias executivas sobre 0s aspectos
voltados para a lideranca. O instrumento utilizado para coleta de dados foi o formulario que, de
acordo com Marconi e Lakatos (2010, p. 195) “¢ a técnica que possibilita 0 contato face a face
entre pesquisador e informante.

O instrumento para pesquisa o formulario, contendo 10 perguntas estruturadas, sendo
que quatro estavam voltadas ao perfil do participante, a fim de identificar o perfil dos gestores
da instituicdo, grau de escolaridade, género e a faixa etaria dos gestores da UFRR e outras seis
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estdo relacionadas as caracteristicas do Secretario Executivo e da lideranca, com intuito de
identificar se as secretarias executivas possuem o perfil de lideranca.

3.2 UNIVERSO/AMOSTRA

A pesquisa foi aplicada a seis (06) gestores da Universidade Federal de Roraima, sendo
quatro (04) Pro6-Reitores, um (01) Chefe de Gabinete e um (01) Diretor de Centro. Para Severino
(2007) a pesquisa de campo torna-se importante, pois o objeto/fonte é abordado em seu meio
préprio. Ainda de acordo com o referido autor esta pesquisa € feita nas condi¢des naturais em
que os fendmenos ocorrem, sendo assim diretamente observados, sem intervencao e manuseio
por parte do pesquisador.

Os formularios foram aplicados nas seguintes unidades: Pré-Reitoria de
Administracdo, Pro-Reitoria de Pesquisa e P0s-Graduacdo, Pro-Reitoria de Infraestrutura, Pro-
Reitoria de Planejamento, Centro de Ciéncias Agrarias e a Chefia do Gabinete do Reitor. As
Pro-Reitorias e a Chefia do Gabinete. Os citados setores estdo localizados no Campus
Paricarana, bairro aeroporto, cidade de Boa Vista e 0 no Centro de Ciéncias Agrarias localizado
no Campus Cauameé, situado na zona rural de Monte Cristo, as margens da BR 174.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

A escolha da Universidade Federal de Roraima ocorreu por ser uma das instituicbes
gue tem um grande nimero de profissionais de Secretariado Executivo no seu quadro funcional
e devido ao interesse das pesquisadoras em saber se o0s gestores da referida instituicdo
observam, em seu cotidiano, o exercicio da lideranca de seus colaboradores Secretarios
Executivos.

Inicialmente foi realizado um contato através de e-mail, e posteriormente ocorreram
visitas aos locais de trabalhado dos gestores para preenchimento dos referidos formularios. A
seguir estdo os resultados obtidos com a pesquisa.

O perfil dos entrevistados consiste em igual distribuicdo por sexo, com predominancia
de pessoas com mais de cinquenta anos e predominancia com a titulacdo de doutorado, seguido
por pos-graduados com especializagdo. Sobre os profissionais em Secretariado Executivo,
detectou-se que todas sdo do sexo feminino e que cada uma esta lotada em setores distintos.

Sobre os questionamentos aos gestores acerca do tipo de autoridade/influéncia que a
secretaria executiva mais apresenta, em relacdo aos seus colaboradores (servidores e bolsistas)
em seu cotidiano, a fim de identificar se a secretaria executiva possui caracteristicas de lider. A
pesquisa revelou que os gestores da UFRR observam que suas profissionais exercem influéncia
por meios informais e os seus colaboradores (servidores e bolsistas) demonstram aceitar sem
resisténcia. Prevaleceu esta indicacao entre as escolhas. Essa caracteristica correlaciona-se com
0 conceito de Maximiano (2015) que diz que o lider € a pessoa capaz de persuadir, instigar e
inspirar pessoas, por meios formais, através de cargos, ou por vias informais através do
consentimento do subordinado.

Em outro momento, dois dos seis entrevistados informaram que os liderados
(servidores e bolsistas) possuem motivos para aceitar a autoridade ou influéncia da Secretaria
Executiva. Maximiano (2015) afirma que o liderado precisa estar motivado para executar suas
tarefas, e reforca que os estimulos estdo interligados com a liderancga, visto que o que se
compreende por lideranga é que sempre hd uma troca de interesses entre as partes, sendo
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geralmente utilizados gratificacbes e/ou punicdes. Este estilo tem como finalidade fazer o
subordinado aceitar determinada tarefa em troca de algo.

Foi indagado aos gestores sobre as principais caracteristicas da lideranca exercida
pelas Secretérias Executivas. Dentre as vérias alternativas da questdo suscitada, os respondentes
optaram por escolher mais de uma op¢éo. Houve maior tendéncia na indicacdo de planejamento,
organizacéo e direcéo de servigos de secretaria, relacionando-se com que diz Tagliari e Durante
(2009) que expde sobre a profissdo esta intimamente ligada a processos de gestdo, como
planejamento, organizacdo, controle e lideranca. Assim como 0s processos administrativos a
criatividade, segundo as referidas autoras, também estd dentro das atribui¢des do secretario
executivo.

Outro fator que os gestores observaram em suas secretarias executivas e registraram-
nas suas respostas, foram aspectos que envolvem a visao holistica. Para Paes e Mercés (2012)
a perspectiva de visao holistica esta inserida no conceito de gestdo secretarial, nesse conceito o
secretario executivo com carater humanistico, compreende a organizacdo por completo,
observa a individualidade de cada profissional e a cultura organizacional. E por fim, destacou-
Se que as suas secretarias executivas ndo exercem a funcéo de lideranca junto a equipe. Em
situacdo na qual a equipe parecer ser reduzida, o profissional atua apenas como assessor e da
suporte ao seu superior.

No proximo item indagou-se sobre o estilo de lideranca apresentado pelas Secretérias
Executivas. Os gestores poderiam optar por varias alternativas e as indicacbes foram as
seguintes: 03 (trés) apontaram que as suas colaboradoras exercem a receptividade e lideranca
para o trabalho em equipe, na busca pela sinergia, na mesma proporcao indicou-se que elas
possuem habilidade de exercer influéncia no grupo, mediante processo de relagdes interpessoais
adequadas para a consecucdo; 01 (um) respondente destacou que a Secretaria Executiva motiva,
envolve e desenvolve os funcionarios, adaptando-0s aos cargos que ocupam e preparando-0s
para novas posicdes; e igualmente 01 (um) entrevistado relatou que ela impGe suas ideias
movida pela autoridade do cargo de secretaria executiva.

A pesquisa apontou que ha uma divergéncia de respostas sobre 0s aspectos que
envolvem a lideranga das secretarias executivas juntos aos setores pesquisados, visto que
anteriormente os gestores nao indicaram como principais as caracteristicas relacionadas com o
perfil de lideranga. Por outro lado, a Resolugdo CSE/CNE n° 003/2005, indica na formagéo
académica o desenvolvimento da capacidade de atuar na receptividade e lideranca para o
trabalho em equipe, na busca da sinergia.

Outro fator determinante na resposta para apontar o profissional em secretariado como
um lider é a habilidade de exercer influéncia no grupo, mediante processo de relacdes
interpessoais adequadas para a consecu¢do de um ou mais objetivos comuns a todos, isto
relaciona-se as observacfes de Maximiano (2015) quando diz que a lideranca € o conjunto de
habilidades que véao desde a capacidade de influéncia do lider a motivacdo dos liderados em
troca de algo.

Mais adiante foi questionado aos gestores sobre as principais caracteristicas
comportamentais do profissional em secretariado executivo. Os respondentes elegeram a
alternativa “estd disponivel e d4 apoio sempre que necessario aos seus colaboradores e
superiores” com maior frequéncia e as alternativas “identifica necessidades de mudangas no
ambiente de trabalho e desenvolve solucdes estratégicas para o comprometimento da equipe”,
“diante de problemas apresenta solugdes flexiveis e dinamica”, “sabe influenciar decisdes” e
“valoriza o trabalho de sua equipe (colaboradores e subordinados), enfatizando prazos e padrdes
de qualidade e a economia de custos” também foram indicadas outras, porém com menor
frequéncia.
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Das cinco caracteristicas apresentadas no formulario, todas foram identificadas pelos
gestores, porém a predominante foi a que Maximiano (2015) define como lideranca voltada
para pessoas, que surge quando a secretaria esta disponivel e d& apoio sempre que necessario
aos seus colaboradores e superiores, surge quando, esse estilo € orientado para as relacdes
humanas e participativa.

Essa resposta associa-se com o pensamento de Neiva e D’Elia (2014) que diz que o
profissional é capaz de gerar resultados através da boa comunicacao, intermediando conflitos,
liderando equipes e perspicaz para o desenvolvimento de estratégias que possam revolucionar
0s objetivos da organizacéo.

Este item correlaciona-se com o anterior, pois ambas as caracteristicas predominantes,
sdo voltadas para a lideranca orientada para as pessoas ou lideranga democratica, que se
manifesta a partir da descentralizacdo da tomada de decisdo, tal deliberacdo se da com a
participacdo e o consenso de todos. Dessa forma, reforca-se o perfil do profissional em
secretariado com caracteristicas de lideranca, porém pouco observada por gestores.

Adiante questionou-se acerca da atuac¢ao do profissional em secretariado executivo na
UFRR junto aos seus gestores e foi unanime a resposta dos entrevistados indicando que suas
Secretérias Executivas assumem o perfil de assessoras.

O questionamento seguinte esteve relacionado a percep¢do dos gestores acerca da
atuacdo das suas secretérias executiva no respectivo setor. As respostas foram igualmente
distribuidas entre 03 (trés) alternativas contemplando o seguinte: a) elas planejam, organizam,
otimizam recursos financeiros, pessoais e tecnoldgicos; b) adotam meios alternativos para
melhorias na qualidade e produtividade de servicos, identificando necessidades e
equacionando-as; possui iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura
as mudancas, consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas, do seu exercicio
profissional.

Neste item, percebe-se uma uniformidade nas respostas, evidenciando perfil de
lideranca a partir do momento em que a secretaria adota meios alternativos relacionados com a
melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e
equacionando solugdes, chegando mais préximo ao poder decisorio, além de ser criativa e de
envolver os processos administrativos.

O questionamento seguinte foi sobre a expectativa do gestor sobre o perfil desejado
das suas secretarias executivas. As respostas foram distribuidas de forma que 02 (dois)
responderam que esperavam um perfil gestor, outros 02 (dois) disseram que tinham a
expectativa de um perfil empreendedor e 01 (um) fez referéncia ao perfil de lider e o outro
apontou o perfil consultor.

Quando questionado sobre o que esperavam em relacdo a atuacdo do profissional em
secretariado executivo no cenério atual, maioria dos gestores informaram que esperam do
secretario executivo exercitassem um perfil voltado para gestdo e empreendedorismo e com
pouco destaque para a lideranga e consultoria.

E por fim foi perguntado sobre a atuacdo do secretario executivo como lider, 02 (dois)
gestores indicaram estilo democratico, 01 (um) disse assemelhar-se a lideranca carismatica, 01
(um) lideranca servidora, 01 (um) disse que nenhum desses estilos contemplava e 01 (um) ndo
informou.

De acordo com os dados coletados, percebe-se que ha uma predominancia indicada
pelos entrevistados para o estilo democratico de lideranca, isto é, as secretarias executivas da
UFRR, descentralizam a tomada de decisdo, consultam sua equipe, trabalha aspectos voltados
para 0 bem-estar da equipe, sua orientagéo € voltada as relacbes humanas, leva em consideracao
a participacéo de todos. Para Maximiano (2015) as decisfes sdo tomadas com consentimento e
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participacdo dos liderados, isto &, o lider utiliza de sua influéncia para instigar sua equipe,
participa juntamente com o0s subordinados e emprega sua autoridade formal.

Vale ressaltar outros dois estilos apresentados pelos gestores, a primeira lideranca
carismatica, na qual a secretaria compreende o liderado, envolve o liderado pela pessoa que
representa dentro da organizacdo, a secretaria se torna uma lider moral, através de sua
representatividade dentro da instituig&o.

O segundo estilo apresentado, sob perspectiva do gestor, foi o estilo da lideranca
servidora na qual, sua secretaria como lider adequa-se aos seus subordinados, reforca a
modificacdo e a participacdo, neste caso, o lider trabalha para seus liderados (Servidores e
Bolsistas), possuem competéncia para atentar-se na compreensdo do que acontece com 0S
outros, dispde de comprometimento para desenvolvimento dos seus liderados.

Diante do exposto, conclui-se que o perfil secretarial dentro da Universidade Federal
de Roraima oscila entre assessor, gestor e em alguns casos contempla caracteristicas de lider.
Percebe-se atambém a falta de compreenséo por parte dos gestores da referida instituicéo, sobre
determinados aspectos que envolvem a lideranca, pois em alguns momentos 0s gestores
afirmam que a secretaria ndo possui caracteristicas de lideranca, porém em outros eles
determinam que a principal caracteristica da secretaria executiva se relacionando-as com o
estilo democrético.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Diante das transformacdes ocorridas no cendrio organizacional, o secretério executivo
encontra com um mercado altamente competitivo, e para se sobressair 0 secretario teve que
desenvolver diversas fungdes, tendo em vista a atualizacdo profissional.

O secretario executivo deixa de ser o apoio administrativo, para ser aquele que
participa da tomada decisdo da organizacéo, o elo entre cliente e chefia, o profissional capaz de
liderar sua equipe, proativo e dominador de processos administrativos.

Autores como Lasta e Silva (2007), Tagliari e Durante (2011), Azevedo e Costa
(2005), Neiva e D’Elia (2014) e Durante (2009) afirmam que o secretéario executivo € um gestor,
uma vez que buscam planejar, organizar, liderar e controlar sua equipe, além de ter competéncia
suficiente para gerenciar conflitos, gerir processos e pessoas. O seu trabalho é imprevisivel,
complexo, atua em diversas areas, tornando-o um profissional polivalente ou multifuncional.

No que concerne a formacao académica do secretério executivo, observou-se que esse
profissional estd cada vez mais proximo do poder decisorio, atuando ndo s6 como apoio
administrativo, mas também como intermediador de conflitos, liderando equipes, sendo o ele
entre chefia e subordinado, agente facilitador, sua formacéo € vista como humana e social.

Quanto a pesquisa realizada, esta consistiu em saber: como os gestores da UFRR
percebem o aspectos acerca da lideranca de suas secretarias executivas?

Através da analise dos dados, constatou-se que os gestores da UFRR veem o secretario
executivo como apoio administrativo para assessorar 0S executivos, em alguns casos com 0
perfil gestor compreendendo caracteristicas de liderangas, sendo assim confirma-se na pratica
que os profissionais em secretariado executivo exercem, dentro da referida instituicéo
caracteristicas de lideranca. O estilo mais observado pelos gestores esteve voltado para a
lideranca descentralizada, em que a tomada de decisdo esta relacionada ao consentimento de
todos, e que seu trabalho é voltado para as relacbes humanas e bem-estar da equipe.

Observou-se também que ficou pouco evidente na percepc¢do dos gestores o perfil de
consultor e empreendedor dos secretarios executivos. Portanto, esta pesquisa alcangou o
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objetivo proposto, que foi identificar na percepcdo dos gestores da UFRR, aspectos que
envolvem a lideranca de seus profissionais em secretariado.

Recomenda-se para estudos futuros, que seja realizada uma pesquisa que busque
verificar o nivel de conhecimento que os gestores da referida instituicdo possuem sobre a
profissdo secretarial.
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