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APRESENTACAO

O livro “Administracdo: Organizagdo, Direcdo e Controle da Atividade
Organizacional” € uma obra publicada pela Atena Editora e divide-se em dois volumes.
Este primeiro volume retine um conjunto de vinte e sete capitulos, em que sdo abordados
diferentes temas que permeiam o campo da administracdo. Compreender os fendmenos
organizacionais € o caminho para o avango e a consolida¢do da ciéncia da administracéo,
possibilitando a constru¢cdo de um arcabouco tedrico robusto e Util para que gestores
possam delinear estratégias e tomar decisdes eficazes do ponto de vista gerencial,
contribuindo para a geragao de valor nas organizacgées.

Nesse contexto, compreendendo a pertinéncia e avan¢o dos temas aqui abordados,
este livro emerge como uma fonte de pesquisa rica e diversificada, que explora a
administracdo em suas diferentes faces, uma vez que concentra estudos desenvolvidos
em diferentes contextos organizacionais. Assim, sugiro esta leitura aqueles que desejam
expandir seus conhecimentos por meio de um material especializado, que contempla um
amplo panorama sobre as tendéncias de pesquisa e aplicacao da ciéncia administrativa.

Além disso, ressalta-se que este livro visa ampliar o debate académico, conduzindo
docentes, pesquisadores, estudantes, gestores e demais profissionais a reflexdo sobre
os diferentes temas que se desenvolvem no ambito da administragcdo. Finalmente,
agradecemos aos autores pelo empenho e dedicagédo, que possibilitaram a construcédo
dessa obra de exceléncia, e esperamos que este livro possa ser Util agueles que desejam
ampliar seus conhecimentos sobre os temas abordados pelos autores em seus estudos.

Boa leitura!

Clayton Silva
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RESUMO: Os aspectos especificos da atuagdo
do secretariado executivo tem sido tema de
estudos atuais. Para esta pesquisa a questao
suscitada foi: como os gestores da Universidade
Federal de Roraima percebem o exercicio da
lideranga dos seus profissionais em secretariado
executivo? O objetivo geral consistiu em conhecer
a compreensao dos gestores da UFRR sobre
0s aspectos que envolvem a lideranga exercida
pelos respectivos profissionais. Os objetivos
especificos foram: descrever a evolugcdo das
atribuicbes e a relagdo da formagao académica
do secretario executivo e a gestdo secretarial
e a sua relagdo com o exercicio da lideranca;
caracterizar o secretario executivo no &mbito da
UFRR e relacionar as atribuicbes dos cargos da
administracéo superior com as atribuicées dos
cargos de gestores; analisar a percepcédo dos
gestores acerca da lideranga das secretarias
executivas. Esta pesquisa justificou-se pelo
interesse em conhecer a dimens&o lideranca da
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AMBITO DA UFRR

atuacdo dos secretarios executivos no ambito
das organizagbes publicas. A metodologia
teve abordagem qualitativa, com objetivos
exploratérios com delineamento da pesquisa
bibliografica, documental e pesquisa de campo.
O universo escolhido contemplou 06 (seis)
gestores da UFRR. Como resultados verificou-
se 0 exercicio da lideranga das secretarias
executivas no seu cotidiano, com predominancia
no campo da informalidade.
PALAVRAS-CHAVE: Universidade Federal de
Roraima, Secretariado Executivo, Lideranga.

LEADERSHIP: A DIMENSION OF THE
PROFESSIONAL'S PERFORMANCE
EXECUTIVE SECRETARY AT UFRR

ABSTRACT: The specific aspects of the
performance of the executive secretariat has been
the subject of current research. For this research,
the question raised was: how do managers at
the Federal University of Roraima perceive the
exercise of leadership by their professionals in
executive secretariat? The general objective was
to know the understanding of UFRR managers
on the aspects that involve the leadership
exercised by the respective professionals. The
specific objectives were: to describe the evolution
of the duties and the relationship between the
academic training of the executive secretary and
the secretarial management and its relationship
with the exercise of leadership; to characterize
the executive secretary within UFRR and to
relate the assignments of senior management
positions with those of managerial positions; to
analyze managers’ perception of the leadership
of executive secretaries. This research was

Capitulo 3



justified by the interest in knowing the leadership dimension of the performance of executive
secretaries in the scope of public organizations. The methodology had a qualitative approach,
with exploratory objectives with outlining of bibliographic, documentary and field research.
The chosen universe included 06 (six) UFRR managers. As a result, there was the exercise
of leadership by executive secretaries in their daily lives, with predominance in the field of
informality.

KEYWORDS: Federal University of Roraima, Executive Secretariat, Leadership.

11 INTRODUGAO

O secretariado executivo atualmente conta com um perfil profissional que lhe
possibilita desenvolver sua polivaléncia e multifuncionalidade tanto em organizagdes
publicas quanto em empresas privadas. (BISCOLI; CIELO, 2004)

Diante da perspectiva de exercer multifuncdes, destaca-se neste estudo a
percepcao do exercicio da lideranga no cotidiano desse profissional. Desta forma, a questao
levantada para analise e discusséo nesta pesquisa foi a seguinte: Como os gestores da
Universidade Federal de Roraima percebem o exercicio da lideranga dos seus profissionais
em secretariado executivo? E o objetivo geral desta pesquisa consistiu em conhecer a
compreensao dos gestores da Universidade Federal de Roraima sobre os aspectos que
envolvem a lideranga exercida por esses profissionais.

Quanto aos objetivos especificos, estes consistiram em:

a) Descrever a evolugéo das atribuicdes e a relacéo da formagéo académica do
secretério executivo.

b) Compreender a gestédo secretarial e a sua relacdo com o exercicio da lideranca.

c) Caracterizar o Secretario Executivo e os cargos de gestores no ambito da
Universidade Federal de Roraima.

d) Analisar a percepcéo dos gestores da Universidade Federal de Roraima acerca
do exercicio da lideranga das secretarias executivas no ambiente de trabalho.

Esta pesquisa justificou-se pelo interesse em conhecer a evolu¢do do perfil do
profissional de secretariado executivo voltado ao exercicio da lideranca, no &mbito de uma
instituicdo publica federal.

Partiu-se da hipotese de que o Secretario Executivo, nesta nova conjuntura (melhoria
continua, aperfeicoamento profissional), exerce atribuicdes de gestor nas posigdes em que
atua dentro da UFRR. Deste modo torna-se capaz de compreender, pensar, deliberar e
atuar de maneira assertiva, uma vez que a dinamicidade do mercado de trabalho n&o
admite falhas nem mesmo atraso no processo decisoério, segundo as andlises de Biscoli e
Cielo (2004).

A metodologia consistiu na realizacdo de pesquisa bibliografica, documental e de
campo. A abordagem foi qualitativa, com objetivos exploratérios, com raciocinio indutivo.
Utilizou-se como universo os ocupantes dos cargos de gestdo da Universidade Federal de
Roraima-UFRR, totalizando 06 (seis) sujeitos da pesquisa.
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Este artigo apresenta na sua estrutura introducao, referencial te6rico com aspectos
conceituais, a metodologia utilizada, analise e discussao dos dados coletados e por fim as

consideracgdes finais.

21 REFERENCIAL TEORICO

2.1 A evolucao das atribuicoes do secretariado executivo

Estudos relatam duas fases importantes para a profissdo de secretariado, a primeira
configura-se com a representatividade dos escribas, considerados os primeiros secretarios
da histéria, e a segunda no periodo poOs-revolugéo industrial, na qual a profissdo foi
potencializada devido ao avanco das tecnologias, ampliagdo do leque de atribuicbes e
a constante atualizagdo dos seus conhecimentos profissionais. (PAES; MERCES, 2012;
NONATO JUNIOR, 2009; NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013)

A partir de 1950, com a chegada das multinacionais no Brasil e a inser¢do da
mulher no cenario organizacional brasileiro, a profissdo de secretaria passou a ganhar
mais espago nas empresas, embora de forma limitada e com fun¢bes elementares, como
apoio administrativo. Durante a década de 1960, comecaram os treinamentos advindos
dos Estados Unidos e foi a partir desse periodo que ter uma secretaria era sinbnimo de
prestigio nas organizagdes. (NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013)

Apartir de 1970, grandes transformagdes foram surgindo, como o reconhecimento da
profissdo de secretaria, surgimento de cursos de nivel superior e a criagao de associacoes,
com intuito de regulamentar a respectiva profissdo. (NOGUEIRA; OLIVEIRA, 2013)

Segundo Nogueira e Oliveira (2013) na década de 1980, com a evolugdo das
tecnologias e dos conhecimentos gerenciais, o secretario passou a compor uma equipe de
trabalho em parceria com seu executivo. Concomitante aos acontecimentos desse periodo
ocorreu a criagédo da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985, que trata da regulamentagéo
da profissé@o de secretariado, alterada posteriormente pela Lei n® 9.261 de 10 de janeiro de
1996; a publicagdo do Codigo de Etica da Profiss&o, publicado no Diario Oficial da Unido
em 7 de setembro de 1989; e a organizagéo dos Sindicatos Estaduais.

Na perspectiva dos citados autores a década de 1990, foi assinalada por uma
diversidade gradativa por parte da atuacdo do secretario, de forma que este deixou de
ser mero executor de tarefas para incorporar um perfil com carater empreendedor,
multifacetado, gerador de lucros e resultados.

Na percepcéo de Neiva e D’Elia (2014), ocorreram trés mudancas significativas no
perfil da profisséo de Secretariado Executivo. A primeira anterior a década de 1990 quando
suas atividades eram determinadas pelo chefe. A segunda durante a década de 1990,
na qual observa-se um avanco com cursos de formacgéo, reconhecimento como profissdao

e dominio das tecnologias. E a terceira a partir de 2001, quando o profissional busca
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atualizagédo e educagdo continuada, e o trabalho é voltado as relagdes interpessoais e
ideias inovadoras.

Azevedo e Costa (2005) comentaram que o Secretario Executivo ganhou mais espaco
e novas responsabilidades dentro das empresas, passando das técnicas operacionais a
praticas gerenciais, indicando a abertura para um profissional polivalente e multifuncional.
O Secretario Executivo deixou de ser o executor de tarefas técnicas de seu cotidiano para
exercer atividades criativas com aptidao para deciséo e lideranga. (LASTA; SILVA, 2008).

2.2 Aformacao académica do secretariado executivo

Entende-se que a formacdo académica do profissional de Secretariado Executivo
envolve uma formagédo de multiplos conhecimentos e habilidades intelectuais em varias
areas, conforme demonstra a Resolu¢gao CNE/CES n° 03/2005, em seu art. 4°:

Il - exercicio de funcbes gerenciais, com soélido dominio sobre planejamento,
organizacéo, controle e direcéo; [...] V - Habilidade de lidar com modelos
inovadores de gestao; [...] VIl - receptividade e lideranga para o trabalho em

equipe, na busca da sinergia; [...] X - gestdo e assessoria administrativa
com base em objetivos e metas departamentais e empresariais; (BRASIL,
2005)

Conforme as Diretrizes Curriculares Nacionais (Resolugdo n° 03/2005-CNE/
CSE), no seu paragrafo unico do art. 3°, o Secretario Executivo é o profissional capaz de
compreender principios da administragdo publica e privada, devera ser critico em diversas
areas, ser flexivel e apresentar competéncias interpessoais, bem como, observar os niveis
graduais de tomada de decis&o e atuar nos niveis microorganizacional, mesoorganizacional
e macroorganizacional.

Tendo em vista o Projeto Pedagogico de Curso de Secretariado Executivo (2017) da
Universidade Federal de Roraima, com o objetivo de atender as demandas locais, identifica-
se uma certa inclinacéo para o desenvolvimento de um perfil gestor desse profissional, com
uma visdo completa das empresas e com habilidades em diversas areas do conhecimento.
O referido Projeto Pedagodgico retrata o perfil do secretario gestor como “[...] agente gestor
de processos administrativos, informacdes, equipes e comunicagdes internas e externas;
veicula a pratica do exercicio de atribuicbes e responsabilidades das funcbes de Secretéario
Executivo as fung¢des gerenciais de planejar, organizar, implantar e gerir programas de
desenvolvimento.” (UFRR, 2017, p.19)

2.3 Gestao secretarial e lideranca

Neste item serdo apresentados aspectos conceituais sobre gestdo e gestdo
secretarial, esclarecimentos relevantes para compreensao das especificidades do objeto
em estudo nesta pesquisa.

Lasta e Silva (2008) afirmam que gestdo € uma orientacdo para um trajeto a ser
adotado para chegar a uma finalidade desejada pela organizacdo. A gestdo abrange
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habilidades administrativas tais como monitoramento, indagacdo, determinacéo,
informacao, condugéo e incentivo ao seu grupo de trabalho.

Nas palavras de Tagliari e Durante (2009) gestdo € um assunto bastante abrangente
que ndo compreende uma concepgado precisa. Concordando com as referidas autoras,
Cordeiro e Ribeiro (2004, p. 02) comentam que “gerir envolve uma gama muito mais
abrangente e diversificada de atividades”. Em outras palavras, é indispensével ao gestor a
capacidade de apreender, pensar, solucionar e produzir em circunstancias distintas.

Apesar da gestédo secretarial ser um campo préatico que estd em fases iniciais de
teorizacdo, ainda pouco retratada por trabalhos cientificos, segue na mesma linha de
entendimento apresentada pelas citadas autoras situando-a como uma area firmada no

saber e no fazer:

[...] considerou-se, para os fins deste artigo, gestdo secretarial como toda
atividade de assessoria desenvolvida em ambito organizacional, na qual
o profissional de secretariado assessora a um ou mais executivos e €
responsavel por colaborar na execucao e efetivagao das funcdes gerenciais
e outros procedimentos administrativos que requeiram sua atuagao enquanto
fornecedor de informacdes, vistoriador e alinhador de processos. (CALDAS;
SANTOS, 2012, p. 67)

Na compreensdo de Paes e Mercés (2012) a gestdo secretarial € composta por
héabitos, rotinas de geréncia de informacdes, procedimentos, ferramentas e individuos, por
meio de atitudes ligadas e imensamente incompreensivel, estabelecendo-se assim, uma
rede de conhecimentos e comportamentos.

No ponto de vista de Lasta e Durante (2008) espera-se do profissional de
secretariado executivo uma série de habilidades e conhecimentos, indo de técnicas
secretariais as sociais, porque ha necessidade de gerir processos e pessoas, metas,
sistemas e tecnologias, tomadas de decisdes, as quais afetam o cotidiano das pessoas e
da organizagdo em que atuam.

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

O secretario contemporéaneo é aquele que atua como elo entre clientes
internos e externos, parceiros, fornecedores; gerencia informacdes; administra
processos de trabalho; prepara, organiza e facilita o “meio de campo” (grifo
do autor) para que solugdes e decisdes sejam tomadas com qualidade.
Na perspectiva de Tagliari e Durante (2009) o secretario executivo é um gestor e
a gestdo secretarial esta ligada aos processos gerenciais, envolvendo o planejamento,
organizagéo, controle e lideranca.
Especificamente sobre liderangca Maximiano (2015) comenta que o conceito de
lideranca ndo possui um entendimento Unico, todavia para ele o lider &€ a pessoa ou um
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grupo com capacidade de persuadir, instigar e inspirar pessoas. Destaca ainda que a
lideranca pode ser tanto temporaria quanto permanente e que pode ser exercida por meio
de cargos formais, na qual a autoridade podera ser atribuida por um lider superior a outro
lider ou pela escolha de um grupo.

A lideranca também pode ser exercida por influéncia do meio informal, neste caso
a lideranca esta condicionada a dependéncia do consentimento dos liderados, “S6 ha
liderangca quando ha liderados, que seguem o lider ou aceitam sua influéncia por algum
motivo.” (MAXIMIANO, 2015, p. 267)

Para o citado autor o processo e a eficacia da lideranga requerem maiores
aprofundamentos:

[...] as motivacdes dos liderados e as competéncias do lider ainda sao
insuficientes para explicar o processo e a eficacia da lideranca. [...] A
lideranca é um processo interpessoal dentro de um contexto complexo,
formado por quatro componentes principais [...]

1. As caracteristicas do lider, especialmente suas competéncias e sua
motivacao para exercer a lideranca.

2. As motivagcdes e competéncias dos liderados.
3. As caracteristicas da misséo ou tarefa a ser realizada.

4. A conjuntura organizacional, social, econémica e politica dentro da qual a
lideranca é exercida. (MAXIMIANO, 2015, p. 267)

O estudo da lideranca apresenta diversas variaveis, teorias ou modelos, que
precisam ser consideradas, Maximiano (2015) destaca as seguintes: teoria dos tragos,
estilos de liderancas utilizados na formalidade e na informalidade, estilos de lideranca
orientadas para as tarefas ou para as pessoas, teorias da lideranca situacional e modelos
baseados na recompensa.

Diante do exposto, observa-se a complexidade do estudo sobre o processo de
lideranca e que tem sido explorado por diversos autores.

2.4 As atribuicoes dos secretarios executivos e dos gestores no dmbito da
Universidade Federal de Roraima

O ingresso do secretario executivo no servigo publico federal ocorre por meio de
concurso publico. A qualificagé@o prevista para ingresso no cargo é a formagao superior em
Letras ou em secretariado executivo bilingue, conforme o Plano de Cargos e Carreiras (Lei
n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005).

As suas atribuicbes estao previstas no nivel de classificacdo “E” do referido plano
de cargos e carreiras dos técnicos-administrativos em educacgéo. Por outro lado, em
complemento, as instituicbes langcam em seus editais formas mais detalhadas acerca das
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atribuicbes paraos cargos pretendidos. Neste sentido, de acordo com o Edital 084/2013-DRH,
ultimo edital langcado em 2013 pela Universidade Federal de Roraima para preenchimento
dos cargos para secretarios executivos, observou-se que as responsabilidades consistiam
em:

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

De acordo com a Lei n°® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, suas atividades tipicas
consistem em:

e Assessorar direcoes:

Administrar agenda pessoal das direcdes; despachar com a diregao; colher
assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligacdes
telefénicas; administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos;
assistir a direcdo em reunides; secretariar reunioes.

e Atender pessoas: [...]

e Gerenciar informagdes:

Ler documentos; levantar informacgdes; consultar outros departamentos; criar
e manter atualizado banco de dados; cobrar agdes, respostas, relatorios;
controlar cronogramas, prazos; direcionar informagdes; acompanhar
processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings.

e Elaborar documentos: [...]
e Controlar correspondéncia: [...]
e Organizar eventos e viagens: [...]

e Supervisionar equipes de trabalho:

Planejar organizar e dirigir servicos de secretaria; estabelecer atribuicoes da
equipe; programar e monitorar as atividades da equipe.

e Arquivar documentos: [...]
e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associa-
das ao ambiente organizacional. (BRASIL, 2005)

Diante dessas atribuicbes observa-se que a lideranca esta presente na supervisao
de equipes de trabalho, conducgéo dos servigos de secretaria, delegagdo de atribuigbes as
equipes, bem como, monitorar o desenvolvimento dessas atividades.
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Quanto as atribuicbes dos gestores da UFRR, pode-se afirmar que estas estdo
equiparadas as de um administrador, em termos gerais. Vale ressaltar que a compreenséo
acerca da definicdo de gestores volta-se aos ocupantes dos cargos de pro-reitor e de
diregé&o no ambito da referida instituicéo.

Para Maximiano (2011) os gestores ou administradores s&o profissionais com poder
de decisao e influéncia sobre sua equipe, na qual desempenham um mandato para se
chegar a um proposito. Para o referido autor, o papel do gerente néo é convencional e ndo
segue uma regra, porém estd baseado em planejar, organizar, liderar, executar e controlar.

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

Na visdo de Sobral e Peci (2013) os administradores estao classificados de acordo
com o nivel em que atuam dentro da instituicdo e essas podem ser definidas pela amplitude
das atividades que executam e sado responsaveis, podendo se dividir em trés niveis
hierarquicos: Estratégico, Tatico e Operacional.

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

Desta forma, tendo em vista o cenario da pesquisa realizada pode-se definir que
o cargo de reitor refere-se ao dirigente maximo da citada instituicdo e os cargos de proé-
reitores e diretores consistem nos gestores das unidades que atuam em areas especificas
dentro da UFRR. As respectivas pro-reitorias, prevista na Resolugdo n° 27/2012-CUni,
subdividem-se em: Pro-Reitoria de Administracédo, Pro-Reitoria de Gestéao de Pessoas, Pro-
Reitoria de Planejamento, Pro-Reitoria de Ensino de Graduacéo, Pro-Reitoria de Pesquisa
e P6s Graduacgéo, Pro-Reitoria de Infraestrutura, Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e
Extenséao.

Para algumas proé-reitorias compreendem no seu quadro de colaboradores um
cargo para secretariado executivo. A Resolugdo n° 27/2012-CUni, apresenta as atribuicGes
relacionadas ao cargo de secretario executivo dentro das seguintes Pré-Reitorias: Pro-
Reitoria de Administracdo, infraestrutura, Planejamento, Gestdo de Pessoas, Assuntos
Estudantis e Extens&do. As suas atribuicbes consistem em: redagdo, arquivamento e
controle de fluxo de documentos relacionados a cada unidade, monitoramento do website
da unidade em que atua e conduzir o acompanhamento das demandas junto ao proé-reitor,
bem como promover o posicionamento formal quanto as solicitagbes das unidades. (UFRR,
2012).
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31 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Quanto aos seus objetivos, esta pesquisa foi de carater exploratério, pois delimitou-
se um campo de trabalho, mapeou-se as condicbes de manifestacdo e realizou-se o
levantamento das informagdes sobre o fendmeno apresentado. A abordagem escolhida foi
qualitativa, de acordo com os procedimentos descritos por Severino (2007).

Quanto ao seu procedimento a pesquisa caracterizou-se, em primeiro momento,
como pesquisa bibliografica, cujo o propésito foi definir as competéncias da profisséo de
secretario executivo demais aspectos conceituais. A pesquisa bibliografica foi indispensavel
nesta fase, pois abrangeu toda a bibliografia ja tornada publica em relacdo ao tema de
estudo (MARCONI; LAKATOS, 2010; SEVERINO, 2007)

A segunda fase deste estudo ocorreu pela pesquisa documental, isto é, foi utilizada
legislacéo pertinente a area secretarial, Diretrizes Curriculares, Projeto Pedagogico do
Curso de Secretariado Executivo, Plano de Cargos e Carreiras, Editais, Resolugdes internas
da UFRR e do Conselho Nacional de Educacgéo, todos voltados a profisséo secretarial afim
de identificar a atuagéo profissional no servigo publico. Para Severino (2007, p. 123) tal
pesquisa tem-se como “fonte documentos no sentido amplo, ou seja, ndo s6 de documentos
impressos, mas sobretudo de outros tipos de documentos, tais como, jornais, fotos, filmes,
gravagdes e documentos legais.”

No terceiro momento, foi realizada pesquisa empirica ou pesquisa de campo, junto
aos gestores da referida instituicdo acerca da atuacao dos servidores secretario executivo.
Vale ressaltar que tanto no segundo quanto no terceiro momento utilizou-se de dados
primarios.

Para o levantamento de dados, foi realizada a pesquisa de campo, sendo escolhida
as unidades de gestédo da Universidade Federal de Roraima, pelo interesse em verificar a
percepcéao dos gestores da instituicdo acerca do desempenho das secretarias executivas
sobre os aspectos voltados para a lideranca. Para Severino (2007) a pesquisa de campo
torna-se importante, pois o objeto/fonte é abordado em seu meio proprio. Ainda de acordo
com o referido autor esta pesquisa é feita nas condi¢bes naturais em que os fendmenos
ocorrem, sendo assim diretamente observados, sem intervencdo e manuseio por parte do
pesquisador.

O instrumento utilizado para coleta de dados foi o formulario que, de acordo com
Marconi e Lakatos (2010, p. 195) “é a técnica que possibilita o contato face a face entre
pesquisador e informante. O instrumento para pesquisa foi o formulario, contendo 10
perguntas estruturadas, sendo que quatro estavam voltadas ao perfil do participante, a
fim de identificar o perfil dos gestores da instituicdo, grau de escolaridade, género e a
faixa etéria dos gestores da UFRR e outras seis estéo relacionadas as caracteristicas do
Secretério Executivo e da lideranga, com intuito de identificar se as secretarias executivas
possuem o perfil de lideranga.
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3.1 Universo/Amostra

A pesquisa foi aplicada a 06 (seis) gestores da Universidade Federal de Roraima,
sendo 04 (quatro) Pro-Reitores, 01 (um) Chefe de Gabinete e 01 (um) Diretor de Centro.

Os formularios foram aplicados nas seguintes unidades: Pro-Reitoria de
Administraca@o, Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacgéo, Pro-Reitoria de Infraestrutura,
Pro-Reitoria de Planejamento, Centro de Ciéncias Agréarias e a Chefia do Gabinete do
Reitor. Os citados setores estdo localizados no Campus Paricarana, bairro aeroporto,
cidade de Boa Vista e 0 no Centro de Ciéncias Agrérias localizado no Campus Cauamé,
situado na zona rural de Monte Cristo, as margens da BR 174.

41 RESULTADOS E DISCUSSOES

A escolha da Universidade Federal de Roraima ocorreu por ser uma das instituicoes
que tem um grande nimero de profissionais de secretariado executivo no seu quadro
funcional e devido ao interesse das pesquisadoras em saberem se os gestores da referida
instituicdo observam, em seu cotidiano, o exercicio da lideranga de seus colaboradores
secretarios executivos.

O contato inicial com os entrevistados ocorreu por meio de e-mails. Apds confirmacao
de agendamento foram realizadas visitas as unidades onde os gestores desempenham
suas atividades na UFRR. E posteriormente foram efetuados os preenchimentos dos
referidos formularios.

Sobre os dados coletados acerca do perfil dos entrevistados constatou-se que a
predominancia da faixa etaria é superior a cinquenta anos, que o nivel de escolaridade
dos ocupantes dos cargos de gestao engloba a titulacdo de doutorado, seguido por pés-
graduacao com especializacdo. E os servidores secretarios executivos observou-se que
todas sao do sexo feminino e que estéo lotadas em setores distintos.

Sobre o0s questionamentos aos gestores acerca do tipo de autoridade e influéncia
que as secretarias executivas exercem em relagéo aos seus colaboradores (servidores e
bolsistas) em seu cotidiano, 04 (quatro) informaram que os gestores da UFRR observaram
que as respectivas profissionais exercem influéncia por meios informais. Sobre esta forma
de influéncia Maximiano (2015) descreveu que o lider é a pessoa capaz de persuadir,
instigar e inspirar pessoas, tanto por meios formais, através de cargos, quanto por vias
informais através do consentimento do subordinado.

Por outro lado, dois dos seis entrevistados informaram que os liderados (servidores
e bolsistas) possuem motivos para aceitar a autoridade ou influéncia da secretaria
executiva. Maximiano (2015) afirma que o liderado precisa estar motivado para executar
suas tarefas, e reforca que os estimulos estéo interligados com a lideranca, visto que o que
se compreende por lideranca é que sempre ha uma troca de interesses entre as partes,
sendo geralmente utilizadas gratificagcdes e/ou puni¢cdes. Este estilo tem como finalidade
fazer o subordinado aceitar determinada tarefa em troca de algo.
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Outro fator que os gestores observaram em suas secretarias executivas e registraram
nas suas respostas, foram aspectos que envolviam a visao holistica. Para Paes e Mercés
(2012) a perspectiva de visdo holistica esta inserida no conceito de gestédo secretarial,
incluindo o carater humanistico, além de compreender a organiza¢ao por completo, observa
a individualidade de cada profissional e a cultura organizacional.

Acrescentaram ainda que as servidoras em tela ndo exercem a fungéo de lideranca
junto a equipe. Em situacdo na qual a equipe parecer ser reduzida, o profissional atua
apenas como assessor e da suporte ao seu superior.

No item seguinte indagou-se sobre o estilo de lideranca apresentado pelas
secretarias executivas. As respostas apresentadas pelos gestores foram: 03 (trés)
apontaram que as suas colaboradoras exerciam a receptividade e lideranca para o trabalho
em equipe, na busca pela sinergia, na mesma proporc¢ao indicou-se que elas possuiam
habilidades para exercer influéncia no grupo, mediante processo de relagbes interpessoais
adequadas para a consecucao; 01 (um) respondente destacou que a secretaria executiva
motiva, envolve e desenvolve os funcionarios, adaptando-os aos cargos que ocupam e
preparando-os para novas posicoes; e igualmente 01 (um) entrevistado relatou que ela
impde suas ideias movida pela autoridade do cargo de secretaria executiva.

A pesquisa apontou que ha uma divergéncia de respostas sobre os aspectos que
envolvem o exercicio da lideranga das secretarias executivas juntos aos setores verificados.
Em respostas anteriores alguns gestores néo indicaram como principais as caracteristicas
relacionadas com o perfil de lider. Por outro lado ha respostas que apontam a habilidade
para exercer influéncia no grupo, mediante processo de relagdes interpessoais adequadas
para a consecucado de um ou mais objetivos comuns a todos.

Vale ressaltar que a Resolugdo CSE/CNE n° 003/2005, indica que a formacéo
académica do secretario executivo proporciona o desenvolvimento da capacidade para
atuar na receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia. E
Maximiano (2015) destaca a relagéo entre habilidades para influenciar e o exercicio da
lideranca

Na pergunta seguinte sobre as principais caracteristicas comportamentais do
profissional em secretariado executivo, para qual foram disponibilizadas alternativas,
as mais escolhidas foram: “esta disponivel e da apoio sempre que necessario aos seus
colaboradores e superiores” (citada com maior frequéncia); e as alternativas “identifica
necessidades de mudangas no ambiente de trabalho e desenvolve solugdes estratégicas
para o comprometimento da equipe”, “diante de problemas apresenta solugdes flexiveis e
din&mica”, “sabe influenciar decisdes” e “valoriza o trabalho de sua equipe (colaboradores
e subordinados), enfatizando prazos e padrées de qualidade e a economia de custos”
também foram indicadas com mais frequéncia.

Dessas cinco alternativas eleitas pelos entrevistados, observou-se aspectos

voltados a lideranga democratica, que se manifesta a partir da descentralizacao da tomada

Administragéo: Organizacao, Direcao e Controle da Atividade Organizacional Capitulo 3 “



de deciséo, de forma que conta com a participagéo e o consenso de todos (MAXIMIANO,
2015).

Para Neiva e D’Elia (2014) o secretario executivo & capaz de gerar resultados
através da boa comunicacao, intermediando conflitos, liderando equipes com vistas ao
desenvolvimento de estratégias que possam contribuir com os objetivos da organizacgéo.

Sobre o questionamento acerca da atuagéo do profissional em secretariado executivo
na UFRR junto aos seus gestores, os respondentes informaram de forma unanime que elas
assumem perfil de assessoras.

Com relacéo a percepgado dos gestores acerca da atuagdo das suas secretarias
executiva no respectivo setor, as respostas foram igualmente distribuidas entre 03 (trés)
alternativas a saber: a) elas planejam, organizam, otimizam recursos financeiros, pessoais e
tecnoldgicos; b) adotam meios alternativos para melhorias na qualidade e produtividade de
servigos, identificando necessidades e equacionando-as; c) possui iniciativa, criatividade,
determinacao, vontade de aprender, abertura as mudancgas, consciéncia das implicagdes e
responsabilidades éticas, do seu exercicio profissional.

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

Sobre a expectativa do gestor acerca do perfil desejado das suas secretarias
executivas, as respostas foram distribuidas da seguinte forma: 02 (dois) responderam que
esperavam um perfil gestor; outros 02 (dois) disseram que tinham a expectativa de um perfil
empreendedor; 01 (um) fez referéncia ao perfil de lider e 0 outro apontou o perfil consultor.

E acerca da atuacdo do profissional em secretariado executivo no cotidiano de
trabalho, a maioria dos gestores registraram que esperavam que o secretario executivo
exercitassem um perfil voltado para gestdo e empreendedorismo, com pouco destaque
para a lideranca e consultoria.

De acordo com as respostas dos entrevistados, percebeu-se que ha uma tendéncia
ao estilo democratico de lideranca das secretérias executivas da UFRR. Pois, elas
descentralizam a tomada de decisdo, consultam e trabalham aspectos voltados ao bem-
estar da equipe, sua orientacdo € voltada as relagdes humanas e leva em consideracédo
a participacdo de todos. Outros aspectos de lideranga também foram citados como a
lideranga carismatica e a lideranga servidora .

Maximiano (2015) ressalta que as decisbes sdo tomadas com consentimento e
participacdo dos liderados, isto é, o lider utiliza de sua influéncia para instigar sua equipe,
participa juntamente com os subordinados e emprega sua autoridade formal.

Diante do exposto, conclui-se que o perfil secretarial dentro da Universidade

Federal de Roraima oscila entre assessor e gestor, ressaltando tracos de lider em alguns
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momentos. Percebe-se também a falta de compreenséao por parte dos gestores da referida
instituicdo, sobre alguns aspectos que envolvem a liderancga, pois em alguns momentos
os gestores afirmam que a secretaria ndo possui caracteristicas de lideranca, porém em
outros eles registram que a principal caracteristica da secretéaria executiva esta relacionada

a determinados estilos de lideranca.

51 CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do exposto observou-se que o secretario executivo participa de varias
frentes que envolvem a gestdo das unidades administrativas da UFRR. E de acordo com
0 contexto levantado por meio da pesquisa em tela, constatou-se que a questao suscitada
que consistiu em saber “como os gestores da UFRR percebem os aspectos acerca da
lideranga das secretarias executivas?” foi respondida.

Constatou-se que os gestores da UFRR véem o secretario executivo como apoio
administrativo para assessorar 0s executivos, em alguns casos com um perfil gestor
compreendendo caracteristicas de lider. A descentralizacéo foi a caracteristica do estilo de
lideranca mais enfatizada pelos gestores. Esta foi relacionada ao processo de tomada de
decis&o que inclui a participacdo e o consentimento de todos, relacbes humanas e bem-
estar da equipe.

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

Observou-se também que ¢é limitada a percepgao dos gestores em relagéo ao perfil
de consultor e empreendedor dos secretarios executivos. Portanto, esta pesquisa alcangou
0 objetivo proposto, que foi identificar na percepgéo dos gestores da UFRR, aspectos que
envolvem a lideranca dos respectivos servidores.

Recomenda-se para estudos futuros, que sejam realizadas pesquisas que procurem
verificar o nivel de conhecimento dos gestores da referida instituicdo sobre a profisséao

secretariado executivo e sua atuagio.
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