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Resumo: O presente estudo traz como tonica o enquadramento e a atuagdo do profissional de
Secretariado Executivo em uma universidade da Amazo6nia Ocidental, assim como suas perspectivas de
atuacdo nessa universidade. Tem por objetivo elencar as perspectivas de atuacdo do secretério executivo,
dentro do que determina a legislagdo e do que € imprescindivel para o bom funcionamento da
universidade, além de levantar informacGes acerca da instituicdo observada e tracar o perfil do
profissional do secretariado executivo no contexto do funcionalismo publico. Optou-se por desenvolver
a pesquisa bibliografica documental, a partir de literatura e legislagdo voltada para o secretariado. Foi
delineado o contexto de atuacdo do Secretario Executivo, a evolugdo histérica da profissdo e suas
perspectivas de acdo na Universidade Federal de Rond6nia, de modo a propiciar a compreenséao da forma
gue o referido profissional pode contribuir para 0 bom andamento dos trabalhos e progresso da
instituicdo.

Palavras-Chave: Secretario Executivo; Funcionalismo Publico; Ensino Superior; Universidade
Federal.

Resumen. Perspectivas en la actuacion del secretariado ejecutivo en una universidad federal
brasilefia en la amazonia occidental. El presente estudio esta disefiado como un ténico o encuadre del
desempefio profesional de la Secretaria Ejecutiva de una universidad de la Amazonia Occidental, asi
como sus perspectivas de desempefio en esa universidad. Su objetivo es seleccionar las perspectivas de
implementacion de la secretaria ejecutiva, dentro de las cuales se determina la legislacion y lo esencial
para el funcionamiento de la universidad, ademas de recabar informacién sobre la institucion observada
y trazar el perfil profesional de la secretaria ejecutiva sin el contexto del servicio publico. Se decidid
desarrollar una investigacion bibliografica documental, basada en literatura y legislacion dirigida a la
secretaria. El Secretario Ejecutivo fue perfilado o contextualizado, por la evolucion histérica del
desarrollo profesional y sus perspectivas de actuacion en la Universidad Federal de Rondénia, con el fin
de promover el entendimiento para que la derivacion profesional pueda contribuir al desarrollo de dos
obras y al progreso de la institucion.

Palabras clave: Secretario Ejecutivo; Funcionarios; Ensefianza superior; Universidad Federal.

Abstract. Perspectives in the performance of the esceutiv secretary in a brasilian federal universiy
in the western amazon. The present study emphasizes the placement and performance of the Executive
Secretariat professional in a university in Western Amazonia, as well as its perspectives of acting in this
university. Its purpose is to gather information about the institution observed, to draw the profile of the
executive secretariat professional in the context of civil service; and, finally, to list perspectives of the
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performance of the executive secretary, within which determines the legislation and what is essential
for the proper functioning of the university. It was decided to develop the bibliographical research
documentary, from secretariat literature and legislation. It was outlined the context of the Executive
Secretary's performance, the historical evolution of the profession and its prospects of action at the
Federal University of Rondonia, in order to provide an understanding of the way that said professional
can contribute to the smooth progress of the work and progress of the institution.

Keywords: Executive Secretariat; Civil Service; Higher Education; Federal University.

1 Introducéo

O estudo aqui apresentado faz parte de pesquisa elaborada no &mbito do curso em
Secretariado Executivo do Centro Universitirio Bardo de Maug, e tem como tbnica o
enguadramento e a atuacdo do profissional de Secretariado Executivo em uma universidade da
Amazonia Ocidental, mais especificamente na Fundacdo Universidade Federal de Rondénia
(UNIR), assim como suas perspectivas de trabalho na universidade.

Levando em consideragdo que a UNIR fora criada ha trinta e seis anos e que o primeiro
concurso com vagas abertas para o cargo de Secretario Executivo ocorreu apenas em meados
de 2008, é trazido a tona o seguinte questionamento: quais as perspectivas de atuacdo do
profissional do Secretariado Executivo na UNIR.

Para trazer possiveis respostas a esta indagacéo, serdo levantadas informac6es acerca de
determinada instituicdo que, ha pouco, passou a contar com 0 secretario executivo em seu
quadro funcional; sera tracado o perfil do profissional do secretariado executivo no contexto do
funcionalismo publico; e, por fim, serdo elencadas perspectivas de atuacdo do secretério
executivo, dentro do que determina a legislacdo e do que é imprescindivel para o bom
funcionamento da universidade.

A metodologia aplicada fora a pesquisa bibliografica documental, a partir de literatura
e legislacdo voltada para o secretariado, uma vez que, segundo Gil (2008, p. 50):

A pesquisa bibliogréafica é desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido
principalmente de livros e artigos cientificos”, e documental, que, embora se
assemelhe muito a bibliogréafica, difere-se pela natureza da fonte, pois “vale-se de

materiais que ndo receberam ainda um tratamento analitico, ou que ainda podem ser
reelaborados de acordo com os objetivos da pesquisa

A presente pesquisa apresenta um breve historico da UNIR, desde a sua implantagdo
em Porto Velho, capital do estado, até sua expansdo pelos municipios do interior. Nele também
sera retratado 0 momento em que o profissional do secretariado executivo passou a compor seu

quadro funcional.
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Na sequéncia, discorre-se sobre o surgimento da profissdo de Secretério, a entrada da
mulher no mercado de trabalho, a evolucdo de suas atribuicGes até tornar-se Secretario
Executivo, de que forma esse profissional conquistou 0 mercado brasileiro e quando passou a
exercer seu papel no funcionalismo publico, mais especificamente, nas institui¢fes federais de
ensino superior.

E por fim, serdo apresentadas perspectivas de atuacdo do Secretdrio Executivo nas
atividades de gestdo documental, de assessoramento na gestdo universitaria e de que forma pode
contribuir no processo de internacionaliza¢éo do ensino superior e como isso podera se dar na
UNIR.

2 AUNIR

Embora esteja previsto na Lei 8.159, em seu Art. 1°, que “E dever do Poder Publico a
gestdo documental e a protecédo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio
a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacdo.” (BRASIL, 1991), foram encontradas dificuldades na tentativa de tragar um
historico da UNIR, conforme o proposto para o presente artigo, em razdo de escassez de
material historiografico acerca da memoria da universidade.

O Estado de Ronddnia, quando comparado as outras Unidades da Federacdo, pode ser
considerado um estado jovem, ainda em pleno desenvolvimento. Somente no inicio dos anos
80 é que o até entdo nominado Territdrio Federal de Ronddnia fora emancipado como estado,
mais precisamente em 22 de dezembro de 1981, e passou a contar com sua primeira, e até hoje
Unica, universidade pablica, quando aqui foi estabelecida a UNIR, cuja Lei de criacdo (Lei n°
7.011) datada de 08 de julho de 1982, a partir da incorporacdo da Fundacdo Centro de Ensino
Superior de Rondénia — FUNDACENTRO. Naquele momento, as atividades de ensino,
pesquisa e extensdao eram desenvolvidas no prédio que abrigava o antigo Porto Velho Hotel,
atual Reitoria da UNIR (UNIR, 2018).

A UNIR deu inicio as suas atividades, ainda em 1982, ofertando 0s cursos superiores
em Administracdo; Ciéncias Contabeis; Ciéncias, com Habilitacdo em Matematica; Educacao
Fisica; Geografia; Historia; Letras; e Pedagogia, com Habilitacdo em Orientagdo Educacional,
todos na capital do estado, Porto Velho. As aulas eram ministradas por docentes da propria
FUNDACENTRO e da Universidade Federal do Para — UFPA, que, a época, ofertava cursos
na regido por meio de convénio firmado com o Nucleo de Educagdo do Estado de Ronddnia
(ALBUQUERQUE, 2014).
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Segundo a Lei 7.011/82, em seu Art. 7°,

A administragdo superior da Fundagdo Universidade Federal de Ronddnia sera
exercida pelo Reitor, pelo Conselho Diretor e pelo Conselho Universitario, no ambito
de suas respectivas competéncias, a serem definidas no Estatuto. § 1° - O Reitor,
nomeado na forma prevista na legislacdo vigente, dirigird e coordenard todas as
atividades da Fundacdo e presidira os Conselhos Diretor e Universitéario. § 2° - O
conselho Diretor sera constituido de 5 (cinco) membros, além do Reitor, nomeados
em comissdo pelo Presidente da Republica. § 3° - O Conselho Universitéario serd
constituido na forma que dispuser o Estatuto (BRASIL, 1982, p.s.p).

O seu quadro de pessoal, conforme previsto na lei supracitada, era regido pela legislacao
trabalhista em vigor, além de ter sido viabilizado o aproveitamento de prestadores de servico
da FUNDACENTRO, a critério do Ministério de Educacéo e Cultura (MEC) (BRASIL, 1982).

Passados 36 anos, a UNIR é uma universidade multicampi presente, além da capital, em
outros sete municipios do estado: Ariquemes, Cacoal, Guajara-Mirim, Ji-Parand, Presidente
Médici, Rolim de Moura e Vilhena, ofertando, atualmente, quarenta cursos de graduacao, cinco
programas de pds-graduacao lato sensu e vinte programas de pds-graduacao stricto sensu.

2.1 Provimento de vagas

Tendo em vista que provavelmente o primeiro concurso para provimento de vagas para
a UNIR tenha ocorrido nos anos 1980 e que nesse periodo a publicacéo de editais se davam em
outros meios, que ndo os eletrdnicos, nao fora possivel localizar na internet estes dados.

O primeiro certame da UNIR com previsdao de vagas para o cargo de Secretério
Executivo aconteceu no ano de 2008, por meio do Edital n® 003/2008/REITORIA/UNIR, de 25
de marco de 2008. Naquela ocasido foram disponibilizadas apenas quatro vagas para 0 cargo,
todas elas para lotacdo no Campus universitario de Porto Velho e/ou Reitoria. Os requisitos
exigidos do candidato aprovado para a investidura no cargo era possuir “diploma, devidamente
registrado, de conclusdo de curso de superior em Letras ou Secretariado Executivo Bilingie
(sic), fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo
(MEC)” (UNIR, 2008).

No ano de 2013 foi realizado novo concurso, regido pelo Edital n® 003/2013/GR/UNIR,
de 04 de setembro de 2013. O edital dispunha de vagas para contratacdo de Secretarios
Executivos e, pela primeira vez, os Campi de Cacoal, Guajara-Mirim, Ji-Parana, Rolim de
Moura e Vilhena também seriam contemplados com a contratacdo de tais profissionais, além
das vagas ofertadas para a capital. Os aprovados deveriam apresentar, no ato da posse,

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso superior em Secretario-
Executivo Bilingue nos moldes das Leis n® 7.377, de 30/09/1985 e n° 9.261, de

10/01/1996, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC
(UNIR, 2013).

44



gl V@rvitu — Revista de Ciéncia, Tecnologia e Cultura da FATEC Itu
ITU/SP - N°. 10, junho de 2021

No entanto, em razdo da Recomendacdo n° 002/2013/MPF/PR-RO/GABPRDC, de 09
de setembro de 2013, enviada a Reitoria da UNIR, por meio do Oficio n°® 3597/2013 —
MPF/PRRO/PRDC, de 11 de setembro de 2013, passou-se a constar também o curso superior
em Letras como qualificacdo para o cargo de Secretario Executivo.

3 O Secretario Executivo: as origens

As origens do secretariado ndo sdo muito claras, todavia, 0s primeiros registros que se
tém de ocupacdo que se assemelhe a de secretario datam do Periodo Dinéstico (3.200 a 525 a.
C.), no antigo Egito, época em que foram criados o papiro e a escrita hieroglifica, dando origem,
assim, ao oficio de escriba (WANSER, 2010).

O fato de se saber ler e escrever, no Oriente Antigo, era considerado ndo somente um
privilégio, mas, sobretudo, uma superioridade social. Somente as familias abastadas
podiam assegurar a instru¢do de um futuro escriba, pois o custo dessa educagdo era
muito elevado e os estudos bastante longos. Os escribas, geralmente, provinham de
grandes familias, que abrigavam funcionarios, pessoas responsaveis por grandes
extensdes de terra, governadores, sacerdotes, ricos mercadores, etc. Outra
caracteristica dessa profissdo era seu carater hereditario. Ha inimeros documentos
atestando que o oficio de escriba passava de pai para filho (POZZER, 1999, p .67).

A partir do narrado acima, é possivel afirmar que os escribas, que desenvolviam
atividades que podem ser classificadas como as de secretarios, eram todos do sexo masculino,
desfrutavam de grande prestigio na sociedade em razdo de seu dominio da escrita hieroglifica.
Apenas familias muito ricas tinham condicdes de propiciar a formacdo de um futuro escriba,
pois 0s custos para tal preparo eram demasiadamente elevados, além de bastante prolongado.
Esta era, também, uma profissao transmitida de pai para filho.

Segundo definicdo do Pequeno Dicionario Houaiss de Lingua Portuguesa, escriba é um
“profissional que copiava manuscritos ou escrevia textos ditados; copista” (HOUAISS, 2015,
p. 402). Assim, a incumbéncia de um escriba consistia em registrar por escrito tudo aquilo que
fosse considerado digno de ser preservado, de fatos que envolvessem a vida dos farads até
registros de compras e vendas de comerciantes.

Embora, em sua origem, a profissdo tenha sido essencialmente desempenhada por
homens, atualmente, ha uma predominancia de mulheres nesta area. Esta mudanca de cenario
teve como fator determinante a Historia.

De acordo com Bertocco e Loyola (1979), Napoledo Bonaparte, Imperador dos
Franceses, foi o responsavel por contratar a primeira mulher a assumir o papel de secretaria.

Ela seria sua assessora, responsavel por registrar as estratégias de batalha de Napoledo durante
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a Campanha da Rdssia, em 1812, entretanto, Josefina, sua esposa, fora contra e a secretéria teve
que ser substituida por um homem.
A Revolucéo Industrial, que aconteceu entre os séculos XVIII e XIX, trouxe uma serie

de mudancas no cenario internacional e na fungdo discutida aqui neste trabalho. E fato que:

a partir de 1760, era da Revolugdo Industrial, com a nova estrutura empresarial, surgia
a necessidade de funcGes assessoriais administrativas, consolidando assim o papel do
Secretario que era exclusivamente exercido por homens (SILVA; SILVA, 2013, p. 2).

A funcdo do homem como secretario era cada vez mais voltada a administracao, pois o
objetivo era prepara-lo para a sucessdo do executivo na conducao dos negdcios, enquanto que
a mulher era contratada e treinada para a realizacdo de tarefas de apoio a administracdo
masculina. Contudo, a presenga da mulher em ambientes administrativos passou a crescer

durantes os periodos de guerra.

Esse cenario comegou a mudar durante as Duas Grandes Guerras Mundiais (1914 —
1918 e 1938 — 1945), com a ida dos homens para a guerra. Abrindo assim espaco para
a méo de obra feminina que até entdo seu papel limitava a fun¢Bes mais rotineiras e
grosseiras. Nesta época as mulheres passam a assumir o papel que antes era ocupado
somente por homens (SILVA; SILVA, 2013, p. 2).

Diante do exposto acima, € possivel verificar que a predominancia de homens no
mercado de trabalho passou a mudar durante a Primeira e a Segunda Grandes Guerras Mundiais,
que levaram os homens para os campos de batalha e fez com que as mulheres passassem a
assumir funcbes que eram consideradas exclusivamente masculinas, tanto para atender a
necessidade do mercado, quanto pelo dever de provimento do lar.

Para Wanser (2010, p. 38), “o ingresso das mulheres nos escritdrios gerou a
hierarquizagdo das tarefas e saldrios”, uma vez que as funcdes de grande responsabilidade e
notoriedade eram atribuidas exclusivamente aos homens e as mulheres restavam apenas as
atividades operacionais, ja que, sob o olhar da sociedade patriarcal, ainda se subestimava a sua
capacidade intelectual para desempenhar tarefas de maior complexidade.

As funcbes das mulheres se baseavam principalmente em cumprir e executar ordens
recebidas; observar e realizar agendamentos de compromissos de seus superiores; proceder
atendimentos telefonicos; atividades de datilografia, taquigrafia e anotacdo de recados. Apenas
a partir dos anos 1960 e que houve uma expansédo da profissdo e a mulher passou a fazer parte
das equipes responsaveis pelas tomadas de decisdes, como membro, de fato, atuante dentro das
empresas. Além disso, foi neste periodo que o oficio passou a gozar de prestigio, e cada chefe

passou a ter uma secretaria particular para assessoria.
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Nos anos 1970, a secretéria passa a ser vista, de modo mais respeitoso, como membro
ativo nas tomadas de decisdo, participando, inclusive de programas de desenvolvimento das
organizacoes.

Por fim, apenas nos anos 1980 ¢é que a profissao passa a ser efetivamente reconhecida.
A partir desse marco, a secretaria passa a ser vista como braco direito dos superiores, assumindo
multiplas funcgdes junto a toda a equipe diretiva. Alem de que, passa-se a exigir formacéao
académica para o exercicio da profissao (SILVA; SILVA, 2013).

3.1 O Secretariado no Brasil

No Brasil, a funcdo de secretario surgiu ha décadas, mas, infelizmente, ndo ha registros
da memoria nacional sobre a atividade, o que impossibilita 0 acesso a informacdes mais
precisas. Ainda assim, é sabido que o profissional do secretariado passou a atuar de forma mais
abrangente a partir dos anos 1950, com a chegada das multinacionais ao pais, cuja cultura
organizacional ja estava plenamente ambientada com a presenca dessa méo-de-obra e com a
figura feminina. Ademais, as multinacionais importaram novas técnicas administrativas, o que
propiciou uma nova estrutura empresarial e a abertura de vagas para este profissional no

mercado brasileiro. Porém, a época,

O profissional de secretariado executivo exercia apenas atividades meramente
operacionais, tais como: datilografia, digitagdo, taquigrafia, envio e recebimento de
correspondéncias, atendimento telefénico, recepcdo de visitas, manutencdo de
arquivos, agenda de reunides, etc.; atualmente, o profissional de secretariado vem
conseguindo paulatinamente agregar valor ao seu trabalho, passando a exercer
atividades que exigem conhecimento técnico, flexibilidade, capacidade de trabalho
em equipe, resolucdo de conflitos internos e externos e multifuncionalidade
(ARAGAO, 2010, p. 11).

Nos anos 1960 houve uma grande onda de formacao de administradores e implantacdo
de técnicas gerenciais nas corporagdes brasileiras. Dai a importancia do profissional de
secretariado, que crescia exponencialmente dentro das organizacgdes, lado a lado com a chegada
do progresso no pais, o0 que trouxe a necessidade de formacdo especifica para a area. Aragao
(2010, p. 13) afirma que, “de acordo com o site da Universidade Federal da Bahia foi la que em
1969 foi criado o 1° curso de Secretariado Executivo do Brasil”.

Conforme nos aponta Aragao (2010), é nos anos 1970 a figura da secretaria comeca a
ser mais atuante e respeitada dentro das organizages, seguindo a tendéncia ja despontada em
outros paises, de modo que passa a se destacar como membro ativo na geréncia, intervindo de

modo mais direto nas tomadas de deciséo e planejamento. Neste mesmo periodo, a partir da
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necessidade premente de regularizacdo da profisséo, fora editada a primeira lei, reconhecendo
o oficio de secretario, como veremos mais adiante.

Nos anos 1980 a secretaria assume a fungéo de assessora de seus superiores e a categoria
conquista, por meio de muita luta, a regulamentacéo da profissao, bem como a criacdo de sua
primeira entidade sindical, além de ter aprovado o Cédigo de Etica da Secretaria Brasileira
(AZEVEDO; COSTA, 2000).

Os anos 1990 ficaram marcados como sendo de grandes transformacdes para a categoria
secretarial, uma vez que o profissional passou a ser visto, cada vez mais, como peca chave
dentro da empresa, por criar relagdes de confianca junto ao executivo, em razdo de deter
conhecimento acerca de procedimentos-chave das organizagdes, fruto da busca pela
capacitacdo e redimensionamento de seu desempenho no mercado de trabalho. Para Aragao
(2010, p. 5), neste periodo:

a busca da exceléncia obrigou os profissionais de secretariado executivo a
redimensionarem a sua atuagdo. O perfil da moga elegante, bem vestida e 6tima
digitadora é substituido. Exige-se agora profissionais de perfil criativo: pessoas
polivalentes e atualizadas, produtoras de lucros e resultados. E nesse momento que o
profissional de secretariado assume vida propria dentro das organiza¢des, mostrando
qualidades que até entdo eram desconhecidas. O profissional passa a criar condi¢des
para a empresa produzir resultados, ampliando sua area de atuag&o, além da assessoria
ao gestor.

Para Medeiros e Hernandes (2003), o secretério, profissional do século XXI, do
moderno mundo dos negécios, é aquele que assessora 0 executivo, propiciando-lhe todas as
condicBes necessarias para as tomadas de decisdes. E o especialista que detém as habilidades
demandadas num escritorio, qualificado para assumir responsabilidades sem a supervisdo direta
de um superior, com iniciativa para tomada de decisdes, caso requerido, de acordo com 0s
objetivos assinalados pela autoridade. S&o, portanto, profissionais que executam menos e

gerenciam mais.

3.2 A regulamentacédo da profissdo

Nos anos 1970, mais precisamente em 5 de setembro de 1978, foi promulgada a Lei
6.556, que “Dispde sobre a atividade de Secretario e da outras providéncias” (BRASIL, 1978).
Era a lei primeira que versava sobre o tema e visava reconhecer a profissédo no Brasil. Em seu
Art. 1° afirma que “O exercicio da atividade de Secretario, com as atribuigdes previstas nesta
Lei, serd permitido ao portador de certificado de conclusdo do curso regular de Secretariado, a
nivel de 2° grau” (BRASIL, 1978). Entretanto, em seu Art. 2°, in verbis, traz que “Podera
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beneficiar-se da prerrogativa do artigo anterior o profissional que conte dois ou mais anos de
atividades proprias de Secretario, na data da vigéncia desta Lei, e que apresente certificado de
curso a nivel de 2° grau” (BRASIL, 1978), ou seja, determina que o profissional, para que esteja
apto a atuar na area, deve ser devidamente habilitado para tanto, exceto aqueles gque ja atuavam
na &rea antes da publicacdo do dispositivo legal em referéncia, desde que comprovassem
atuacdo nas atividades proprias da profissao por dois ou mais anos e a conclusao do entdo curso
de 2° grau. Nas alineas do Art. 3°, observamos as atribuicdes especificas da profisséo, a saber:
a) executar tarefas relativas a anotacéo e redacao, inclusive em idiomas estrangeiros;
b) datilografar e organizar documentos;

c) outros servicos de escritdrio, tais como: recepcado, registro de compromissos e
informagdes, principalmente junto a cargos diretivos da organizacdo (BRASIL, 1978).

Em seu Art. 4° estabelece-se que a presente legislagdo deve pode ser aplicada “a
iniciativa privada, as empresas com maioria de a¢Ges do Estado ou da Unido, as empresas
publicas e as fundagdes”, além de demais providéncias (BRASIL, 1978).

Os anos 1980 foram decisivos para os profissionais do secretariado e, dentre as
conquistas, fora criada a Lein® 7.377, de 30 de setembro de 1985, que “Dispde sobre o exercicio
da profissdo de Secretério e da outras providéncias” (BRASIL, 1985), assinada pelo entdo
presidente, José Sarney. O dispositivo legal em questdo finalmente regulamenta a carreira e

estabelece como:

Secretariado Executivo o profissional diplomado no Brasil por curso superior de
Secretariado, reconhecido na forma da Lei, ou diplomado no exterior por curso
superior de secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma da Lei
(BRASIL, 1985)

E como “Técnico em Secretariado o profissional portador de certificado de concluséo
de curso de secretariado, em nivel de 2° grau” (BRASIL, 1985). Além do delineado acima, em
seu Art. 3°, a lei em questdo assegura:

O direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos termos do
artigo anterior, contém, pelos menos, 5 (cinco) anos ininterruptos, ou 10 (dez)
intercalados, de exercicio em atividades proprias de secretaria, na data de inicio de
vigéncia desta Lei, e sejam portadores de diplomas ou certificados de alguma
graduacdo de nivel superior ou de nivel médio (BRASIL, 1985).

A lei especifica quais s&o as atribui¢des proprias do secretario executivo e as do técnico
em secretariado e, além disso, ressalta a possibilidade de redacdo de documentos inclusive em
idioma estrangeiro.

A Federagdo Nacional das Secretérias e Secretarios (FENASSEC), “uma entidade

sindical de segundo grau, de direito privado, sem fins lucrativos, representativa da categoria
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secretarial em todo o territorio nacional, legalmente reconhecida pelo Ministério do Trabalho
em 07 de margo de 1.990” (FENASSEC, [2018]), foi a primeira entidade sindical da categoria,
criada em 31 de agosto de 1988, durante o 6° Congresso Nacional de Secretariado, em Curitiba,
capital do Parand (ALMEIDA; ROGEL; SHIMOURA, 2010). S&o objetivos da Federacéo

- Desenvolver o ser humano como um todo: do estudante ao aposentado, sempre em
sintonia com os padrdes internacionais e de vanguarda, por tratar-se de uma das
profissdes que mais cresce no mercado;

- Buscar o equilibrio entre capital e trabalho;

- Trabalhar totalmente independente e autbnoma (FENASSEC, [2018]).

E suas areas de atuacéo sao:

- Educacédo Profissional: Formagdo Académica, Técnica e Cultural, objetivando a
implementacédo de um curriculo bésico;

- Conscientizagdo de Cidadania: Direitos e deveres do cidaddo e sua funcéo social;

- Assuntos legais: Acordos salariais, assisténcia juridica;

- Etica: Imagem da profissdo e do profissional, desempenho profissional, luta contra
a discriminag&o no trabalho;

- Social: Eventos/Cursos sociais e integracdo (FENASSEC, [2018]).

Ja nos anos 1990, a Lei n° 7.377/85 tem sua redacdo alterada por meio da promulgagéo
da Lei n° 9.261, de 10 de janeiro de 1996. Dentre as principais alteracOes, verifica-se que
também se enquadrariam na profissdo os portadores de certificado de nivel médio ou superior
em qualquer area, que ja atuavam na area antes da publicacédo da lei, desde que comprovassem
efetivo exercicio nas atividades proprias da profissdo por pelo menos trinta e seis meses, ou
profissionais que ndo tivessem a escolaridade de nivel médio, mas possuissem pelo menos cinco
anos ininterruptos ou dez intercalados de exercicio de atividades secretariais até a data da
publicacéo da lei.

Em 7 de julho de 1989 foi publicado, no Diério Oficial da Uni&o, o Codigo de Etica do
Profissional de Secretariado, criado pela Unido dos Sindicatos (FENASSEC, 1989). Cadigo de
ética € um documento que norteia, neste caso, uma categoria profissional, quanto aos seus
direitos e deveres no exercicio de suas fun¢es. Em seus Principios Fundamentais, os artigos 1°
a 3° do documento caracterizam o profissional do secretariado, apresentam seus objetivos e 0s
deveres idiossincraticos da funcdo; no Art. 4° sdo elencados os Direitos dos Secretarios e
Secretarias; no Art. 5° os Deveres Fundamentais s&o relacionados; os artigos 6° e 7° tratam do
Sigilo Profissional; nos artigos 8° e 9° discorrem acerca das Relagdes entre Profissionais
Secretérios; os artigos 10 e 11 abordam as Relagcdes com a Empresa; os artigos de 12 a 16
referem-se as Relagdes com as Entidades da Categoria; e, finalmente, os artigos 17 a 20 versam
a respeito da Obediéncia, Aplicacdo e Vigéncia do Codigo de Etica.
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Isso posto, observa-se que apos o reconhecimento do oficio, com a sua regulamentacao,
passa-se a prezar pela profissionalizacao da profisséo, por meio da formacéo técnica ou superior

em Secretariado Executivo.

3.3 O Secretariado e o Servico Publico Federal

O processo de modernizacdo e globalizacdo das organizacBes ocorrido no final do
século XX levou ao surgimento de novas tecnologias, que desencadearam transformacdes
politicas, econémicas e sociais no cenario empresarial e que, por extensdo, foram absorvidas
pelo servigo publico, de modo especial nas Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).

As instituicGes de ensino superior publicas passaram a buscar, também, profissionais
com o perfil dindmico, adaptado ao ritmo imposto pelo mercado de trabalho emergente, cujo
objetivo era reorganizar seus quadros funcionais e tornar a estrutura administrativa mais fluida
e moderna, propiciando, assim, a possibilidade de inserir o profissional de secretariado nas
instituicGes de educacdo superior publicas federais. Conforme explicita Oliveira e Pagani

(2016, p. 4):

Verifica-se, dentro desta perspectiva, que h& uma tendéncia nas organizagdes publicas
a incorporagéo da inovagdo em seus processos administrativos e suas normas, antes
essencialmente burocraticos, ao empreendedorismo e a flexibiliza¢do da estrutura
organizacional burocrética, tornando-a mais descentralizada e integrada e adaptando-
se as novas exigéncias da sociedade atual. Por conseguinte, essas organizagdes vém
selecionando novos profissionais para compor seus quadros funcionais através de
concursos publicos cada vez mais complexos e concorridos e buscando a melhoria em
seus processos de avaliagdo de desempenho.

Destarte, de acordo com Leal (2015), a realizacdo de concursos publicos para
provimento de vagas para secretarios executivos s6 pdde se tornar realidade apos a implantacéo
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacdo (PCCTAE), o que
aconteceu por meio da Lein® 11.091, de 11 de janeiro de 2005, que “dispde sobre a estruturagao
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das
Instituicbes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacdo, e da outras
providéncias” (BRASIL, 2005).

Sendo a universidade uma organizacao do tipo profissional (MINTZBERG et al., 2005),
é um ambiente que propicia a atuacdo do Secretario Executivo, pois, de acordo com Ferreira
(2011), apresenta estrutura de decisdes colegiadas e cargos executivos que sdo delegados a
membros do corpo docente que, apesar de atuantes na administragcdo, permanecem com suas
atribuices em sala de aula, sendo, portanto, necessaria a contratacdo de servidores técnico-
administrativos que sejam responsaveis pelo assessoramento na gestdo. Ai é que sao inseridos
0s Secretarios Executivos, a julgar pelas caracteristicas de suas fungoes.
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Em face do cenério exposto, conclui-se que a inser¢do do profissional de Secretariado
Executivo no setor publico brasileiro, em particular nas IFES, é recente, razdo pela qual as
discussOes acerca de sua atuacdo na gestdo das universidades sdo ainda reduzidas, pois foram
desencadeadas ap0s a abertura de concursos publicos para o cargo, o que aconteceu a partir do
ano de 2005, em conformidade com o que diz Leal, Souza e Moreira (2018, p. 25), “somente
apos a implantacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacéo
(PCCTAE), por meio da Lei n.° 11.091, de 11 de janeiro de 2005, foi autorizada a realizacdo
de concursos publicos para o cargo”. Em 14 de abril de 2004 foi sancionada a Lei n® 10.861,
que “Institui o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagdo Superior — SINAES e d& outras
providéncias” (BRASIL, 2004), cuja finalidade maior era:

A melhoria da qualidade da educacéo superior, a orientacdo da expansdo da sua oferta,
0 aumento permanente da sua eficacia institucional e efetividade académica e social
e, especialmente, a promocdo do aprofundamento dos compromissos e
responsabilidades sociais das instituicbes de educagdo superior, por meio da
valorizacao de sua misséo publica, da promocéo dos valores democréticos, do respeito
a diferenca e a diversidade, da afirmacgdo da autonomia e da identidade institucional
(BRASIL, 2004)

Assim, € possivel constatar que os primeiros concursos realizados para contratacdo de
Secretarios Executivos para atuar nas IFES coincidiram com a institui¢do do Sistema Nacional
de Avaliacdo da Educacédo Superior (SINAES), que tinha como um dos seus objetivos aumentar
a oferta de cursos superiores, o que justificou o grande numero de contratacdes de servidores
técnicos-administrativos para as universidades.

Apesar dos inegaveis ganhos propiciados pela insercdo de profissionais aptos para
realizacéo de tarefas de assessoramento em gestéo, em razéo da publicacdo do Decreto n°9.262,
de 9 de janeiro de 2018, sdo “extintos no ambito da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional” (BRASIL, 2018), varios cargos efetivos regidos pela Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990, dentre eles, os 17 cargos de Secretario Executivo vagos da Carreira
da Previdéncia, Saude e Trabalho; do Plano Especial de Cargos do Ministério da Fazenda; e do
Plano Geral de Cargos do Poder Executivo. Em relacdo aos cargos de Secretario Executivo do
Plano de Carreira dos Cargos de Técnicos-Administrativos em Educacdo das Instituicdes
Federais de Ensino, “ficam vedados a abertura de concurso publico e o provimento de vagas
adicionais em relagdo ao previsto no edital” (BRASIL, 2018), permanecendo, entdo, em
atividade, apenas aqueles ja nomeados.

Tendo em vista as crescentes demandas das universidades e o sucateamento de seu
quadro de técnicos-administrativos, tal acdo, a medio e longo prazo, podera afetar,
sobremaneira, a qualidade dos servicos prestados pelas IFES, ja que estardo sujeitas a firmarem
contratos com terceirizados, de estagiarios ou jovens aprendizes, ou seja, mao-de-obra nédo
especializada, para que suas necessidades sejam atendidas.
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4 Perspectivas: gestdo documental

Embora a atividade fim de uma IFES seja a formac&do académica, alicercada pelo tripé
ensino, pesquisa e extensdo, é preciso dar atencao especial a area técnico-administrativa, sem a
qual seu eixo fundamental ndo sobrevive. Em razdo da existéncia das incumbéncias
burocraticas das universidades, diariamente é produzida uma infinidade de documentos que, de
alguma forma, precisam ser organizados, de modo que facilite o fluxo documental, além de sua
localizagéo a qualquer tempo, independente do suporte a ser utilizado. A gestdo documental
tem sido um fator gerador de grandes discussdes e preocupacfes na contemporaneidade. Para
Sousa (2006, p. 121), a organizacao de documentos pode ser apresentada:

A partir de dois aspectos. O primeiro refere-se aos grandes volumes de documentos
acumulados diariamente pelas organizac@es, que exige uma maior sofisticagdo dos
esquemas de classificacdo. O segundo aspecto vincula-se ao desenvolvimento teérico
da organizagdo de documentos arquivisticos.

Considerando, entretanto, o objetivo do presente estudo, priorizou-se focalizar apenas
na primeira abordagem. Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 8-9), os objetivos da gestdo

de documentos sao:

- Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

- Agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes;

- Promover a transparéncia das a¢c@es administrativas;

- Garantir economia, eficiéncia e eficicia na administracdo publica ou privada;
- Agilizar o processo decisorio;

- Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

- Controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos arquivos;

- Racionalizar a producéo dos documentos;

- Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento, guarda e
eliminacdo de documentos; e

- Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente.

A gestdo de documentos visa sistematizar os arquivos, de modo a tornar célere e
eficiente a busca pela informacdo necessaria, além de garantir a preservacdo e a guarda
adequadas do patrimonio documental da organizacéo.

Em tempos passados, os documentos de teor administrativo gerados nos campi do
interior da UNIR eram ordenados por tipo e data e acondicionados em caixas arquivo, dentro
de armarios, junto a Direcdo de cada campus, sem que fosse seguido algum tipo de
normatizacdo padréo.

Com a chegada dos profissionais do secretariado executivo aos campi do interior da
UNIR, priorizou-se a implantagdo da gestdo documental, a partir da organizacdo de arquivos
fisicos nos quais continham memorandos, oficios, despachos, atas, entre outros tipos de
documentos oficiais, de forma sistematizada e de acordo com o que preconiza a Lei n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1.991, que “Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados

e da outras providéncias” (BRASIL, 1991).

53



gl V@rvitu — Revista de Ciéncia, Tecnologia e Cultura da FATEC Itu
ITU/SP - N°. 10, junho de 2021

Atualmente, a UNIR passa por um periodo de transi¢do, com a implantacdo do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI), que se trata de “um sistema de gestdo de processos ¢
documentos arquivisticos eletronicos” (BRASIL, 2015a, p. 7). Assim, finalizada a fase de
organizacdo de documentos fisicos, 0s secretarios executivos, em conjunto com o0s demais
servidores dos setores administrativos e sob a tutela da administracdo superior, tém buscado
sistematizar procedimentos em razdo do novo sistema, introduzido com vistas a cumprir o
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que “dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgéos e das entidades da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional” (BRASIL, 2015b). Vislumbra-se, assim, um
cenario em gque os documentos em suporte de papel sejam cada vez menos produzidos, dando
lugar aos suportes eletronicos, o que requer, também, uma boa gestdo documental.

4.1 Assessoramento

Conforme j& fora amplamente discutido no capitulo anterior, uma das fungdes do
secretario executivo contemporaneo é assessorar seus superiores, de modo a colocé-los a par de
todas as informacdes que sejam pertinentes para a tomada de decisdes.

O profissional do secretariado tem uma posicdo estratégica, pois tem acesso as
informagdes em “primeira mao” e uma visdo sist€mica do processo organizacional e
da sua cultura que ir& propiciar, diretamente, seu poder de articulagdo dos dados e
informagBes objetivando o assessoramento com eficadcia ao administrador e
consequentemente influenciando o processo decisério (BRUNO, 2006, p.4).

Sabendo que os cargos de diretores de campi da UNIR devem ser, necessariamente,
ocupados por docentes, eleitos a cada quatro anos, a figura do Secretario Executivo enquanto

assessor € de fundamental importdncia para garantir a continuidade dos trabalhos
administrativos, em especial em momentos de transicéao.

4.2 Internacionalizacéo

Para que seja possivel definir internacionalizacdo, é preciso, antes, conceituar
globalizagdo, por serem termos que, de alguma forma, causam ddvidas em razdo de sua
proximidade semantica, embora se correlacionem de forma complementar. Para Mesquita e
Ribeiro (2008, p.141),

A globalizac&o ndo é um fendmeno novo na historia da Humanidade. Na realidade, os
processos de trocas e interdependéncias a uma escala macro-territorial existem ja ha
varios séculos, preexistindo a grande vaga dos Descobrimentos no século XV e ao
modo de producdo capitalista. O conceito de globalizacdo, que se constitui
inequivocamente como uma categoria empirica independente nas ciéncias sociais,
mantém ainda fronteiras difusas e varias imprecisfes tedricas que se traduzem (i) pela
hierarquizacdo de varidveis num objeto de estudo multidimensional que cruza, entre
outras, relacdes sociais, econdmicas, culturais, histdricas, politicas e financeiras, (ii)
pelo enfoque numa regido, ou num conjunto de regides, em oposicdo ao resto do
mundo, e (iii) pela colonizacéo do debate cientifico por parte do debate ideolégico.
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A partir do exposto, é licito inferir que globalizacdo é a integracdo existente entre as
diversas nacdes e que, embora esteja mais voltada para o contexto mercadoldgico, politico,
social e econdmico, pode afetar, da mesma forma, a cultura.

O conceito de internacionalizacdo € muito proximo do de globalizacdo, pois também
pode ser aplicado nas mais varias formas de relacdo entre paises, entretanto, trata-se de
conexdes mais abstratas. De forma mais ampla, Welch e Luostarinen (1988) conceituam
internacionalizacdo como sendo o0 processo de expansdo de envolvimento nas relagdes
internacionais, inclusive no que tange a educagao superior, norte do presente estudo. E plausivel
afirmar que a internacionalizacdo é o processo vivenciado pelas instituicdes de ensino superior
na globalizacdo, em forma de parcerias académicas voltadas para a pesquisa, que visem a busca
por solucdes para problemas globais. De certa forma, acaba sofrendo algum tipo de
interferéncia mercadoldgica, afinal, a educacdo pode ser classificada como um bem/servico,
embora seja movida, originalmente, com vistas a producdo do conhecimento.

Knight (2004, p.11) caracteriza a internacionalizagdo como sendo “o processo de
integracdo de uma dimens&o internacional, intercultural ou global nos propoésitos, funcdes ou
modalidade da educagdo poOs-secundaria”, ou seja, buscar intera¢cdes de modo a eliminar
fronteiras, por meio das instituicdes de ensino superior. Apesar disso, Morosini (2006, p. 15)
define a internacionalizacdo do ensino superior como sendo:

um conceito complexo, com uma diversidade de termos relacionados, apresentando
diversas fases de desenvolvimento. Séo citadas: a) dimensdo internacional — presente
no século XX, que se caracteriza por ser uma fase incidental mais do que organizada;
b) educacdo internacional — atividade organizada prevalente nos Estados Unidos, entre
a segunda guerra mundial e o término da guerra fria, preferentemente por razbes
politicas e de seguranca nacional; e c) internacionalizacdo da educacdo superior,
posterior a guerra fria e com caracteristicas de um processo estratégico ligado a
globalizacdo e a regionalizagdo das sociedades e seu impacto na educacédo superior.

Ou seja, € um conceito que compreende uma série de sentidos, inicialmente aplicados
em outras areas, que ndo a da educacdo, na qual vem sendo aplicado mais recentemente.
A internacionalizacdo do ensino superior contempla um conjunto de politicas e/ou
programas especificos realizados por governos ou institui¢des de ensino, de modo a
encorajar a colaboragdo académica entre paises (ALTBACH, 2006). A elevacdo da
qualidade da educacéo e da pesquisa, 0 aumento do prestigio institucional, a geracéo
de investimentos e contribui¢des para o desenvolvimento local e global sdo algumas
das principais forcas motrizes que parecem nortear este movimento (JONES, 2013),

de modo que paises da América Latina tém buscado se inserir, cada vez mais, neste
processo (BALAN, 2014 apud PASSONI, 2018, p.15).

Observa-se, entdo, que, por meio do desenvolvimento de politicas, o processo de
internacionalizacao das universidades resulta em producao de qualidade dentro das instituicdes
de ensino superior, aumentando o prestigio de tais instituicGes, resultando em maiores
investimentos e, consequentemente, mais desenvolvimento.
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Apesar da forte corrente mundial acerca da internacionalizacéao, é apenas nos anos 1990
que ela toma forca no cenario mundial, pois observa-se que, ainda, “o formalismo ¢ a
dependéncia das politicas estatais dificultam a autonomia do ensino no contexto da
internacionalizacao da educacao superior” (MOROSINI, 2006, p. 108).

Considerando o perfil do oficio de secretario executivo e que, em geral, 0s secretarios
executivos sdo fluentes em ao menos um idioma estrangeiro, este é um profissional
indispensavel para o processo de internacionalizagdo.

Isso posto, 0 processo de internacionalizacdo é fundamental para o Ensino Superior, o
que garantira seu desenvolvimento cientifico e académico. Contudo, tal processo ainda caminha
timidamente na UNIR, por meio de a¢des isoladas, partindo dos préprios docentes que tenham
algum tipo de contato com outras nacdes, firmados a partir de experiéncias proprias de suas
carreiras, ndo fazendo parte, ainda, deste processo, os profissionais dos setores administrativos
da universidade.

5 Consideracoes Finais

O objetivo deste trabalho foi tracar um panorama acerca da atuacdo do Secretariado
Executivo na Fundagdo Universidade Federal de Ronddnia, aléem de elencar areas existentes
ainda passiveis de colaboracdo na referida IFES, de maneira que seja possivel aprimorar a
qualidade e ampliar o leque de servigos prestados por estes profissionais.

Ao tracar o histérico de criacdo da UNIR, foi possivel observar que a institui¢do ainda
se encontra em estagio de amadurecimento e adaptacdo, ja que, se comparada a outras, se trata
de uma universidade jovem e em pleno crescimento e desenvolvimento.

Foi necessario apresentar de que forma ocorreu a evolucdo da profissdo de Secretario
Executivo, para fins de contextualizacdo, de modo que fosse possivel que o interlocutor pudesse
compreender em que momento este profissional deixou de atuar exclusivamente em contextos
empresariais e passou a fazer parte do cenéario do funcionalismo publico federal.

Ao tracar as trés possiveis perspectivas de atuacdo do Secretario executivo na UNIR, a
saber: Gestdo Documental, Assessoramento e Internacionalizacdo, ficou evidente que apds a
nomeacdo dos Secretarios Executivos para os campi do interior, os tramites internos,
notadamente, ganharam mais clareza e fluidez, levando-se em consideracdo do perfil de
formagéo profissional multifacetada. Observa-se que os profissionais tém envidado esforcos
para organizar os arquivos documentais, assessorar superiores e vislumbram, qui¢a, num futuro
proximo, atuar de forma efetiva no processo de internacionalizacdo da universidade, o que pode
contribuir, e muito, para o avan¢o da ciéncia em nosso pais.
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Uma contribuigdo suscitada por meio deste estudo foi destacar de que forma um
profissional voltado para a &rea de gestdo pode contribuir para o desenvolvimento de uma IFES,
de modo a favorecer o avango do tripé ensino, pesquisa e extensdo. Contudo, esta pesquisa
permitiu identificar uma escassez de evidéncias documentais associadas a realidade do
secretariado no contexto amazonico, evidenciando a importancia de novas pesquisas nesta
regido, possibilitando o aumento do aporte tedrico-cientifico e a busca por solugdes e estratégias
de atuacdo em localidades afastadas dos grandes centros. Embora haja muito a ser feito para
que se atinja o cendrio ideal do ponto de vista do secretariado, € importante ressaltar que
avangos podem ser notados e que, entretanto, ainda é preciso que seja investido no
aperfeicoamento desses profissionais, visando o aumento da qualidade dos servicos prestados,
jaque esta € uma area que aponta para diversas direcdes.

6 Referéncias

ALBUQUERQUE, Marlos Gomes de. Da Formacéo Polivalente ao Movimento da
Educacdo Matematica: uma trajetdria historica da Formacao de Professores de Matematica
na Universidade Federal de Rondbnia em Ji-Parana (1988-2012) (1988-2012). 2014. 277 f.
Tese (Doutorado) - Curso de Programa de Pds-graduacdo em Educacéo em Ciéncias e
Matemaética, Universidade Federal de Mato Grosso, Cuiab4, 2014.

ALMEIDA, Walkiria Gomes de; ROGEL, Georgia T. S.; SHIMOURA, Alzira da Silva.
Mudangcas de Paradigmas na Gestdo do Profissional de Secretariado. Revista de Gestéo e
Secretariado, Sao Paulo, v. 1, n. 1, p.46-68, jan./jun. 2010.

ARAGAO, Erika Ramalho. As Novas Competéncias do Profissional de Secretariado
Executivo: Foco em Empresas de Fortaleza. 2010. 70 f. TCC (Graduacdo) - Curso de
Secretariado Executivo, Universidade Federal do Ceara, Fortaleza, 2010. Disponivel em:
http://repositorio.ufc.br/bitstream/riufc/34805/1/2010_tcc_erarag%C3%A30.pdf. Acesso em:
10 jan. 2019.

AZEVEDO, lvanize; COSTA, Sylvia Ignécio do. Secretaria: Um guia pratico. 62 ed. Sdo
Paulo: Senac, 2000.

BERNARDES, leda Pimenta; DELATORRE, Hilda. Gestdo Documental Aplicada. Sdo
Paulo: Arquivo Publico do Estado de Séo Paulo, 2008. Disponivel em:
http://simagestao.com.br/wp-content/uploads/2016/01/GESTAO_DOCUMENTAL_APLICA
DA_leda.pdf. Acesso em: 03 fev. 2019.

BERTOCCO, Néris; LOYOLA, Angela Scheneider. \Vocé, Secretaria: um manual de
atualizagdo profissional. Rio de Janeiro: Livros Técnicos e Cientificos, 1979.

BRASIL. Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015. Dispde sobre 0 uso do meio
eletronico para a realizacdo do processo administrativo no @mbito dos 6rgéos e das entidades
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Brasilia, 08 out. 2015a.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02015-2018/2015/Decreto/D8539.
htm. Acesso em: 03 fev. 2019.

57



gl V@rvitu — Revista de Ciéncia, Tecnologia e Cultura da FATEC Itu
ITU/SP - N°. 10, junho de 2021

. Decreto n°® 9.262, de 09 de janeiro de 2018. Extingue cargos efetivos vagos e que
vierem a vagar dos quadros de pessoal da administracao publica federal, e veda abertura de
concurso publico e provimento de vagas adicionais para os cargos que especifica. Brasilia, 09
jan. 2018. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/
D9262.htm. Acesso em: 15 jan. 2019.

. Lei n®6.556, de 05 de setembro de 1978. Dispde sobre a atividade de Secretéario e
d& outras providéncias. Brasilia, Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/
1970-1979/L6556.htm. Acesso em: 30 jan. 2019.

. Lein®7.011, de 08 de julho de 1982. Autoriza o Poder Executivo a instituir a
Fundacao Universidade Federal de Rondénia. Brasilia. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1980-1988/L7011.htm. Acesso em: 08 dez. 2018.

. Lein®7.377, de 30 de setembro de 1985. Dispde sobre o Exercicio da Profissao de
Secretario, e d& outras Providéncias. Brasilia, Disponivel em:
http://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1980-1987/lei-7377-30-setembro-1985-356167-
publicacaooriginal-1-pl.html. Acesso em: 30 jan. 20109.

. Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991. DispGe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e d& outras providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/leis/L8159.htm. Acesso em: 30 nov. 2018.

. Lein®9.261, de 10 de janeiro de 1996. Altera a redacéo dos incisos | e Il do art. 2°,
0 caput do art. 3° o inciso VI do art. 4° e o paragrafo Unico do art. 6° da Lei n® 7.377, de 30 de
setembro de 1985. Brasilia, Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/
L9261.htm. Acesso em: 26 jan. 2019.

. Lein®10.861, de 14 de abril de 2004. Institui o Sistema Nacional de Avalia¢do da
Educacao Superior — SINAES e déa outras providéncias. Brasilia, Disponivel em: http://www.
planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2004/Lei/L10.861.htm. Acesso em: 15 jan. 2019.

. Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005. Dispde sobre a estruturagdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicdes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacdo, e da outras providéncias. Brasilia,
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ _ato2004-2006/2005/Iei/I11091.htm.
Acesso em: 15 jan. 2019.

. Manual do Usuério - SEI. Brasilia: Governo Federal, 2015b.

BRUNO, Ivone Maria. O Poder de Influéncia do Profissional de Secretariado no Processo
Decisorio das Organizac@es. 2006. 151 f. Dissertacdo (Mestrado) - Curso de Programa de
Mestrado em Administracdo, Pontificia Universidade Catdlica - Sdo Paulo, Sdo Paulo, 2006.
Disponivel em: https://tede.pucsp.br/bitstream/handle/1190/1/ADM%20-%20lvone%20Maria
%20Bruno.pdf. Acesso em: 09 fev. 2019

FENASSEC. Cadigo de Etica. 1989. Disponivel em: http://www.fenassec.com.br/site/
b_osecretariado_codigo_etica.html. Acesso em: 27 jan. 20109.

. Apresentacéo. [2018]. Disponivel em: http://www.fenassec.com.br/site/a_fenassec
_apresentacao.html. Acesso em: 27 jan. 2019.

58



gl V@rvitu — Revista de Ciéncia, Tecnologia e Cultura da FATEC Itu
ITU/SP - N°. 10, junho de 2021

FERREIRA, Francisca Daniele. A Atuacao do Secretario Executivo no Setor Publico: o
caso da Universidade Federal do Ceara. 2011. 118 f. Dissertacdo (Mestrado) - Curso de
Mestrado Profissional em Politicas Publicas e Gestdo da Educacgdo Superior, Universidade
Federal do Cear4, Fortaleza, 2011. Disponivel em: http://www.repositorio.ufc.br/bitstream/
riufc/ 2791/1/2010_dis_FDFerreira.pdf. Acesso em: 01 fev. 2019.

GIL, Antbnio Carlos. Métodos e Técnicas de Pesquisa Social. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

HOUAISS, Antbnio. Pequeno Dicionario Houaiss de Lingua Portuguesa. Sao Paulo:
Moderna, 2015.

KNIGHT, Jane. Internationalization Remodeled: Definition, Approaches, and Rationales.
Journal Of Studies In International Education, [s.l.], v. 8, n. 1, p.5-31, mar. 2004. SAGE
Publications. http://dx.doi.org/10.1177/1028315303260832.

LEAL, Fernanda Geremias. Competéncias Secretariais Requeridas Pela Universidade
Federal de Santa Catarina. 2015. 209 f. Dissertagdo (Mestrado) - Curso de Mestrado em
Administracdo, Universidade Federal de Santa Catarina, Florianopolis, 2015. Disponivel em:
https://repositorio.ufsc.br/xmlui/bitstream/handle/123456789/134915/334096.pdf?sequence=1
&isAllowed=y. Acesso em: 15 jan. 2019.

LEAL, Fernanda Geremias; SOUZA, Stefani de; MOREIRA, Katia Denise. Atuacao do
Secretario-Executivo na Gestdo Universitaria Publica: o estado do conhecimento sobre a
questdo. Revista de Gestéo e Secretariado, [s.l.], v. 9, n. 1, p.65-89, 1 abr. 2018. Revista de
Gestdo e Secretariado (GESEC). http://dx.doi.org/10.7769/gesec.v9il.763.

MAIA, Jayme de Mariz. Economia internacional e comercio exterior. 82 Ed. S&o Paulo;
Atlas, 2003.

MEDEIRQOS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretaria. 8.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

MESQUITA, Ana Cristina; RIBEIRO, Tiago Barbosa. Globalizacéo e internacionalizacdo
empresarial: o caso da Efacec. Actas do 1° Encontro de Educacao Corporativa
Brasil/Europa, Porto, v. 1, n. 1, p.141-151, jun. 2008. Disponivel em:
http://homepage.ufp.pt/biblioteca/EDUCOR/PDFs/015.pdf. Acesso em: 25 jan. 2019.

MINTZBERG, Henry et al. O Processo da Estratégia: Conceitos, Contextos e Casos
Selecionados. Porto Alegre: Bookman, 2005.

MOROSINI, Marilia Costa. Estado do conhecimento sobre internacionalizacao da educacgéo
superior — Conceitos e praticas. Educar, Curitiba, v. 28, n. 1, p.107-124, out. 2006.
Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/%0D/er/n28/a08n28.pdf. Acesso em: 02 fev. 2019.

OLIVEIRA, Gabriela Costa de; PAGANI, Camila. Gestdo Universitéria: O Perfil e as
Competéncias do Profissional de Secretariado nas Instituicdes Federais de Ensino Superior.
In: XVI Coloquio Internacional de Gestién Universitaria — Cigu: Gestion e la Investigation y
Compromiso Social de la Universidad, 2016, Arequipa. Anais... Disponivel em:
https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle/123456789/171318/0OK%20-

%20101 00555.pdf?sequence=1. Acesso em: 15 jan. 2019.

PASSONI, Taisa Pinetti. O Programa Inglés Sem Fronteiras como Politica Linguistica:
Um estudo sobre as ideologias da Lingua Inglesa no &mbito da internacionaliza¢do do ensino
superior brasileiro. 2018. 280 f. Tese (Doutorado) - Curso de Estudos da Linguagem,
Universidade Estadual de Londrina, Londrina, 2018.

59



il V@rvitu — Revista de Ciéncia, Tecnologia e Cultura da FATEC Ttu
ITU/SP - N". 10, junho de 2021

POZZER, Kétia Maria Paim. Escritas e escribas: o cuneiforme no antigo Oriente Proximo.
Cléssica: Revista Brasileira de Estudos Classicos, Sdo Paulo, v. 12, n. 11, p.61-80, jan. 1999.

SILVA, Glauce Corciolli; SILVA, Samira Gama. A Evolucdo do Profissional do Secretariado
Executivo e a Inteligéncia Emocional. Conexao Eletrénica, Trés Lagoas, v. 10, n. 1, p.617-
631, 2013. Disponivel em: http://www.aems.edu.br/conexao/edicaoanterior/Sumario/2013/
downloads/2013/3/21.pdf. Acesso em: 23 dez. 2018.

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa. Classificacdo de Documentos Arquivisticos: Trajetoria de
um Conceito. Arquivistica.net, Rio de Janeiro, v. 2, n. 2, p.120-142, ago./dez. 2006.
Disponivel em: http://www.brapci.inf.br/_repositorio/2010/05/pdf_48377635f2_0010720.pdf.
Acesso em: 02 fev. 20109.

UNIR. A Universidade. Disponivel em: http://www.unir.br/?pag=submenu&id=260&titulo=
A%20 Universidade. Acesso em: 05 dez. 2018

. Concurso Téc. Administrativo. 2008. Disponivel em: http://www.processoseletivo.
unir.br/certame/exibir/29. Acesso em: 30 nov. 2018

. Concurso Téc. Administrativo. 2013. Disponivel em: http://www.processoseletivo.
unir.br/certame/exibir/110. Acesso em: 30 nov. 2018

WAMSER, Eliane. A Secretaria que Faz: Vivéncias e convivéncias. Blumenau: Nova Letra,
2010.

WELCH, Lawrence. S.; LUOSTARINEN, Reijo. Internationalization: evolution of a concept.
Journal of General Management, v. 14, n. 2, Winter, 1988.

60



