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RESUMO 

 

A realização desta pesquisa, em atendimento aos requisitos para conclusão do 

Programa de Mestrado Profissional em Inovação Tecnológica (PMPIT) da 

Universidade Federal do Triângulo Mineiro (UFTM), justifica-se diante da percepção 

da pesquisadora sobre as fragilidades e dificuldades no desempenho diário de 

secretários de cursos em IES. O problema desta pesquisa foi: Como o conhecimento 

e as competências do profissional de Secretariado Executivo podem auxiliar no 

desempenho diário de servidores técnico-administrativos que atuam nas secretarias 

de cursos da UFTM? A este problema se apresentou a hipótese de que os 

conhecimentos, as competências e as atitudes do profissional de Secretariado 

Executivo são ferramentas essenciais à criação de um guia de orientações aos 

servidores técnico-administrativos da UFTM. O objetivo central desta pesquisa foi 

identificar todas as dificuldades dos secretários dos cursos de graduação da UFTM, 

no desenvolvimento de suas funções, para embasar a elaboração de um guia de 

ações para o desempenho profissional e de um curso de capacitação para a Instituição 

sobre o mesmo tema. A metodologia envolveu as pesquisas bibliográfica, qualitativa, 

exploratória e documental, além da aplicação de um questionário. A partir disso foi 

possível criar um guia norteador no qual se discute a elaboração de Ofícios, Atas, tudo 

o que envolve o secretariado, além do arquivamento de documentos. Ainda a partir 

deste trabalho foi possível criar um projeto de curso de capacitação aos servidores da 

UFTM sobre o mesmo tema. Assim, pode-se concluir que com a utilização do guia 

criado neste trabalho e da realização do curso de capacitação que será oferecido pela 

pesquisadora na UFTM, os secretários de curso terão um melhor desempenho de 

suas funções dentro da UFTM e de qualquer outra Instituição de Ensino Superior. 

 

Palavras-chave: Guia. Ações. Secretariado. Servidores.  
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ABSTRACT 

 

This research, in compliance with the requirements for the completion of the 

Professional Master's Program in Technological Innovation (PMPIT) at the Federal 

University of Triângulo Mineiro (UFTM), is justified in view of the researcher's 

perception of how weaknesses and difficulties in the performance of secretaries of IES 

courses. The question asked in the current study was: How can the knowledge and 

skills of the executive secretariat help in the daily performance of public servants who 

work in the UFTM as course secretaries? This problem was presented with the 

hypothesis that the knowledge, skills and attitudes of the executive secretariat are 

essential tools for the creation of a guide for public servants at the UFTM. The main 

objective was to identify all the difficulties of the secretaries of undergraduate courses 

at UFTM, in the development of their functions, to support the elaboration of an action 

guide for professional performance and a training course. The methodology involved 

bibliographical, qualitative, exploratory and documentary research, in addition to the 

application of a questionnaire. From this, it was possible to create a guide in which the 

preparation of memoranda, minutes, everything that involves the secretariat, in 

addition to the filing of documents is discussed. Additionally, it was possible to create 

a training course for the employees of the UFTM. Thus, it can be concluded that with 

the use of the guide created in this work and the realization of the training course that 

will be offered by the researcher, the course secretaries will be better able to perform 

their functions within the UFTM or at any University. 

 

Keywords: Guide. Actions. Secretariat. Servers. 
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1 PERTINÊNCIA DA PESQUISA 

 

Tenho bacharelado em Secretariado Executivo Bilíngue e Especialização em 

Assessoria Organizacional com ênfase em Gestão Empresarial, realizados nas 

Faculdades Associadas de Uberaba (FAZU). 

Minha atuação profissional foi realizada, desde 1991, em instituições privadas 

de ensino superior, em escola particular e, desde 2007, em instituição federal de 

ensino superior. 

Desde a aprovação em concurso público para o cargo de Secretário Executivo 

na Universidade Federal do Triângulo Mineiro (UFTM), em 2007, atuei por 7 anos e 

meio no Gabinete da Reitoria, e, de 2015 até o momento, na Pró-Reitoria de Ensino 

(PROENS). 

No contato diário com secretários de cursos de graduação na UFTM, foi 

possível perceber e ouvir relatos sobre a necessidade de padronização nos serviços 

realizados nestes setores, bem como a importância de a Instituição ofertar cursos de 

capacitação específicos sobre as diversas rotinas desenvolvidas, e de manuais que 

facilitem o exercício profissional diário. 

Em atendimento a esta demanda, esta pesquisa foi realizada considerando 

minha experiência profissional e atuação como docente nos Cursos de Secretariado 

Executivo e de Agronegócios das Faculdades Associadas de Uberaba (FAZU), por 7 

anos, e como Secretária Executiva na UFTM desde 2007, atuando com base em 

conhecimentos teóricos, práticos, nas competências e habilidades adquiridas e 

desenvolvidas durante a graduação, aliados à experiência profissional anterior em 

empresas privadas. 

Esse fato motivou um olhar mais atento à necessidade de compartilhar saberes 

com os servidores que sentem dificuldades no exercício de diversas tarefas 

administrativas, e deu origem à elaboração de um guia de ações para o desempenho 

de secretários de cursos de graduação de IES, como requisito para conclusão do 

Programa de Mestrado Profissional em Inovação Tecnológica (PMPIT) da UFTM. 
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2 INTRODUÇÃO 

 

A profissão de Secretário Executivo, regulamentada há 25 anos no Brasil, tem 

sido uma das que mais cresce no mundo, segundo dados da Organização das Nações 

Unidas (ONU). 

 

Não há uma estatística apontando quantos secretários executivos existem, 
mas a Organização das Nações Unidas (ONU) diz que a profissão é a terceira 
que mais cresce no mundo. E num Brasil em pleno desenvolvimento este 
profissional está cada vez mais requisitado e valorizado (ASSOCIAÇÃO DE 
ENSINO E CULTURA DO MATO GROSSO DO SUL, 2012). 

 

As novas exigências do mercado globalizado fazem com que o profissional de 

secretariado executivo assuma novo perfil no assessoramento das organizações 

atuais, tornando-se o co-gestor de informações, de mudanças, do relacionamento 

interpessoal, de projetos, de competências e do planejamento de sua própria carreira 

no mercado em que atua profissionalmente. Esses dados evidenciam a importância 

deste profissional no mercado de trabalho, tanto em empresas públicas quanto 

privadas. 

Considerando as competências desse profissional, é nítida a diferenciada 

condição que o permite atuar como agente transformador em seu ambiente de 

trabalho, o que lhe assegura a oportunidade de perceber as fragilidades dos demais 

profissionais, principalmente, os que atuam em atividades correlatas de secretariado.  

A Lei n. 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispõe sobre a estruturação do 

Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educação, no âmbito das 

Instituições Federais de Ensino (IES) vinculadas ao Ministério da Educação, e dá 

outras providências, traz no anexo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-

Administrativos em Educação (PCCTAE) a descrição sumária do cargo de 

secretariado executivo: 

 

Assessorar, gerenciando informações, auxiliando na execução de suas 
tarefas administrativas e em reuniões, marcando e cancelando 
compromissos. Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar 
documentos e correspondências. Atender usuários externos e internos; 
organizar eventos e viagens e prestar serviços em idiomas estrangeiros. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão (BRASIL, 2005). 

 

Tomando por base essas atribuições, e considerando a percepção da 

pesquisadora sobre as fragilidades e as inseguranças dos assistentes em 
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administração, aprovados em concursos públicos na Universidade Federal do 

Triângulo Mineiro (UFTM), foi possível deduzir que esta pode ser a realidade em 

outras instituições públicas de ensino superior, fato que merece atenção dos gestores 

para a real necessidade de ofertar qualificação adequada ao desempenho desses 

servidores. 

O perfil do servidor público de instituições de ensino superior evoluiu com 

consideráveis mudanças de comportamento e de postura no ambiente organizacional. 

Os atuais servidores demonstram interesse e possuem conhecimentos sobre 

legislação trabalhista, revelam a necessidade de oferecer melhorias nos serviços 

prestados à comunidade, buscam qualificação profissional e têm interesse em 

conhecer melhor o espaço e o contexto de trabalho em que estão inseridos. 

Vale ressaltar que os novos servidores ingressantes no serviço público 

demonstram atitudes mais assertivas, praticam a empatia e realizam atendimentos 

mais humanizados, mudando paradigmas sobre a antiga fama de que o servidor 

público não trabalha e presta atendimento ruim às pessoas, considerando que as 

mudanças do padrão organizacional podem sofrer resistências, uma vez que alteram 

relações interpessoais e de hierarquias. 

Neste contexto, o tema proposto para esta pesquisa é a elaboração de um guia 

de ações para o desempenho de secretários de cursos de graduação de IES 

(Apêndice D). Seguindo a estrutura governamental padronizada de criação de 

manuais e guias para os órgãos públicos, a construção de um guia de orientações 

para a execução, redação e organização do trabalho administrativo é de relevante 

utilidade e aplicabilidade aos servidores da UFTM e de outras IES públicas ou 

privadas. A criação do guia de orientações tem como característica a inovação em 

serviços e se enquadra na temática do Programa de Mestrado Profissional em 

Inovação Tecnológica (PMPIT) da UFTM. 

O termo inovação remete à introdução de uma novidade ou aperfeiçoamento 

no ambiente produtivo e social, ou seja, novos produtos, serviços, processos ou ainda 

a agregação de novas funcionalidades ou características a produto, serviço ou 

processo já existente resultando em melhorias e ganho de qualidade ou desempenho 

(BRASIL, 2004). Já a inovação em serviço é a introdução de um serviço novo ou 

significativamente melhorado no que concerne às suas características ou usos 

previstos. Incluem-se nesta classe, melhoramentos significativos em especificações 

técnicas, softwares incorporados ou outras características funcionais que promovam 
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um melhoramento no setor (OCDE; FINEP, 2005). Oportunizar melhorias e ganhos 

pessoais e profissionais, oferecer capacitação específica em menor tempo, otimizar o 

desempenho de servidores veteranos e ingressantes nas IES, são os resultados 

esperados com o uso das orientações do guia, produto deste trabalho. O guia será 

disponibilizado no site institucional aos servidores da UFTM e de outras instituições 

que tenham interesse em conhecer o documento e o utilizar. 

 A questão central desta pesquisa é: Como o conhecimento e as competências 

do profissional de Secretariado Executivo podem auxiliar no desempenho diário de 

servidores técnico-administrativos que atuam nas secretarias de cursos da UFTM? 

 A provável hipótese a esta questão é: Entende-se que os conhecimentos, as 

competências e atitudes do profissional de Secretariado Executivo são ferramentas 

essenciais à criação de orientações e de projeto de curso de capacitação aos 

servidores técnico-administrativos da UFTM. 

Justificou-se a realização desta pesquisa diante do conhecimento e experiência 

da pesquisadora sobre as fragilidades e inseguranças dos servidores técnico-

administrativos da UFTM que atuam nas secretarias de cursos de graduação, 

realidade que provavelmente seja a mesma em outras IES. Esse fato motivou a 

investigação central com vistas à criação de um guia de orientações visando o melhor 

desempenho desses profissionais. 

A realização da pesquisa beneficiará, de forma relevante, o desempenho 

profissional dos servidores da UFTM, até mesmo de setores diferentes das secretarias 

de cursos, uma vez que no âmbito federal não existem materiais como este 

disponíveis para capacitação de servidores e para ambientação e orientações iniciais 

para novos servidores. 

Destaca-se o ineditismo deste trabalho, uma vez que a pesquisa tem potencial 

para aplicabilidade do trabalho do Secretário Executivo, com vistas a auxiliar na 

identificação das fragilidades e inseguranças de servidores, bem como em melhor 

direcionar as possíveis etapas de elaboração do guia. Em uma busca na Base Digital 

de Teses e Dissertações com as palavras chave "Guia para secretários" e "Manual 

para secretários", procurando tanto no título, quanto em assunto, nenhum registro foi 

encontrado. Isso comprova o ineditismo do trabalho. 

A pesquisa ampliou de forma exponencial a ação do Secretário Executivo no 

serviço público, em especial, em instituições de ensino superior. Além disso, o guia 

contribuirá com melhores condições na prestação de serviços públicos à população e 
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na organização, oferta e gestão destes serviços, oportunizando maior eficiência no 

desempenho profissional. 

O objetivo desse trabalho foi identificar todas as dificuldades dos secretários 

dos cursos de graduação da UFTM, no desenvolvimento de suas funções, para 

embasar a elaboração de um guia de ações e de curso de capacitação para o 

desempenho profissional. 

Os objetivos específicos desse trabalho foram: 

a) realizar levantamento bibliográfico da literatura pertinente ao tema da 

pesquisa; 

b) elaborar o guia de orientações aos secretários de cursos de graduação em 

IES; 

c) criar proposta de projeto de curso de capacitação para a PRORH/UFTM 

ofertar aos secretários. 
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3 METODOLOGIA 

 

Pesquisar faz parte da vida humana para a construção do aprendizado. As 

pessoas questionam, empreendem buscas para suas respostas e tecem uma base de 

informações que traduzem a bagagem de conhecimentos e vivências. 

A estruturação deste trabalho foi por meio de pesquisa bibliográfica para 

levantamento de autores e referências que fundamentaram e embasaram os 

conhecimentos da pesquisadora; de pesquisa quali quantitativa com o objetivo de se 

conhecer a realidade do tema investigado, levantar dados, analisá-los e apresentar os 

resultados conclusivos. Foi realizada, ainda, pesquisa exploratória e documental 

considerando a investigação e uso de leis governamentais. 

Pesquisas exploratórias, “habitualmente envolvem levantamento bibliográfico e 

documental, entrevistas não padronizadas e estudos de caso. Procedimentos de 

amostragem e técnicas quantitativas de coleta de dados não são costumeiramente 

aplicados nestas pesquisas.” (GIL, 2008, p. 27). 

Sobre pesquisa, Rampazzo (2005, p. 49), cita que “é um documento reflexivo, 

sistemático, controlado e crítico que permite descobrir novos fatos ou dados, soluções 

ou leis, em qualquer área do conhecimento”. Para empreender pesquisa é necessário 

ter uma questão a ser investigada com o objetivo de descobrir respostas que 

comprovem ou refutem a dúvida sobre o objeto a ser investigado. 

 Saber que formas e etapas devem ser empregadas para a obtenção de dados, 

análise de resultados e conclusão do trabalho, envolve o uso de métodos e de 

procedimentos. O instrumento da pesquisa foi um questionário contendo oito questões 

abertas que investigaram as dificuldades dos servidores na atuação profissional diante 

da ausência de formação específica para o desempenho de atividades administrativas 

rotineiras. O propósito do questionário foi o levantamento de informações para a 

construção do guia de orientações e ações norteadoras aos servidores técnico-

administrativos de IES. 

O projeto foi submetido ao Comitê de Ética em Pesquisa (CEP/UFTM) e 

aprovado sob o número 3.682.546. Após aprovação do projeto pelo CEP/UFTM, a 

pesquisadora encaminhou e-mail individual aos secretários dos cursos de graduação 

da UFTM com a finalidade de agendar o melhor horário para a aplicação do 

questionário. Após o agendamento, a pesquisadora dirigiu-se às secretarias dos 

cursos portando o Memorando de autorização da Pró-Reitoria de Ensino para 
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abordagem aos secretários de cursos (servidores com lotação nesta Pró-Reitoria) 

(Apêndice B), em respeito aos critérios éticos de pesquisa com seres humanos, 

estabelecidos na Resolução n. 466, de 12 de dezembro de 2012, do Conselho 

Nacional de Saúde (CNS); além do Parecer consubstanciado do CEP/UFTM com a 

aprovação do projeto (Anexo A), o TCLE (Apêndice A) e o Questionário (Apêndice C). 

O TCLE foi preenchido pelos participantes em duas vias, sendo uma da pesquisadora 

e outra do secretário. Aos questionários foram atribuídos códigos para manter a 

confidencialidade dos participantes. 

Depois de apresentar os documentos e prestar os devidos esclarecimentos 

sobre o sigilo da identidade de cada servidor, bem como das informações e sobre o 

descarte de todo o material após o encerramento da pesquisa, a aplicação dos 

questionários durou cerca de 20 minutos com cada servidor. Durante a coleta dos 

dados houve diálogos relevantes que serviram de embasamento e complementação 

para análise de dados e discussão dos resultados. A pesquisadora obteve o retorno 

de 22 questionários preenchidos e a análise de conteúdos foi a técnica usada para 

analisar os dados coletados, considerando o caráter aberto das questões. 

 

3.1 QUESTIONÁRIOS 

  

Conhecer a realidade do trabalho dos assistentes em administração que 

desempenham atividades nas secretarias dos cursos de graduação foi possível por 

meio do uso de instrumento para coleta de informações como, por exemplo, o 

questionário, usado como técnica de pesquisa. 

 O uso desta ferramenta permitiu a proximidade entre a pesquisadora e o 

universo pesquisado, foi parte do delineamento da pesquisa e determinou a forma 

como foram coletadas as informações necessárias para análise dos dados essenciais 

à apresentação dos resultados. 

 Nesse aspecto, Gil (2008, p. 140) cita que: 

 

Pode-se definir questionário como a técnica de investigação composta por 
um conjunto de questões que são submetidas a pessoas com o propósito de 
obter informações sobre conhecimentos, crenças, sentimentos, valores, 
interesses, expectativas, aspirações, temores, comportamento presente ou 
passado etc. 
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O questionário pode ser feito por meio de questões abertas e fechadas, 

definidas conforme as necessidades e abrangências das respostas que o pesquisador 

precisa obter, e pode ser direcionado na busca de fatos, no conhecimento de crenças, 

atitudes e comportamentos. As informações levantadas por meio da aplicação do 

questionário foram de fundamental importância para a criação do principal produto 

derivado desta pesquisa, o guia de orientações aos servidores. 

 

3.2 GUIAS 

 

A burocracia e a morosidade são frequentemente citadas como pontos 

negativos na qualidade da prestação de serviços públicos. É natural que, dentro desse 

escopo, na realização de tarefas, procedimentos, uso de ferramentas de tecnologia, 

aliadas ao conhecimento teórico, redação de documentos, entre outras atividades 

correlatas, os servidores recorram a manuais, guias e outros documentos norteadores 

para a realização dos trabalhos. 

 No cenário do ensino superior não é diferente, as universidades públicas 

enfrentam os mesmos problemas quanto às condições de oferta de seus serviços ao 

público interno e externo.  

Na estrutura hierárquica das instituições públicas de ensino superior existem 

setores constituídos com finalidades específicas que podem ser facilmente 

identificados por meio dos organogramas institucionais. Na estrutura da UFTM, a Pró-

Reitoria de Recursos Humanos é responsável pelo prontuário do servidor desde a 

entrada em exercício até o encerramento de sua carreira funcional. A grande maioria 

de servidores empossada não tem conhecimento específico das rotinas operacionais 

nos diversos setores da Instituição. Considerando a especificidade do serviço 

prestado nas secretarias de cursos de graduação, a ideia de se criar um guia de ações 

para o desempenho profissional dos secretários foi um instrumento facilitador para 

assegurar a agilidade no desenvolvimento destas tarefas rotineiras e, ainda, trará 

ganhos no aprendizado do recurso humano dentro da Universidade. 

Os guias e manuais institucionais constituem ferramentas de valiosa 

importância para desburocratizar o serviço público e otimizar a operacionalização de 

tarefas. 
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O dicionário brasileiro da língua portuguesa Michaelis (2015) traz o seguinte 

conceito de guia: “Livro, manual ou outra publicação com informações, conselhos ou 

dicas úteis sobre um determinado assunto”. 

O guia é um documento informativo e educativo que, além da linguagem 

escrita, utiliza-se de ilustrações para ajudar na compreensão, de forma didática, leve 

e objetiva, mostrando de forma clara os conceitos e usando modelos para melhor 

exposição da correta forma de diagramação dos documentos. 

O uso de guias e manuais em órgãos públicos, além de seguir normativas 

governamentais, facilita o trabalho dos servidores e tem a finalidade de padronizar e 

agilizar serviços e processos. 

O guia foi criado por meio de textos e modelos de documentos, de forma 

didática usando recursos de estilística redacional como coerência, concisão, 

objetividade e clareza, tomando por base o Manual de Redação da Presidência da 

República, por ser este o documento padrão usado em órgãos públicos para a redação 

oficial de documentos. Foram utilizadas estratégias de interação texto-imagem, 

gênero textual multimodal, na qual texto e imagem agem de forma harmoniosa para a 

melhor compreensão da mensagem a ser repassada ao leitor. 

Dionísio (2006) explica que materiais escritos e visuais vêm sendo cada vez 

mais combinados visando à divulgação de informações. Essa facilitação do 

entendimento de um gênero textual pode ser representada com a presença de um 

infográfico. 

Infografia ou infográficos são representações visuais de informação. Esses 

gráficos são usados onde a informação precisa ser explicada de forma mais dinâmica, 

como em mapas, jornalismo e manuais técnicos, educativos ou científicos. Pode 

utilizar a combinação de fotografia, desenho e texto. (COSTA; TAROUCO, 2010, p. 

2). 

No processo de análise de dados foram envolvidas várias etapas para auferir 

significação aos dados coletados. Segundo Bardin (2011), as etapas da análise são 

organizadas em três fases: 1) pré-análise, 2) exploração do material e 3) tratamento 

dos resultados, inferência e interpretação. O Quadro 1 traz um resumo a partir das 

ideias de Bardin. 
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Quadro 1 - Fases e características básicas do método de análise de conteúdo 

Pré-análise 
- Organização do material a ser analisado com o objetivo de 
torná-lo operacional, sistematizando as ideias iniciais. 

Exploração do material 

- Fase da descrição analítica, na qual o material textual 
coletado é submetido a um estudo aprofundado, orientado 
pelas hipóteses e referenciais teóricos. Consiste na exploração 
do material com a definição de categorias (sistemas de 
codificação). 

Tratamento dos 
resultados 

- Interpretações inferenciais dos resultados. Nessa etapa 
ocorre a condensação e o destaque das informações para 
análise intuitiva, reflexiva e crítica do conteúdo dos documentos 
analisados. 

Fonte: Adaptado de Bardin, 2011  
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4 HISTÓRICO DA PROFISSÃO DE SECRETARIADO EXECUTIVO 

 

Esta seção está estruturada da seguinte forma: histórico da profissão de 

secretariado executivo e competências com a finalidade, atribuições e perfil do 

assistente em administração, conceito e tipos de inovação, informações referentes à 

construção de guias de orientações com vistas à agilidade e padronização no serviço 

público. 

A história nos mostra que a profissão do secretário surgiu na época dos antigos 

faraós, quando os homens exerciam a tarefa de registrar ocorrências e fatos diários 

em reuniões. As pessoas encarregadas desta atividade eram conhecidas como 

escribas. 

 Caminhando pelo tempo, na era da revolução industrial, a figura do profissional 

secretário reaparece e ganha força com a inserção das mulheres no mercado de 

trabalho, principalmente na Europa e nos Estados Unidos da América, em função da 

atuação masculina nas duas grandes guerras mundiais. 

 No Brasil, a mulher aparece como secretária a partir dos anos de 1950, época 

em que houve incentivo à qualificação profissional com a implantação de cursos de 

datilografia e técnico em secretariado. 

 A profissão se expandiu nos anos de 1960 e 1970, porém sua regulamentação 

ocorreu somente nos anos de 1980, por meio da Lei n. 7.377, de 30/09/1985, fato que 

contribuiu relevantemente para o reconhecimento e a valorização da atividade. 

 Diante deste cenário de regulamentação, a profissão encontrou amparo, 

também, no surgimento de sindicatos. Em 1988 foi criada a Federação Nacional de 

Secretárias e Secretários (FENASSEC) em Curitiba/Paraná, e em 7 de julho de 1989 

foi publicado o Código de Ética Profissional, criado pela União dos Sindicatos. 

 

A própria palavra secretária tem origem no Latim, onde encontramos, a 
princípio, as palavras: secretarium/secretum, que significa lugar retirado, 
conselho privado; e secreta: particular, segredo, mistério. Acredita-se que, 
com o passar do tempo, a grafia e o significado de tais palavras tenham 

sofrido alterações, surgindo os dois gêneros (FENASSEC, [201-]). 

 

O perfil do profissional de secretariado mudou muito desde os tempos antigos, 

se antes datilografar, anotar recados, atender ligações e pessoas constituía as 

principais tarefas, hoje a exigência de atuação abrange outras áreas do conhecimento 

teórico e prático. 
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Na estrutura organizacional das empresas atuais os secretários encontram-se 

integrados aos processos e à gestão, atuando de forma decisiva para o andamento 

das rotinas. Nesse contexto, participa de reuniões, interage com clientes internos e 

externos, com fornecedores, soluciona problemas, organiza eventos, gerencia 

compromissos pessoais e profissionais das chefias, administra conflitos, organiza e 

elabora roteiros de viagens, apresentações entre outras atividades que lhe são 

delegadas (VEIGA, 2007). 

Veiga (2007, pág. 21) cita que “aquela profissional elegante, simpática, 

educada, de boa aparência e apenas executora de ordens cedeu lugar a uma 

profissional executiva que tem consciência da importância de seu cargo dentro da 

organização.” 

Considerando esta mudança no papel dos secretários nas organizações, 

podemos perceber que apenas executar ordens e trabalhos operacionais não faz 

parte das atribuições deste profissional. Os secretários devem estar conscientes de 

que sua atuação diária deve pautar-se pela responsabilidade, autonomia e 

principalmente estarem atentos ao seu código de ética profissional. 

Em respaldo à atuação profissional dos secretários, em 7 de julho de 1989, foi 

publicado no Diário Oficial da União, o Código de Ética Profissional do profissional de 

Secretariado. Este código integra e ampara ainda mais a legislação sobre a profissão. 

A atuação do profissional de secretariado executivo pauta-se em competências 

específicas que serão abordadas a seguir. 

 

4.1 COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS AO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO 

EXECUTIVO 

 

O profissional de secretariado executivo deve desenvolver gestão competente, 

controlar e coordenar seu espaço de atuação, de maneira a manter a estrutura 

organizacional otimizada, seja de direito público ou privado. 

Além das competências, o conhecimento, as habilidades, as atitudes e os 

valores são fortes diferenciais na formação e atuação deste profissional. 

 

O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sólida formação geral 
e humanística, com capacidade de análise, interpretação e articulação de 
conceitos e realidades inerentes à administração pública e privada, ser apto 
para o domínio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva 
e crítica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e 
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pessoas, com observância dos níveis graduais de tomada de decisão, bem 
como capaz para atuar nos níveis de comportamento microorganizacional, 
mesoorganizacional e macroorganizacional (CNE, 2005). 

 

A Resolução n. 3, de 23 de junho de 2005, do Conselho Nacional de Educação, 

institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduação em 

Secretariado Executivo e traz em seu art. 4º: “O curso de graduação em Secretariado 

Executivo deve possibilitar a formação profissional que revele, pelo menos, as 

seguintes competências e habilidades”: 

 

I - capacidade de articulação de acordo com os níveis de competências 
fixadas pelas organizações; 
II - visão generalista da organização e das peculiares relações hierárquicas e 
inter-setoriais; 
III - exercício de funções gerenciais, com sólido domínio sobre planejamento, 
organização, controle e direção; 
IV - utilização do raciocínio lógico, critico e analítico, operando com valores e 
estabelecendo relações formais e causais entre fenômenos e situações 
organizacionais; 
V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestão; 
VI - domínio dos recursos de expressão e de comunicação compatíveis com 
o exercício profissional, inclusive nos processos de negociação e nas 
comunicações inter-pessoais ou inter-grupais; 
VII - receptividade e liderança para o trabalho em equipe, na busca da 
sinergia; 
VIII - adoção de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade 
e da produtividade dos serviços, identificando necessidades e equacionando 
soluções; 
IX - gerenciamento de informações, assegurando uniformidade e referencial 
para diferentes usuários; 
X - gestão e assessoria administrativa com base em objetivos e metas 
departamentais e empresariais; 
XI - capacidade de maximização e otimização dos recursos tecnológicos; 
XII - eficaz utilização de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, 
imprimindo segurança, credibilidade e fidelidade no fluxo de informações; e 
XIII - iniciativa, criatividade, determinação, vontade de aprender, abertura às 
mudanças, consciência das implicações e responsabilidades éticas do seu 
exercício profissional. 

 

Tomando por base essas competências e habilidades, é possível entender a 

necessidade que os profissionais que se dedicam à tarefa de secretariar têm de 

estarem aptos ao exercício diário em suas rotinas administrativas. 

Nesse sentido, atuando como Secretária Executiva concursada na UFTM, 

desde 2007, mantendo contato diário com servidores técnico-administrativos 

aprovados em concursos públicos para a função de assistentes em administração, 

lotados nas secretarias de cursos de graduação, foi possível perceber diversas 
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fragilidades no tocante à qualificação destes servidores para o desempenho de 

diversas tarefas. 

 

4.2 ATRIBUIÇÕES E PERFIL DO ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO 

 

As atribuições sumárias do cargo de Assistente em Administração, elencadas 

em editais de concursos públicos da UFTM, mostram quais são as atividades a serem 

desempenhadas após a nomeação para a função, conforme consta no Edital n. 

44/2018: 

 

Dar suporte administrativo e técnico nas áreas de recursos humanos, 
administração, finanças e logística; atender usuários, fornecendo e 
recebendo informações; tratar de documentos variados, cumprindo todo o 
procedimento necessário referente aos mesmos; preparar relatórios e 
planilhas; executar serviços em áreas de escritório. Assessorar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional 
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIÂNGULO MINEIRO, 2018). 

 

 Para investidura no cargo público de Assistente em Administração na UFTM 

são exigidos, como requisitos de qualificação e formação, que o candidato tenha o 

Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo. Considerando as atribuições 

sumárias constantes no Edital, percebe-se a necessidade de conhecimentos 

específicos sobre cada uma das atividades, bem como de habilidades que nem 

sempre os servidores aprovados nos concursos públicos têm por possuírem apenas 

a formação em cursos regulares de ensino médio, técnicos ou profissionalizantes. 

Os servidores nomeados são subordinados ao Regime Jurídico dos Servidores 

Públicos Civis da União, conforme a Lei n. 8.112/90 e suas alterações. 

 O artigo 116 da Lei n. 8.112/90 traz os seguintes deveres do servidor: 
 

I - exercer com zelo e dedicação as atribuições do cargo; 
II - ser leal às instituições a que servir; 
III - observar as normas legais e regulamentares; 
IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais; 
V - atender com presteza: 
a) ao público em geral, prestando as informações requeridas, ressalvadas as 
protegidas por sigilo; 
b) à expedição de certidões requeridas para defesa de direito ou 
esclarecimento de situações de interesse pessoal; 
c) às requisições para a defesa da Fazenda Pública. 
VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que 
tiver ciência em razão do cargo; 
VI - levar as irregularidades de que tiver ciência em razão do cargo ao 
conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de 
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envolvimento desta, ao conhecimento de outra autoridade competente para 
apuração;(Redação dada pela Lei nº 12.527, de 2011) 
VII - zelar pela economia do material e a conservação do patrimônio público; 
VIII - guardar sigilo sobre assunto da repartição; 
IX - manter conduta compatível com a moralidade administrativa; 
X - ser assíduo e pontual ao serviço; 
XI - tratar com urbanidade as pessoas; 
XII - representar contra ilegalidade, omissão ou abuso de poder. 
Parágrafo único.  A representação de que trata o inciso XII será encaminhada 
pela via hierárquica e apreciada pela autoridade superior àquela contra a qual 
é formulada, assegurando-se ao representando ampla defesa (BRASIL, 
1990). 

 

Nos deveres do servidor público não consta a necessidade ou obrigatoriedade 

de realização de cursos preparatórios com vistas à melhor qualificação profissional. 

 O art. 81 da Lei n. 8.112/90 concede ao servidor licença para capacitação e o 

art. 87 traz que “Após cada qüinqüênio de efetivo exercício, o servidor poderá, no 

interesse da Administração, afastar-se do exercício do cargo efetivo, com a respectiva 

remuneração, por até três meses, para participar de curso de capacitação 

profissional.” 

 A grande maioria de servidores busca a constante qualificação por meio da 

sequência de estudos em nível superior e em cursos de pós-graduação lato sensu ou 

stricto sensu. Alguns cursos de curta duração, presencial ou à distância, são 

disponibilizados em sites para que o servidor possa gozar do benefício da progressão 

funcional. No entanto, não há nenhum curso ou treinamento direcionado 

especificamente para a atuação diária dos assistentes em administração lotados nas 

secretarias dos cursos de graduação, principalmente, quando nomeados nos 

respectivos cargos. 

 Pensando na importância de se prestar atendimento de qualidade, realizar 

atividades com conhecimentos e habilidades, surgiu a ideia de se elaborar um guia de 

ações para o desempenho de secretários de cursos de graduação de IES, a fim de 

que possam se desenvolver melhor no exercício do serviço público. 

 Este guia foi criado no formato de produto de inovação no âmbito da Instituição, 

uma vez que não há documento semelhante que sirva como modelo no desempenho 

de processos e procedimentos de atividades rotineiras dos servidores técnico-

administrativos, em específico no trato abordado na pesquisa. 

 Juntamente com o guia, a pesquisadora ofertará à Pró-Reitoria de Recursos 

Humanos (PRORH) da UFTM um segundo produto, um projeto de curso de 

capacitação a ser ministrado aos servidores em exercício e aos novos, com o intuito 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art43
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de melhor qualificá-los ou prepará-los para a chegada aos setores nos quais deverão 

atuar. Esta proposta de curso poderá, também, ser registrada, futuramente, como 

projeto de extensão na Pró-Reitoria de Extensão da UFTM, para oferta à comunidade 

externa. 

 Esses dois produtos servirão como instrumentos facilitadores para agregar 

conhecimentos teóricos e beneficiar o trabalho dos assistentes em administração na 

prestação de serviços de qualidade e no atendimento ao público interno e externo, na 

redação de documentos, na organização do setor e dos eventos rotineiros, bem como, 

na melhoria das relações interpessoais, considerando a troca de informações e de 

experiências entre os diversos agentes que atuam nas secretarias dos cursos de 

graduação da UFTM. 

De forma específica esses dois documentos serão aliados dos servidores 

considerando as particularidades dos serviços desenvolvidos na Instituição. 

 Ciente da necessidade de atualização profissional dos servidores técnico-

administrativos, e em cumprimento às legislações públicas, em 2011 a PRORH da 

UFTM implantou o Plano Anual de Capacitação (PAC), 

 

O Plano Anual de Capacitação tem como principal objetivo promover o 
desenvolvimento do servidor como profissional e cidadão de forma 
permanente e vinculada ao planejamento institucional, visando à melhoria, 
eficácia e qualidade dos serviços prestados à comunidade. Com a 
implantação da Gestão por Competências em nossa Instituição em 2011, o 
Plano Anual de Capacitação é uma das maneiras de proporcionar o contínuo 
aperfeiçoamento dos conhecimentos, habilidades e atitudes de cada servidor, 
promovendo assim a Gestão por Competências (UNIVERSIDADE FEDERAL 
DO TRIÂNGULO MINEIRO, 2011). 

 

As ações do PAC são feitas por meio do levantamento anual das necessidades 

de capacitação dos servidores, encaminhadas à PRORH, que organiza e busca 

oferecer treinamentos presenciais e a distância para os servidores, seja utilizando a 

força de trabalho interna ou elencando cursos de órgãos externos. 

 

O Plano Anual de Capacitação constitui o principal instrumento de 
planejamento das ações de capacitação da UFTM, e visa nortear a formação 
e o desenvolvimento profissional dos servidores, com vistas a torná-los cada 
vez mais qualificados e aptos a enfrentarem os desafios com os quais a 
UFTM se depara constantemente no cumprimento da sua missão 
institucional. A elaboração do PAC segue o exposto no Decreto 5.707/06, que 
institui a Política e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da 
administração pública federal direta, autárquica e fundacional, 
regulamentando dispositivos da Lei 8.112/90 [...] (UNIVERSIDADE 
FEDERAL DO TRIÂNGULO MINEIRO, 2019). 
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Entretanto, os cursos ofertados não atendem às especificidades apontadas em 

relatos informais de alguns servidores e, desta forma, o produto derivado deste 

trabalho será instrumento facilitador para estes profissionais. 

Em 28 de agosto de 2019, o governo instituiu o Decreto n. 9.991, que: 

 

dispõe sobre a Política Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da 
administração pública federal direta, autárquica e fundacional, e regulamenta 
dispositivos da Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a licenças 
e afastamentos para ações de desenvolvimento, com o objetivo de “promover 
o desenvolvimento dos servidores públicos nas competências necessárias à 
consecução da excelência na atuação dos órgãos e das entidades da 
administração pública federal direta, autárquica e fundacional (BRASIL, 
2019). 

 

Este Decreto substituiu os Decretos n. 5.707/06, que institui a Política e as 

Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administração pública federal direta, 

autárquica e fundacional, regulamentando dispositivos da Lei 8.112/90, e n. 5.825/06 

que estabelece as diretrizes para elaboração do Plano de Desenvolvimento dos 

integrantes da carreira. 

A Política Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) tem como um dos 

instrumentos o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) que tem a finalidade de 

com elencar as ações de desenvolvimento necessárias à consecução dos objetivos 

institucionais. 

A PRORH elaborou o PDP da UFTM em consonância com a PNDP e 

encaminhou o projeto ao governo para aprovação. Após aprovado, a PRORH fará 

normativas internas para dar início ao novo formato das ações de desenvolvimento 

dos servidores na Universidade. Este PDP substitui o antigo PAC e conterá: 

 

I - a descrição das necessidades de desenvolvimento que serão 
contempladas no exercício seguinte, incluídas as necessidades de 
desenvolvimento de capacidades de direção, chefia, coordenação e 
supervisão; 
II - o público-alvo de cada ação de desenvolvimento; 
III - as ações de desenvolvimento previstas para o exercício seguinte, com a 
respectiva carga horária estimada; e 
IV - o custo estimado das ações de desenvolvimento (BRASIL, 2019). 
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4.3 INOVAÇÃO TECNOLÓGICA 

  

Inovar significa criar algo novo, algo que introduza novidade ou melhoria na 

produção de serviços, processos, agregação de novas funcionalidades ou 

características a produtos, no sentido de se alcançar qualidade e desempenho. 

 

Uma inovação é um produto ou processo novo ou aprimorado (ou uma 
combinação dos mesmos) que difere significativamente dos produtos ou 
processos anteriores da unidade e que foi disponibilizado para usuários em 
potencial (produto) ou utilizado pela unidade (processo) (MANUAL DE OSLO, 
2018, p. 20, tradução nossa). 

  

A Lei n. 13.243, de 11 de janeiro de 2016, que “dispõe sobre estímulos ao 

desenvolvimento científico, à pesquisa, à capacitação científica e tecnológica e à 

inovação [...]” traz em seu inciso IV o seguinte: 

 

inovação: introdução de novidade ou aperfeiçoamento no ambiente produtivo 
e social que resulte em novos produtos, serviços ou processos ou que 
compreenda a agregação de novas funcionalidades ou características a 
produto, serviço ou processo já existente que possa resultar em melhorias e 
em efetivo ganho de qualidade ou desempenho (BRASIL, 2016). 

 

Na literatura, a palavra inovação aparece ligada a vários assuntos e, nesse 

sentido, nos interessa saber do que se trata a inovação tecnológica. 

Inovação tecnológica pode ser definida como uma nova abordagem para a 

resolução de um “problema”, resultando em um novo produto a ser disponibilizado no 

mercado ou uma nova forma de se fazer um produto. 

O ato de inovar pode ser aplicado a diversos segmentos e a inovação pode ser 

feita de diversas maneiras, como, por exemplo, em produtos, em negócios, em 

processos, no marketing, em serviços. 

Neste contexto, importa a esta pesquisa considerar a relevância da inovação 

em serviços, uma vez que o trabalho é direcionado à construção de guia com vistas à 

melhoria na qualidade da prestação de serviços na UFTM. 

O Manual de Oslo (2005, p. 47) traz que: 

 

As atividades de inovação em serviços também tendem a ser um processo 
contínuo, consistindo em uma série de mudanças incrementais em produtos 
e processos. Isso pode eventualmente complicar a identificação das 
inovações em serviços em termos de eventos isolados, isto é, como a 
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implementação de uma mudança significativa em produtos, processos e 
outros métodos. 

 

A inovação em serviços tem foco na obtenção de eficiência, na agilidade e 

melhoria de relações interpessoais com os agentes envolvidos no processo.  

Partindo desta premissa, o presente trabalho e o produto dele originado se 

encaixam no contexto de inovação, considerando a utilidade e aplicabilidade prática 

direta de se lançar mão de uma ferramenta orientadora para otimização dos fluxos de 

serviços prestados no atendimento ao público.  
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5 ANÁLISE DO QUESTIONÁRIO 

 

Os dados foram obtidos das respostas às oito questões abertas do questionário 

aplicado aos secretários dos 25 cursos de graduação da UFTM. Os cursos são ligados 

aos Institutos Acadêmicos e cada um está localizado em diferentes espaços da 

Universidade. 

Para melhor organização, os questionários foram aplicados nas secretarias dos 

cursos com a permanência da pesquisadora durante todo o período de preenchimento 

do instrumento, para auxiliar no esclarecimento de dúvidas. 

Os cursos de bacharelado da área da saúde, vinculados ao Instituto de 

Ciências da Saúde (ICS), são: Medicina, Biomedicina, Terapia Ocupacional, 

Enfermagem, Nutrição, Fisioterapia e Educação Física. Os cursos de licenciatura, 

vinculados ao Instituto de Ciências Exatas, Naturais e Educação (ICENE), são: 

Ciências Biológicas, Física, Química, Matemática e Educação no Campo. Os cursos 

de licenciatura e bacharelado vinculados ao Instituto de Educação, Letras, Artes, 

Ciências Humanas e Sociais (IELACHS) são: Geografia, História, Letras 

(Português/Inglês e Português/Espanhol), Psicologia e Serviço Social. Os cursos de 

bacharelado vinculados ao Instituto de Ciências Tecnológicas e Exatas (ICTE) são: 

Engenharia Ambiental, Engenharia Civil, Engenharia de Alimentos, Engenharia de 

Produção, Engenharia Elétrica, Engenharia Mecânica e Engenharia Química. 

 

5.1 DESCRIÇÃO DOS RESULTADOS 

 

Apresentar um documento que auxilie na melhor realização das tarefas dos 

assistentes administrativos, secretários de cursos de qualquer IES, foi a principal 

finalidade desta pesquisa. 

O questionário foi aplicado aos secretários com o intuito de se conhecer as 

dificuldades deles no cumprimento de suas atividades, e foi respondido por 88% dos 

servidores que desempenham a função de secretário de curso de graduação. 

Segundo Gil, (2008, p. 178): 

 

Para interpretar os resultados, o pesquisador precisa ir além da leitura 
dos dados, com vistas a integrá-los num universo mais amplo em que 
poderão ter algum sentido. Esse universo é o dos fundamentos teóricos 
da pesquisa e o dos conhecimentos já acumulados em torno das 
questões abordadas. 
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Após aprovação do projeto pelo Comitê de Ética em Pesquisa (CEP), o 

questionário foi aplicado pela pesquisadora aos servidores lotados nas secretarias dos 

cursos de graduação do Campus Sede, totalizando 27 secretários, mediante leitura e 

assinatura do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), em duas vias 

pelos participantes da pesquisa. A pesquisadora permaneceu na presença dos 

servidores durante a aplicação do instrumento com duração de aproximadamente 20 

minutos para cada servidor. 

Considerando que são 25 cursos de graduação, o curso de Medicina tem 3 

servidoras que realizam atividades secretariais, e o Curso de Letras conta com um 

secretário para atendimento às duas habilitações (Português/Espanhol e 

Português/Inglês). 

Os secretários responderam o questionário, à mão, na própria folha, logo 

abaixo das questões ou em folhas pautadas anexas ao questionário.  

A caracterização e a função dos participantes da pesquisa serão mostradas a 

seguir em gráficos distintos. 

Conforme ilustrado no Gráfico 1, dos 22 servidores que desempenham a função 

de secretários nos cursos de graduação e responderam o questionário, 16 são do 

sexo feminino e seis do sexo masculino. Antigamente a força de trabalho na área 

administrativa era predominantemente masculina, mas com a inserção da mulher no 

mercado de trabalho, houve alteração nesses dados, sendo predominante a atuação 

da mulher nestas atividades. 

 

Gráfico 1 – Caracterização dos participantes 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 
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O Gráfico 2 mostra o cargo desempenhada pelos servidores nas secretarias 

dos cursos de graduação: 18 são assistentes em administração, um é contador, um é 

técnico em enfermagem e dois são técnicos em assuntos educacionais. Os servidores 

que não têm a função de secretários relataram que se sentem em desvio de função, 

ou seja, prestaram concurso específico para outra função, mas estão desempenhando 

as mesmas atividades dos secretários que foram nomeados como assistentes em 

administração. 

 

Gráfico 2 – Cargo dos participantes 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 
 

A seguir, serão elencadas as oito questões do questionário, descritas em forma 

de alíneas, contendo quadros, gráficos e as respectivas análises para melhor 

entendimento. 
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a) Qual sua formação acadêmica? 

O Gráfico 3 mostra a formação acadêmica dos servidores, sendo que 21 

desses possuem graduação completa e um possui graduação incompleta em Direito. 

Dos 21 servidores com graduação completa, dez têm pós-graduação concluída, sendo 

um em Direito Público, um em Educação, um em Entomologia, um em Linguística, um 

em Gestão Pública, um em Inovação Tecnológica, um em Gestão Jurídica Pública, e 

três servidores não informaram a área. 

Estes dados evidenciam que os servidores prestaram concurso público em que 

o requisito exigido é o ensino médio completo, entretanto mesmo a formação deles 

sendo superior à exigida no edital para o cargo de assistente em administração, para 

a realização das atividades na secretaria dos cursos é essencial ter conhecimentos e 

competências específicos sobre as rotinas secretariais. 

 

Gráfico 3 – Formação acadêmica dos participantes 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

A área de formação superior dos servidores é bastante distinta, conforme 

apresentada no Quadro 1. Dos 21 servidores que responderam o questionário e têm 

graduação completa, apenas 15 informaram as respectivas graduações. 

Percebe-se o predomínio de graduados em cursos da área de Ciências Sociais 

Aplicadas, sendo que os conhecimentos desta área são os que mais se aproximam 

dos conhecimentos necessários ao desempenho profissional para a realização das 

atividades na secretaria dos cursos. 
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Esses servidores prestaram concurso para nível médio o que exige formação 

acadêmica distinta da informada no questionário, porém não limita ou exclui a 

concorrência no certame, ao contrário, já tomam posse no cargo com formação 

superior e com direito legal de receberem o incentivo à qualificação. Para o 

desempenho nas atividades da secretaria do curso a formação exigida é nível médio. 

 
Quadro 2 – Áreas de formação na graduação 

Graduação Área do conhecimento Quantidade 

Direito 

Ciências Sociais Aplicadas 

6 

Administração 1 

Ciências Contábeis 1 

Publicidade 1 

Ciências Biológicas Ciências Biológicas 2 

História e  
Nutrição 

Ciências Humanas e 
Ciências da Saúde 
Ciências Humanas 

1 

Letras 1 

Matemática 
Ciências Exatas 

1 

Processamento de Dados 1 

Total 15 
Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

b) Sua formação é suficiente para atender as necessidades dos serviços 

prestados na secretaria do Curso? 

Dos 22 servidores que responderam o questionário, 16 deles afirmaram que a 

formação acadêmica é suficiente para o desempenho profissional na secretaria dos 

cursos, conforme demonstrado no Gráfico 4. Três responderam que sim, porém um 

citou que fez diversos cursos de capacitação para se atualizar, um informou ter 

encontrado dificuldades em seu desempenho diário que foram superadas com o uso 

de benchmarking, e outro aprimorou conhecimentos na área de informática para 

agilizar e melhorar a eficiência no setor. Já três servidores responderam 

negativamente a esta questão, sendo que um citou ter realizado outros cursos 

direcionados às atribuições do cargo, e outro considerou que a orientação do trabalho 

é fundamental para a realização das tarefas. 

É importante destacar que os secretários que responderam sim a esta questão 

possuem formação na área administrativa e relataram experiência profissional 

anterior, fato relevante que evidencia a necessidade de se aliar conhecimentos 

teóricos à prática e experiência profissional. Nesse sentido, a oferta de cursos 
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específicos relacionados às atribuições do cargo é fundamental aos ingressantes no 

serviço público. 

 
Gráfico 4 – Formação suficiente para realizar os serviços na secretaria 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

c) Você tem conhecimento das atribuições do cargo de Assistente em 

Administração elencadas no Edital do Concurso que você prestou? 

No Gráfico 5 é possível verificar que 16 servidores informaram ter 

conhecimento das atribuições do cargo constantes no edital de seus concursos de 

ingresso na UFTM. Dos demais servidores, um respondeu que tem mais ou menos 

conhecimento das atribuições, dois afirmaram que não têm conhecimento, e dois não 

prestaram concurso para assistente em administração, mas se consideram em desvio 

de função, e um respondeu vagamente a esta questão. 

A maioria dos servidores tem conhecimento das atribuições constantes no 

edital do concurso de ingresso na instituição e esse fato lhes atribui condições legais 

para o desempenho de suas funções sem o conflito de se sujeitarem à realização de 

atividades que não são inerentes às secretarias dos cursos. 
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Gráfico 5 – Atribuições do cargo constantes no Edital 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

d) Você se sente apto a realizar as atividades como Assistente em 

Administração lotado na Secretaria do Curso? 

Conforme mostrado no Gráfico 6, 20 servidores se consideram aptos ao 

desempenho de suas atividades na secretaria do curso, um servidor respondeu que 

se sente apto, mas não para realizar todas as atividades, e outro respondeu que 

atualmente se sente apto. 

Essas respostas revelaram que os servidores em exercício nas secretarias dos 

cursos sentem-se confortáveis para o desempenho de suas atribuições, ainda que 

muitos tenham feito cursos de capacitação e acreditam que outros cursos específicos 

poderiam ser ofertados com vistas à melhor eficiência nos setores. 
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Gráfico 6 - Aptidão para realizar as atividades como Assistente em 
Administração 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

e) Você considera o Plano Anual de Capacitação da PRORH suficiente para 

suprir as demandas de qualificação dos Assistentes em Administração na 

UFTM? 

O Gráfico 7 mostra que 12 servidores não consideram o PAC suficiente para 

atender as demandas de qualificação na UFTM, quatro servidores consideram que o 

PAC atende as demandas, três servidores não tiveram acesso ao Plano, um 

respondeu que o PAC atende “um pouco”, e dois consideraram que se os cursos 

fossem ofertados nos setores seria mais fácil. 

A maioria dos servidores considera que o Plano Anual de Capacitação não 

supre as demandas de qualificação, principalmente porque a oferta de cursos 

presenciais é onerosa quando feita por profissionais externos, e grande parte de 

cursos é ofertada a distância, o que causa desinteresse por parte dos servidores. 
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Gráfico 7 – Plano Anual de Capacitação e as demandas de qualificação 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

f) Você solicitou ou participou de cursos de capacitação ou treinamentos 

oferecidos pela UFTM para atuar na Secretaria do Curso? 

Dos 22 secretários que responderam a esta questão, 12 informaram que 

solicitaram e participaram de cursos de capacitação/treinamentos e 10 responderam 

que não participaram de nenhum curso. No Gráfico 8 estão elencados os cursos de 

capacitação ofertados na UFTM. Um servidor fez curso de redação oficial, um fez 

curso de relações interpessoais e de atendimento, outro fez curso da Escola Nacional 

de Administração Pública (ENAP) a distância, mas não informou o tema, outro fez 

vários cursos importantes, sem mencionar as áreas, e outro participou do curso sobre 

o Sistema Eletrônico de Informações (SEI) e de várias atividades da PRORH, porém 

não de cursos específicos. Dez servidores nunca solicitaram ou participaram de curso 

de capacitação do PAC da PRORH. 

Houve unanimidade nas falas dos 22 servidores sobre a necessidade de a 

PRORH ofertar cursos ou treinamentos específicos aos ingressantes que são lotadas 

nas secretarias dos cursos. 
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Gráfico 8 – Participação em cursos de capacitação/treinamentos na UFTM 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

g) Você encontrou dificuldades para desempenho de seu trabalho ao ser 

nomeado para o cargo de Assistente em Administração com lotação na 

Secretaria do Curso? Se sim, quais? 

Conforme mostrado no Gráfico 9, 11 servidores relataram dificuldades para o 

desempenho profissional na secretaria do curso, dez responderam que não, e um não 

respondeu por se considerar em desvio de função. 

Os 11 servidores que tiveram dificuldades no desempenho das funções 

alegaram: falta de orientação sobre as rotinas da secretaria dentro das especificidades 

de cada curso; falta de padrão nos processos e procedimentos e de informação sobre 

a divisão do serviço das secretarias de curso e de departamentos; ausência de 

orientação sobre redação de documentos, sobre os sistemas de informática da UFTM 

e da forma de atendimento ao público; desconhecimento da chefia sobre o Manual de 

Redação da Presidência da República, documento que rege os atos administrativos 

de órgãos públicos. 

Dos servidores que responderam não, um citou que ao iniciar seu trabalho no 

setor encontrou a secretaria coletiva formada e os colegas se mostraram valiosos 

suportes na distribuição do serviço e no repasse de informações. Um servidor 

informou que a chefia deu total apoio e auxiliou no aprendizado, e dois servidores 

relataram que a experiência e o conhecimento anteriores ajudaram muito. 
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Mais uma vez constata-se a importância de se ofertar conhecimentos 

específicos sobre rotinas secretariais aos servidores e, ainda, ressaltar a relevância 

do trabalho em equipe, em que a contribuição, uso de empatia e de boas relações 

interpessoais contribuem para a qualidade de vida e desempenho no trabalho. 

 

Gráfico 9 – Dificuldades para o exercício do cargo 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

h) Qual sua sugestão de conteúdos para capacitação e/ou para a construção 

de um documento que auxilie no desempenho das suas atividades na 

Secretaria do Curso? 

Por fim, o Gráfico 10 elenca os servidores que sugeriram temas para cursos de 

capacitação e para construção de guias e manuais de padronização dos serviços nas 

secretarias dos cursos. 

14 servidores sugeriram cursos ou elaboração de documentos referentes à 

normatização e procedimentos padronizados dos serviços das secretarias dos cursos, 

pois a ausência de conhecimentos sobre estes assuntos acarreta dificuldades no 

desempenho diário. 

Seis servidores sugeriram curso de redação oficial, uma vez que os 

documentos utilizados em repartições públicas devem seguir as normas do Manual 

de Redação da Presidência da República, por ser este o documento que rege a forma 

de redação de atos públicos. 
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Realizar cursos sobre atendimento é fundamental, conforme a sugestão de 

cinco servidores. Eles relataram que para atender os diferentes públicos que passam 

pela Universidade diariamente, é fundamental ter informações suficientes, jogo de 

cintura e habilidades que facilitem o trato com cada pessoa em especial. 

Quatro servidores sugeriram a realização de cursos na área de informática, 

considerando que o uso de diversos sistemas na UFTM. O aprendizado sobre uso de 

sistemas padronizados deve ser constante considerando que, hoje, quase todos os 

processos são realizados por meio desses instrumentos. Nesse sentido, cinco 

servidores sugeriram que treinamentos sobre os sistemas usados na Instituição, 

como, por exemplo, SEI, SCDP, SISCAD, devem ser ofertados quando o servidor é 

empossado. Esses treinamentos facilitariam o início do exercício dos secretários dos 

cursos que fazem uso diário destes sistemas. 

Os demais servidores sugeriram cursos sobre: atendimento ao público (com 

foco no atendimento humanizado); planilhas eletrônicas (Calc ou Excell), relações 

interpessoais, postura, português, comunicação, curso para gestores, e normatização 

e regulamentação de cursos.  

Os servidores contribuíram, também, com as seguintes sugestões: criar 

procedimentos padronizados nas secretarias dos cursos; bem como o hábito de 

consultarem, periodicamente, o Manual de Redação da Presidência da República; a 

fim de melhor conhecer os documentos e a importância deles, a diferença e a forma 

de redigir cada um; saber a melhor maneira de atender alunos, e delimitar as funções. 

Uma servidora novata apresentou as seguintes sugestões: a PRORH deveria 

fornecer explicações iniciais sobre a organização da UFTM com relação às atribuições 

dos Institutos e Departamentos e sobre os tipos de documentos emitidos pelas 

coordenações de cursos e pelo Departamento de Registro e Controle Acadêmico 

(DRCA); nas secretarias dos cursos deveria ter um manual com os procedimentos 

para preenchimento e encaminhamento de formulários de aproveitamento de estudos 

e disciplinas optativas, um guia de atribuições dos secretários de cursos, o sistema de 

arquivos físico e digital deveria ser padronizado, deveria haver mais treinamentos 

sobre o SISCAD, bem como instruções sobre publicações no portal da UFTM, e a 

realização de encontros periódicos entre os secretários de curso para troca de 

conhecimentos e de vivências; 

O relato destes servidores reforça a importância dos conhecimentos e 

habilidades do Secretário Executivo nas instituições de ensino e evidencia o quanto a 
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oferta de qualificação específica contribui para o desempenho e crescimento 

profissional dos assistentes em administração que lidam com rotinas secretariais 

diariamente. 

 

Gráfico 10 – Sugestões de conteúdos para cursos e manual 

 

Fonte: Elaborado pela Autora, 2020 

 

Essas informações embasaram a construção do guia, documento que será útil 

para auxiliar no melhor desempenho dos servidores em suas funções nas secretarias 

dos cursos. 

Além do guia, a pesquisadora fará, como relevante contribuição desta 

pesquisa, a apresentação dos resultados à PRORH, com vistas à oferta de 

capacitação presencial específica dentro dos temas citados pelos participantes, para 

melhor desempenho profissional dos servidores atuais e dos ingressantes. 

(APÊNDICE C) 
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6 ELABORAÇÃO DO GUIA 

 

 A elaboração do guia de ações aos servidores contou, inicialmente, com a 

percepção da pesquisadora sobre as dificuldades encontradas por pessoas 

aprovadas em concursos públicos que iniciam suas atividades sem orientações sobre 

o tipo de trabalho a ser executado nos setores de sua lotação. 

 Sua redação se deu de forma didática, simples, contendo informações 

direcionadas às principais dúvidas dos servidores apontadas no questionário. 

 Os temas abordados levaram em conta as principais dificuldades dos 

servidores nas rotinas diárias em seus setores como: redação oficial (ofício, ata), 

atendimento pessoal e telefônico, postura e atitude no ambiente organizacional, 

relações interpessoais, entre outros. 

 Alguns temas citados no questionário não foram abordados no guia por se tratar 

de assuntos e conhecimentos específicos inerentes a setores da Instituição, como, 

por exemplo, treinamento dos Sistemas SISCAD, SEI, Sistema de Concessão de 

Diárias e Passagens (SCDP), planilhas eletrônicas, Word entre outros. Para uso 

desses sistemas são ofertados treinamentos por servidores do Departamento de 

Tecnologia da Informação (DTI), do Comitê de Gestão e Acompanhamento do 

Sistema Eletrônico de Informações (CGASEI), pelo Assessor do SCDP, e pela 

PRORH. 

 Para embasamento à construção do guia, a pesquisadora usou como fonte 

principal o Manual de Redação da Presidência da República, autores que tratam de 

temas sobre comunicação, atendimento, empatia, relações interpessoais, postura e 

atitude no ambiente organizacional entre outros. 

 A estrutura do guia contará com os seguintes conteúdos: 

- Conceito de comunicação e seus tipos (verbal e não-verbal). 

- Conceito de redação oficial e os documentos mais usados no serviço público. 

- Tipos de atendimento (pessoal, telefônico, internet). 

- Conceito e abordagens sobre Empatia, Relações Interpessoais. 

- Conteúdos teóricos que auxilie o profissional a repensar suas formas de 

atendimento. 

- Abordagem sobre as competências necessárias aos secretários de curso. 

- Conceito de “Postura” e discussão sobre o assunto com vistas a conscientizar o 

profissional sobre a necessidade de melhorar sua imagem. 
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- Conceito e discussão sobre a importância de conhecimentos das funções 

secretariais. 

- Arquivologia: conceito e tipos. 

 Com vistas a assegurar o direito autoral, o guia foi registrado na Biblioteca 

Nacional, conforme protocolo de registro constante no Anexo B.  
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7 ELABORAÇÃO DO PROJETO DO CURSO DE CAPACITAÇÃO 

 

 O projeto do curso de capacitação “Ações norteadoras ao desempenho dos 

secretários de cursos de graduação” foi criado, inicialmente, no formulário Plano de 

Treinamento e Desenvolvimento, seguindo o modelo do PAC/PRORH. Entretanto, o 

PAC foi substituído pela PNDP pelo governo federal em atenção à necessidade de 

promover o desenvolvimento dos servidores públicos nas competências necessárias 

à consecução da excelência na atuação dos órgãos e das entidades da administração 

pública federal direta, autárquica e fundacional. Assim, no futuro o formulário deverá 

sofrer adequações seguindo normativas internas da UFTM. 

 O projeto de curso de capacitação tem em sua ementa os seguintes conteúdos: 

Conceitos básicos sobre redação oficial, atendimento e empatia. Servidores no 

atendimento. Tipos de atendimento (presencial, telefone, internet, redes sociais). 

Processo de comunicação (linguagem verbal e não verbal). Gestão da reclamação. 

Equilíbrio emocional no atendimento. Postura profissional. Funções secretariais. 

Relações interpessoais. Arquivologia. O público alvo deste curso serão os secretários 

de cursos de graduação da UFTM, mas poderá ser ministrado a outros servidores 

interessados. 

 O projeto deste curso será encaminhado ao MEC como proposta para integrar 

o rol de cursos ofertados pela ENAP aos servidores públicos.  
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8 CONCLUSÃO 

 

A percepção da pesquisadora aliada aos conhecimentos teórico e prático sobre 

rotinas secretariais permitiu o desenvolvimento desta pesquisa, considerando o 

contato diário com servidores lotados nas secretarias dos cursos de graduação da 

UFTM. 

 Com vistas à promoção de melhorias no desempenho diário destes 

profissionais, o questionário foi elaborado para o levantamento de informações 

importantes sobre os conhecimentos e as informações que os servidores possuem e 

utilizam em suas atividades setoriais. 

 A partir das referências utilizadas, a pesquisadora conseguiu embasamento 

para a redação da dissertação e do guia, produtos de inovação que atendem aos 

requisitos do Programa de Mestrado Profissional em Inovação Tecnológica (PMPIT) 

da UFTM. 

 As respostas dos servidores ao questionário aplicado revelaram a necessidade 

de otimização nos cursos de capacitação e treinamentos ofertados pela Instituição, 

principalmente, aos novos servidores que manifestaram dificuldades para início do 

exercício nos setores de lotação. Estes servidores revelaram que chegam aos setores 

em que são lotados sem nenhum treinamento ou informações substanciais para 

assegurar desempenho satisfatório e, nesse sentido, se houvesse treinamento inicial 

esse problema poderia ser sanado. 

 Nesse contexto, o guia de ações norteadoras para o desempenho profissional 

de servidores técnico-administrativos que atuam como secretários nos cursos de 

graduação da UFTM será um instrumento de ajuda para melhorar o trabalho destes 

profissionais. 

 Após a conclusão do Mestrado, a pesquisadora oferecerá à PRORH da UFTM 

o resultado desta pesquisa com o objetivo de alinhar ideias para a criação de cursos 

e treinamentos a serem ofertados, principalmente, aos ingressantes, para amenizar o 

problema apontado pelos atuais servidores. A finalidade desta ação é contribuir com 

melhorias na recepção e no desempenho diário dos recursos humanos da Instituição. 

Ressalta-se que os objetivos desta pesquisa foram alcançados e que a 

construção do guia e, ainda, da proposta de projeto de curso de capacitação 

confirmam a hipótese de que os conhecimentos, as competências e atitudes do 

profissional de Secretariado Executivo são ferramentas essenciais à criação de 
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orientações e de projeto de capacitação aos servidores técnico-administrativos da 

UFTM. 

Estes documentos serão instrumentos facilitadores do trabalho diário dos 

secretários de qualquer instituição de ensino e contribuirão para a oferta de serviço 

qualificado em órgãos públicos, à comunidade acadêmica e à sociedade.  
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ANEXO A – Parecer consubstanciado do CEP 
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ANEXO B – Protocolo de registro do Guia na Biblioteca Nacional 
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Este documento deverá ser emitido em duas vias, uma para o participante e outra para o pesquisador. 

Rubrica do participante 

 

 

Data Rubrica do pesquisador 

 

Data 

 
 

APÊNDICE A – Termo de consentimento livre e esclarecido 

ESCLARECIMENTO 

Convidamos você a participar da pesquisa: Guia de ações norteadoras para o melhor 

desempenho profissional de servidores técnico-administrativos que atuam como secretários nos 

cursos de graduação da UFTM. O objetivo desta pesquisa é elaborar um guia de orientações 

aos servidores técnico-administrativos, aprovados em concurso público para o cargo de 

Assistente em Administração na Universidade Federal do Triângulo Mineiro. Sua participação 

é importante, pois colaborará para a elaboração do Guia de ações com vistas a agregar 

conhecimentos e agilizar o atendimento no serviço público. 

Caso você aceite participar desta pesquisa será necessário será necessário responder a 

um questionário, no local onde você exerce suas atividades, com tempo estimado de 10 minutos, 

na data em que for mais conveniente a você. 

O resultado esperado de sua participação na pesquisa é o levantamento de informações 

que subsidiem a criação do Guia de ações norteadoras para o desempenho profissional de 

servidores técnico-administrativos que atuam como secretários nos cursos de graduação da 

UFTM. 

Você poderá obter quaisquer informações relacionadas a sua participação nesta 

pesquisa, a qualquer momento que desejar, por meio dos pesquisadores do estudo. Sua 

participação é voluntária e em decorrência dela você não receberá qualquer valor em dinheiro. 

Você não terá nenhum gasto por participar nesse estudo, pois qualquer gasto que você tenha 

por causa dessa pesquisa lhe será ressarcido. Você poderá não participar do estudo, sem que 

haja qualquer constrangimento junto aos pesquisadores, bastando você dizer ao pesquisador 

que lhe entregou este documento. Você não será identificado neste estudo, pois a sua identidade 

será de conhecimento apenas dos pesquisadores da pesquisa, sendo garantido o seu sigilo e 

privacidade. Você tem direito a requerer indenização diante de eventuais danos que você sofra 

em decorrência dessa pesquisa. 

 

Contato dos pesquisadores: 

Professora-Orientadora: Ana Claudia Granato Malpass 

E-mail: ana.malpass@uftm.edu.br 

Telefone: (34) 99812-0714 ou (34) 3331-3009 

Endereço: Rua Bolivar de Oliveira, 853 – Jardim São Bento – Uberaba/MG – 38066-200 

Mestranda: Meiv Sene Rosa 

E-mail: meivsene@hotmail.com 

Telefone: (34) 99194-1382 ou (34) 3700-6139 

Endereço: Rua Barbosa Cauhi, 109 – Bairro Manoel Mendes - Uberaba/MG – 38082-159 

Em caso de dúvida em relação a esse documento, favor entrar em contato com o Comitê de 

Ética em Pesquisa da Universidade Federal do Triângulo Mineiro, pelo telefone (34) 3700-

6803, ou no endereço Rua Conde Prados, 191, Bairro Nossa Senhora da Abadia – Uberaba – 

MG – de segunda a sexta-feira, das 08:00 às 11:30 e das 13:00 às 17:30. Os Comitês de Ética 

em Pesquisa são colegiados criados para defender os interesses dos participantes de pesquisas, 

quanto a sua integridade e dignidade, e contribuir no desenvolvimento das pesquisas dentro dos 

padrões éticos.  
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Este documento deverá ser emitido em duas vias, uma para o participante e outra para o pesquisador. 

Rubrica do participante 

 

 

Data Rubrica do pesquisador 

 

Data 

 
 

 

ASSENTIMENTO 

TÍTULO DA PESQUISA: Guia de ações norteadoras para o melhor desempenho 

profissional de servidores técnico-administrativos que atuam como secretários nos cursos de 

graduação da UFTM. 

 

Eu, ______________________________________________________, li e/ou ouvi o 

esclarecimento acima e compreendi para que serve o estudo e a quais procedimentos serei 

submetido. A explicação que recebi esclarece os riscos e benefícios do estudo. Eu entendi que 

sou livre para interromper a minha participação a qualquer momento, sem precisar justificar 

minha decisão e que isso não afetará o serviço que exerço na UFTM. Sei que o meu nome não 

será divulgado, que não terei despesas e não receberei dinheiro para participar do estudo. 

Concordo em participar do estudo, Guia de ações norteadoras para o desempenho profissional 

de servidores técnico-administrativos que atuam como secretários nos cursos de graduação da 

UFTM, e receberei uma via assinada (e rubricada em todas as páginas) deste documento. 

 

Uberaba, ............./ ................../2019. 

 

 

 

 

 

Assinatura do participante 

 

 

 

 

 

 

Assinatura do pesquisador responsável                       Assinatura do pesquisador assistente 

 

Telefone de contato dos pesquisadores:  

Professora-Orientadora: Ana Claudia Granato Malpass (34) 99812-0714 ou 3331-3009 

Mestranda: Meiv Sene Rosa (34) 9194-1382 ou 3700-6139 
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APÊNDICE B – Pedido de autorização para contato com 

os assistentes em administração 

 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIÂNGULO MINEIRO 

INSTITUTO DE CIÊNCIAS TECNOLÓGICAS E EXATAS - ICTE 
Programa de Mestrado Profissional em Inovação Tecnológica – PMPIT 

Av. Doutor Randolfo Borges Júnior, 1250 - Univerdecidade – 38064-200. Uberaba/MG. (34)3331-3009 

 

Mem. 121/2019/UFTM 
Em, 30 de setembro de 2019. 

Profa. Fabiana Caetano Martins Silva e Dutra 
Pró-Reitora de Ensino Substituta 
PROENS/UFTM 
 
Assunto: Pedido de autorização para aplicar questionário aos Assistentes em 
Administração lotados nas secretarias de cursos. 
 

Senhora Pró-Reitora, 
 

1. Solicito a Vossa Senhoria autorização para que a servidora Meiv Sene Rosa, 
mestranda do Programa de Mestrado Profissional em Inovação Tecnológica (PMPIT) desta 
Universidade, possa aplicar Questionário aos Assistentes em Administração, que 
desempenham atividades nas secretarias dos Cursos de Graduação. 

2. O questionário será utilizado como instrumento para coleta de dados da 
pesquisa, que tem o objetivo de criar um “Guia de ações norteadoras para o desempenho 
profissional de servidores técnico-administrativos que atuam como secretários nos cursos de 
graduação da UFTM”, produto final da dissertação. 

3. A orientação desta pesquisa está sob a responsabilidade da Profa. Dra. Ana 
Cláudia Granato Malpass, Coordenadora do PMPIT. 

4. Saliento-lhe que esta autorização é indispensável à submissão do projeto junto 
ao Comitê de Ética em Pesquisa da UFTM, órgão responsável pela apreciação ética em 
pesquisa envolvendo seres humanos. Conforme prevê a Resolução 466/12 CNS, a pesquisa 
somente será iniciada a partir da aprovação do respectivo Comitê. 

Atenciosamente, 

 

Profa. Dra. Ana Cláudia Granato Malpass 
Coordenadora do PMPIT 

 
De acordo com a realização da pesquisa? 
( x) Defiro 
(   ) Indefiro 
 
 
Profa. Dra. Fabiana Caetano Martins Silva e Dutra Uberaba(MG), 30 de setembro de 2019. 
Pró-Reitora de Ensino Substituta da UFTM 
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APÊNDICE C – Questionário 

 

1 – Qual sua formação acadêmica?  

 

2 - Sua formação é suficiente para atender as necessidades dos serviços prestados 

na secretaria do Curso? 

 

3 – Você tem conhecimento das atribuições do cargo de Assistente em Administração 

elencadas no Edital do Concurso que você prestou? 

 

4 – Você se sente apto a realizar as atividades como Assistente em Administração 

lotado na Secretaria do Curso? 

 

5 – Você considera o Plano Anual de Capacitação da PRORH suficiente para suprir 

as demandas de qualificação dos Assistentes em Administração na UFTM? 

 

6 - Você solicitou ou participou de cursos de capacitação ou treinamentos oferecidos 

pela UFTM para atuar na Secretaria do Curso? 

 

7 – Você encontrou dificuldades para desempenho de seu trabalho ao ser nomeado 

para o cargo de Assistente em Administração com lotação na Secretaria do Curso? 

Se sim, quais? 

 

8 – Qual sua sugestão de conteúdos para capacitação e/ou para a construção de um 

documento que auxilie no desempenho das suas atividades na Secretaria do Curso? 
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APÊNDICE D – Guia de ações para o desempenho de secretários de cursos de 

graduação de IES 
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APÊNDICE E – Projeto de curso de capacitação 
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