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APRESENTAÇÃO 

O e-book “Mapeamento de Competências, Experiências e Práticas em 
Secretariado Executivo” traz uma coletânea de capítulos que ao longo das páginas 
vão se conectando, perfilando com a inteligência, competência e vivência de cada 
colaborador para externar seu apoio e colaboração a um dos segmentos profissionais 
de maior representatividade e importância nas organizações: O Secretariado 
Executivo. 

O Capítulo 1 trata-se da experiência interdisciplinar do Secretariado Executivo 
na Extensão Universitária - o exemplo da OfRedTEc da Unicentro. O que chama 
atenção neste capítulo é que a pesquisa dos autores nos remete a fazer reflexões 
sobre experiências e vivências de um grupo de acadêmicos e docentes participantes 
de um projeto de extensão universitária, voltado à redação oficial e comunicação 
organizacional da comunidade acadêmica. Tais reflexões reconhece que as iniciativas 
extensionistas podem ser momentos que geram grandes oportunidades de aplicação 
teórico-prática dos conhecimentos adquiridas na academia e reforça a percepção que 
temos da importância da comunicação organizacional escrita e suas aplicações. 

O Capítulo 2 foi resultado de um trabalho de pesquisa que teve como objetivo 
observar como a competência comportamental, por meio da relação interpessoal 
como fator diferencial para o profissional de secretariado. Pode-se compreender 
com este estudo que a ]competência comportamental por intermédio das relações 
interpessoais é fundamental para o profissional de secretariado, sendo considerada 
uma das qualidades principais desejáveis para a atuação desse profissional, tendo em 
vista que as atividades cotidianas requerem boas relações na organização para uma 
convivência harmoniosa e prazerosa.

Prosseguindo pode-se verificar que no Capítulo 3, os autores analisam as áreas 
escolhidas pelos acadêmicos nos relatórios de estágios supervisionados do curso de 
Bacharelado em Secretariado Executivo do Instituto Federal de Educação, Ciência e 
Tecnologia de Mato Grosso – IFMT e buscaram identificar se estes teriam semelhanças 
ou mudanças nas áreas ao longo do tempo devido às demandas do mercado de 
trabalho. Após uma boa leitura do capítulo  obteve-se reflexões significativas diante 
dos resultados, pois segundo o estudo os trabalhos não têm atendido ao perfil do 
secretariado executivo. 

No Capítulo 4 foi apresentado que a competência profissional está associada 
aos conhecimentos adquiridos pelo indivíduo e à capacidade da pessoa de ir além das 
expectativas, ter iniciativa, se adequar a novas situações no ambiente de trabalho e ser 
reconhecido por suas atitudes. No estudo observou-se que as Instituições de Ensino 
Superior exercem contribuição significativa para o desenvolvimento e planejamento 
da carreira profissional. De acordo com o estudo foram apresentadas disciplinas que 
mais contribuem para inserção do Profissional de Secretariado Executivo no Mercado 
de trabalho, conforme pesquisa dos autores, amostra e realidade do público estudado 



e mercado de abrangência da IES. 
Já no Capítulo 5, a pesquisa dos autores foi motivada pela relação entre estudo 

e trabalho, pois esta é uma realidade comum aos estudantes do curso, concernente 
à conciliação da vida acadêmica com a vida profissional. O estudo teve como objetivo 
descobrir como o trabalho exercido durante a vida acadêmica pode influenciar os 
discentes de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceará. A problemática 
adentra na rotina da conciliação das áreas acadêmica e profissional, trazendo para as 
universidades um papel fundamental quanto às oportunidades ofertadas e os desafios 
encontrados pelos discentes. 

Capítulo 6, os autores desenvolvem uma observação através do estudo de caso 
junto à um órgão Público. Jeitinho brasileiro

O Capítulo 7, os autores tiveram como objetivo mapear estágios obrigatórios 
e não obrigatórios realizados pelos alunos do curso de graduação em Secretariado 
Executivo da Universidade Federal de Sergipe (UFS) no qual apresentaram em linha 
temporal. O estudo oferece subsídios ao desenvolvimento de estudos mais amplos 
e em perspectiva comparada, de caráter regional ou nacional, sobre estágios de 
secretariado executivo realizados.

Os autores do Capítulo 8 foram muito felizes com a escolha do tema de seu 
estudo, pois a gestão de projetos vem sendo umas das abordagens atuais de maior 
relevância para o processo de manutenção e desenvolvimento das organizações. E, 
neste trabalho os autores propuseram verificar a importância da contribuição que um 
Secretário Executivo para o processo de gerenciamento de projetos no Departamento 
de Pós-graduação do IFMT – Campus Cuiabá. Compreende-se que coordenar projetos 
é empregar conhecimentos, habilidades, técnicas e ferramentas ao funcionamento 
do projeto a fim de atender aos requisitos. Foi apontado as habilidades que um 
profissional de secretariado executivo pode exercer para a melhoria de um processo 
de gerenciamento de projetos e a importância dos conhecimentos do profissional de 
Secretariado Executivo nas atividades de gestão de projetos dentro do Departamento 
de Pós-graduação do IFMT, Campus Cuiabá.

No Capítulo 9, os autores tiveram como objetivo identificar como a resiliência 
impacta no desempenho profissional nas organizações. Seu marco teórico teve como 
principais referências o estudo das emoções, da resiliência, e do perfil profissional 
requerido no ambiente organizacional. Foi possível constatar que a resiliência está 
presente nas organizações que desejam se recuperar de crises e situações de ruptura 
com estabilidade e evolução crescentes, além de ser uma competência para gestores e 
suas equipes que estão em busca de resultados positivos em meio a adversidades. Os 
autores concluem que a resiliência é relevante nas organizações: ante às mudanças, 
as organizações e profissionais se adequam para evitar desequilíbrios e para que 
possam obter respostas positivas em meio a crises e reveses, o que refletirá em saúde 
pessoal e organizacional. 

Dando prosseguimento o Capitulo 10 teve como objetivo analisar a relação entre 



a formação de secretariado executivo e os profissionais que exercem a profissão 
no Brasil, a fim de verificar se a lei de regulamentação da profissão está sendo 
cumprida e quais as nomenclaturas mais usuais para registrar esse profissional. Os 
autores apresentam resultados identificados com profissionais da área de diversas 
cidades do país sobre a formação, a atuação como secretário(a) executivo(a) e a 
nomenclatura registrada em carteira de trabalho, de forma que seja possível avaliar 
se os empregadores estão respeitando a legislação. Constatou-se por meio do estudo 
que há muitas nomenclaturas diferentes sendo utilizadas no mercado para registrar um 
profissional de secretariado executivo e há uma parcela de profissionais que exerce a 
profissão sem estar habilitado. 

Para finalizar, o Capítulo 11 apresenta um estudo que visa avaliar a atuação do 
secretariado em diferentes frentes de trabalho. Neste estudo foi em uma instituição 
religiosa no qual o secretário assume atividades de assessoria e de gestão. O objetivo 
deste estudo foi descrever a profissão dos secretários paroquiais, exercida na Igreja 
Católica, por meio da apresentação do seu perfil e atuação. E, que ao abordar o 
exercício profissional da área, encontra-se o profissional de secretariado executivo, 
profissão estruturada por regulamento, código de ética e formação específica. Os 
autores realizam uma correlação entre o  secretariado paroquial e o secretariado 
executivo de modo a identificar as semelhanças de suas atividades. Os resultados do 
estudo apontaram algumas dificuldades na realização das atividades administrativas 
e ausência de funcionários preparados para atuar no cargo e desenvolver as funções, 
segundo os autores foi reflexo da contratação de pessoas de outras áreas de formação. 

Com estas apresentações percebe-se como os autores trabalharam de forma 
prática e inteligente para assegurar a qualidade dos conteúdos dos capítulos para ser 
recomendada em todos os cursos de Secretariado Executivo. Que todos tenham uma 
boa leitura e que os conteúdos possam trazer discernimento para futuros estudos.

Keyla Christina Almeida Portela
Alexandre José Schumacher
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CAPÍTULO 7

MAPEAMENTO DE ESTÁGIOS REALIZADOS NO 
CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO DA 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE: UM ESTUDO 
DESCRITIVO

Silvia Regina Paverchi
Universidade Federal de Sergipe, Departamento 

de Secretariado Executivo
São Cristovão, Sergipe

Esau Alisson Souza Schramm
Universidade Federal de Sergipe, Departamento 

de Secretariado Executivo
São Cristovão, Sergipe

Daniela Rodrigues dos Santos Rocha 
Universidade Federal de Sergipe, Departamento 

de Secretariado Executivo
São Cristovão, Sergipe

Gabriela Sousa Barros
Universidade Federal de Sergipe, Departamento 

de Secretariado Executivo
São Cristovão, Sergipe

Angelo Santos
Universidade Federal de Sergipe, Departamento 

de Secretariado Executivo
São Cristovão, Sergipe

RESUMO: Esta pesquisa teve por objetivo 
mapear estágios obrigatórios e não obrigatórios 
realizados entre 2009 e 2015 pelos alunos do 
curso de graduação em Secretariado Executivo 
da Universidade Federal de Sergipe (UFS). 
Apresentou, em linha temporal, resultados 
quantitativos: número de alunos que fizeram 
estágios e número de organizações ofertantes. 
Se buscou reunir dados com vistas a responder 

qual é a efetiva contribuição dos estágios 
desenvolvidos para aprimoramento profissional. 
Em relação à metodologia, classifica-se com 
pesquisa descritiva de abordagem quantitativa. 
O trabalho contou com as seguintes etapas: 
leituras introdutórias pautadas na legislação 
sobre o tema; levantamento dos estágios 
obrigatórios e não obrigatórios junto à UFS 
e organizações ofertantes, compilação e 
apresentação dos dados obtidos. O estudo 
pretende oferecer subsídios ao desenvolvimento 
de estudos mais amplos e em perspectiva 
comparada, de caráter regional ou nacional, 
sobre estágios de secretariado executivo 
realizados.
PALAVRAS-CHAVE: Secretariado Executivo. 
Estágio. Universidade Federal de Sergipe. 

MAPPING OF STAGES CARRIED OUT IN 

THE EXECUTIVE SECRETARIAT COURSE 

OF THE FEDERAL UNIVERSITY OF 

SERGIPE: A DESCRIPTIVE STUDY

ABSTRACT: This research had the objective 
of mapping compulsory and non-compulsory 
internships carried out between 2009 and 2015 
by the students of the Executive Secretariat 
undergraduate course of the Federal University 
of Sergipe (UFS). Quantitative results presented 
in timeline: number of students who completed 
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internships and number of offering organizations. It intended to gather data with a 
view to answering the effective contribution of the stages developed for professional 
improvement. In relation to the methodology it is classified as descriptive research 
of quantitative approach. The work had the following steps: introductory readings 
based on legislation on the subject, compulsory and non-obligatory internships with 
UFS and offering organizations and compilation and presentation of data obtained. 
The study intends to offer subsidies to the development of more extensive studies 
and comparative perspective, of regional or national character, on stages of executive 
secretariat realized.
KEYWORDS: Executive Secretariat. Internship. Federal University of Sergipe.

1 | 	INTRODUÇÃO

Através do mapeamento dos estágios obrigatórios e não obrigatórios realizados 
entre 2009 e 2015 pelos alunos do curso de Secretariado Executivo da Universidade 
Federal de Sergipe (UFS) o trabalho buscou reunir dados que possam responder à 
pergunta inicial da pesquisa em relação à preparação do estágio para o trabalho: qual é 
a efetiva contribuição dos estágios desenvolvidos para o aprimoramento profissional? 
Dois referenciais importantes que nortearam a pesquisa foram: o caráter obrigatório e 
não obrigatório dos estágios previsto na legislação Federal e nas diretrizes curriculares 
do curso, bem como na normatização da instituição estudada no que tange ao seu 
projeto pedagógico e estágios.

Nesse sentido, justifica-se a diferença entre estágio obrigatório e não obrigatório 
(BARROS; ALVES; ARAUJO, 2014): “o primeiro é supervisionado diretamente pela 
Instituição de Ensino Superior onde estuda o aluno” e “integra a matriz curricular 
do curso com respectiva carga horária obrigatória, sendo pré-requisito para sua 
conclusão”. Os estágios não obrigatórios são considerados extracurriculares podem 
ser executados a qualquer tempo durante a graduação. 

Desenvolvido no âmbito de projeto de iniciação científica, o trabalho contou 
com as seguintes etapas: leituras introdutórias pautadas na legislação sobre o tema; 
levantamento dos estágios obrigatórios e não obrigatórios junto à UFS e organizações 
ofertantes, compilação e apresentação dos dados obtidos referentes ao período 
recortado.

O texto encontra-se estruturado em cinco sessões: sendo a primeira a presente 
introdução, seguida do referencial teórico, procedimentos metodológicos, resultados e 
discussões e, por final, as considerações finais.

2 | 	REFERENCIAL TEÓRICO

A legislação pertinente foi um dos principais referenciais, com destaque para 
a Lei Federal nº 11.788 de 2008, as diretrizes curriculares do curso de Secretariado 
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Executivo de 2005 e normatização interna da instituição estudada relativa a estágio, a 
saber: Resoluções Nº 93/2010 nº 05/2010, ambas do Conselho de Ensino e Pesquisa 
da UFS.

De acordo como Art. 1º, §2º da supracitada Lei Federal “o estágio visa ao 
aprendizado de competências próprias da atividade profissional e à contextualização 
curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidadã e 
profissional”. Em sua finalidade didática visa “progredir o aprendizado, vinculando o 
conteúdo programático dos cursos às necessidades do mercado de trabalho”, tendo 
“caráter de método complementar do ensino” (BURIOLLA, 2001 apud BARROS, 
ALVES, ARAUJO, 2014, p.13).

Nesse sentido, a partir do elenco das organizações ofertantes, período de oferta, 
se pretendeu verificar em termos quantitativos em quais empresas e por quanto tempo 
o estágio, obrigatório ou não, foi efetivamente cumprido pelos discentes do curso e 
instituição estudados.

3 | 	PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS

De acordo com Gil (2010) pesquisa ora apresentada classifica-se como pesquisa 
descritiva e uma vez que se propôs e verificou a frequência e abrangência dos estágios 
obrigatórios e não obrigatórios na população e período propostos, além das busca de 
padronização da coleta e apresentação dos dados obtidos.

A realização do levantamento de dados quantitativos e qualitativos junto à central 
de Estágios da Universidade Federal de Sergipe acerca dos estágios obrigatórios 
e não obrigatórios realizados pelos alunos do curso de Secretariado Executivo da 
instituição em organizações públicas, privadas, mistas e não governamentais entre os 
anos de 2009 e 2015. 

4 | 	RESULTADOS E DISCUSSÕES

Buscou-se verificar a partir dos estágios realizados no curso de Secretariado 
Executivo da UFS, entre 2009 e 2015 a dimensão quantitativa das organizações 
ofertantes, quantas e quais empresas ofereceram vagas e quais tarefas, em quais 
departamentos/ áreas das organizações foram desenvolvidas as atividades. 

Para o desenho amostral da pesquisa, foram utilizados dados da Central 
de Estágio da Universidade Federal de Sergipe, esses dados foram divididos por 
períodos, 2009 a 2015. Isso permitiu garantir a representatividade dos estudantes 
de Secretariado Executivo que realizaram estágios e a quantidade das empresas 
ofertantes por período. 

No ano de 2009 havia 20 alunos de Secretariado Executivo realizando estágio. 
De acordo com os dados do gráfico 1, podemos observar melhor a divisão, por período, 
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e a duração que a maioria desses estágios tiveram.

Como observado, 20 alunos realizaram estágio no período de 2009 e a maioria 
deles realizaram esses estágios no período de um ano.

Nos dados tabulados a seguir, observa-se no gráfico 2 melhor a divisão das 
empresas que ofertaram vagas de estágios para o curso de Secretariado Executivo 
nesse mesmo ano. Podemos observar que o Instituto Euvaldo Lodi (IEL/SE) foi o mais 
ofertante no período citado. Das 20 vagas disponíveis, 7 foram do instituto.

No ano de 2010, pode ser verificado no gráfico 3 que houve um aumento na 
quantidade de vagas ofertadas passando de 20 para 23. Dessas 23 vagas de estágios 
a maioria teve duração de um ano.
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Em relação às empresas ofertantes, apresentadas no gráfico 4, pode-se 
observar que a Secretaria da Cultura (SECULT), o Instituto Euvaldo Lodi (IEL/SE) e o 
Centro de Integração Empresa Escola (CIEE) foram as instituições  que mais ofertaram 
vagas para estágio em Secretariado Executivo no período de 2010, denotando que 
mais empresas se interessaram em ofertar vagas para a área.

No ano de 2011, conforme no gráfico 5, essas ofertas não aumentaram 
significativamente, 24 ao total, e tiveram como maior duração um ano.

Nesse mesmo período, conforme apresentado no gráfico 6, pode-se observar que 
as concedentes de estágios, Centro de Estágios e Empregos (CEMPRE), e Centro de 
Integração Empresa Escola (CIEE) foram as que mais ofertaram vagas para o curso 
de Secretariado Executivo.

Em 2012, a quantidade de vagas ofertadas em relação ao período de 2009 
aumentaram em 25%. Dos estágios abaixo (gráfico 7) a duração maior foi de um ano. 
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Em relação as empresas ofertantes nesse mesmo período (gráfico 8), houve 
uma maior oferta de outras concedentes de estágios, como a Secretaria de Cultura 
(SECULT), o IPESAÚDE e a Universidade Federal de Sergipe (UFS).

Já no período de 2013, se observa no gráfico 9, o aumento que houve em 
relação ao período anterior, 2012. Foram ofertadas 29 vagas de estágios para o curso 
de Secretariado Executivo.
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E no gráfico 10, observa-se que também houve aumento das empresas 
ofertantes, surgindo portanto mais concedentes de estágios para o curso de 
secretariado executivo.

O período de 2014 foi o que mais teve ofertas de estágios. Comparando com 
o ano inicial da pesquisa, podemos observar nos gráficos 11 e 12 que houve um 
aumento de mais de 100%.
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No ano de 2015 (gráficos 13 e 14), último período analisado, podemos observar 
que houve uma queda em relação ao período de 2014.

Os gráficos e tabela a seguir foram editados com dados da listagem da Central 
de Estágio da UFS, referente ao mapeamento de estágios. No período de 2009 a 
2015 foram identificados 205 alunos que realizaram estágios e foram a partir desses 
números que se pôde obter os dados tabulados.

Quando analisados os tipos de estágios realizados pelos estudantes no período 
de 2009 a 2015, pode-se observar que dos 205 estágios mapeados, apenas 8 deles 
foram cadastrados como Estágio Curricular Obrigatório, o que representa 4% do 
número total da atividade
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Em relação a quantidade de instituições ofertantes de estágio para a área de 
Secretariado Executivo, foram obtidas as seguintes informações:

Já em relação as áreas dessas empresas, foram divididas da seguinte maneira:

EMPRESAS E INTITUIÇÕES (Áreas) QTD
Conselhos Regionais sindicatos e Governo 8
Bancos 7
Empresas de Automóveis 23
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Área de saúde 12
Área Petrolífera 1
Área de construção 1
Área de Agropecuária 14
Serviços Urbanos 2
Vigilância 2
Imobiliárias 3
Universidade/Educação 7
Cartórios 1
Comércio de Produtos e Serviços 11

Tabela 1
Fonte: Dados da pesquisa

Analisando os dados apresentados conclui-se que entre os períodos de 2009 
a 2015 o ano que mais foi ofertado vagas de estágio foi o de 2013, com 45 vagas. 
Desses estágios se pode observar também que a maioria destes teve duração de um 
ano. Em relação as empresas ofertantes, a IEL/SE, Super Estágios LTDA, EMBRAPA, 
e CIEE foram as que mais concederam estágios. Ao se analisar o primeiro ano, 2009, 
com o último ano mapeado, 2015, nota-se um aumento significativo nas empresas 
interessadas pelo estagiário em Secretariado Executivo. 

Em relação aos tipos de estágios, a maioria deles configurou o estágio curricular 
não obrigatório. A pesquisa não conseguiu responder se esses estágios foram 
aproveitados como obrigatórios, pois a listagem disponibilizada pela UFS não tinha 
essas informações. 

Quando analisada a área das empresas que disponibilizaram vagas de estágios 
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para o curso de secretariado executivo, se verifica que as empresas de automóveis 
foram as que mais deram oportunidades a esses estagiários, das 205 vagas ofertadas 
23 foram delas.

5 | 	CONSIDERAÇÕES FINAIS

A pesquisa buscou proporcionar maior visibilidade aos estágios realizados no 
curso de Secretariado Executivo da instituição estudada, de forma a subsidiar reformas 
curriculares, e também potencializar a continuidade do acompanhamento docente 
aos estágios futuros e em curso, a partir dos pontos fortes e frágeis detectados pela 
pesquisa. O estudo também favorece sistematização do monitoramento da oferta de 
vagas de estágio com vistas à potencialização e aumento de parcerias com instituições 
para geração de novas vagas.

Os resultados obtidos até o momento podem servir como subsídio ao 
desenvolvimento de estudos comparativos sob mesma temática. 

Por fim, ratifica-se a possibilidade de uso dos resultados em outras pesquisas 
comparativas por região e período que venham a ser desenvolvidas, com vistas a 
elucidar um panorama abrangente sobre estágios de secretariado executivo realizados 
no Brasil.
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