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Resumo

Este trabalho tem como escopo uma andlise detalhada da funcdo de
secretario(a) de pés-graduacdo da Universidade de Brasilia (UnB), com vistas ao
crescimento dos cursos stricto sensu, que incluem mestrado académico, mestrado
profissionalizante e doutorado, além dos cursos lato sensu, voltados a

especializacdo ou ao aperfeicoamento.

Foi feita uma pesquisa empirica junto aos servidores e prestadores de
servicos que atuam como secretarios de poés-graduacdo da UnB, através da
aplicacdo de questionario, que obteve 56 preenchimentos das respostas, dentre

um universo de 64 secretarias de pos-graduacao.

O resultado do questionario foi consolidado nas seguintes categorias
relativas as caracteristicas e ao perfil dos secretarios envolvidos na pesquisa:
situacao funcional, escolaridade, tempo de servico na secretaria de pos-graduacao
como secretario, importancia da criacdo da Funcdo Gratificada (FG),' opinido
referente a equivaléncia da FG, recebimento de FG, se o secretario é exclusivo da
pés-graduacdo, se conta com a ajuda de outros colaboradores e dificuldade no

desempenho da funcao.

As opinides apresentadas pelos entrevistados demonstraram consenso
principalmente nos tépicos que se seguem: ser muito importante a criagdo de FG
(86%), equivaléncia da FG de Secretario de Pds-Graduacdo a de Secretério de
Instituto/Faculdade e a de Assistente de Direcdo (77%) e falta de reconhecimento e

apoio institucional (62%).

Constatou-se também na pesquisa que 89% dos secretarios ndo recebem
nenhum tipo de FG pelo desempenho da func&o. Dos 11% que recebem FG, esta
varia entre FG2 e FG5, correspondentes a cargos pertencentes a outros

segmentos e oferecidos pela Direcdo de suas Unidades Académicas.

! Funcao Gratificada (FG): o servidor investido em Funcéo Gratificada percebera o valor da remuneracdo do
seu cargo efetivo, acrescido da remuneracao total da respectiva funcao. Na Universidade de Brasilia a FG é
numerada de FG1 a FG7. A de menor nimero detém a maior retribuicdo. A designacéo para o exercicio das
funcdes gratificadas recaira, exclusivamente, em servidor ocupante de cargo efetivo.
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1. Introducéo

Este trabalho procura analisar aspectos relacionados a fungcédo de secretario
de pos-graduacdo, bem como demonstrar o historico da evolugdo do namero de

cursos e de alunos de pos-graduacéo da Universidade de Brasilia (UnB).

Na UnB, as atividades técnicas, administrativas e operacionais sdo exercidas
pelo corpo técnico-administrativo, constituido por quadro de pessoal efetivo, com
padrdo de vencimento basico, e pelos servidores investidos de funcbes gratificadas,
distribuidos nas diversas unidades académicas da UnB. Uma dessas é a funcdo néo
gratificada correspondente ao trabalho exercido pelos secretarios(as) de pos-

graduacédo nas diversas unidades académicas.

As atividades técnicas, administrativas e operacionais que servem de apoio e
suporte para o funcionamento pleno e eficiente dos cursos de pés-graduacédo séo
tdo ou mais complexas que as necessarias para 0 acompanhamento dos cursos de
graduacdo. Sabe-se que as funcdes gratificadas de secretario de unidades
académicas — Faculdades e Institutos — estdo voltadas estritamente para estes

cursos de graduacéao.

Segundo o Regimento Geral, os cursos de pos-graduacéo, constituidos por
ciclos de atividades regulares que visam a aprofundar os conhecimentos adquiridos
na graduacao, sao os de especializacdo ou de aperfeicoamento (pds-graduacao lato

sensu) e os cursos de mestrado ou de doutorado (pés-graduac&o stricto sensu).?

Na ultima década, houve um crescimento substancial do nimero de cursos
ofertados de poés-graduacdo e, consequentemente, da quantidade de alunos
inscritos nos referidos cursos. Em decorréncia desse fato, ocorreu um aumento
expressivo das tarefas necessarias ao funcionamento adequado dos referidos
cursos, 0 que ocasionou uma necessidade de lotacdo de um ou dois servidores

técnico-administrativos para o cumprimento dessas novas tarefas.

Dessa forma, torna-se patente a necessidade ndo sé do incremento do apoio
técnico-administrativo voltado para a pés-graduacdo como da criacdo da funcéo
gratificada de secretario para os cursos de poés-graduacdo, em razdo de sua

pertinente e grande responsabilidade.

2 Regimento Geral da UnB, 2008, art. 95.
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Nesse sentido, foi realizada pesquisa in loco junto aos servidores técnico-
administrativos e prestadores de servicos que atuam como secretarios dos cursos de

pés-graduacdo da Universidade de Brasilia.

De acordo com os registros da UnB, existem, atualmente, 64 cursos de
mestrado, 49 de doutorado e 5 profissionalizantes. Cabe esclarecer que, em alguns
casos, O secretario responde pelos cursos de mestrado, doutorado e
profissionalizante, entendendo ainda que, em certos programas de pés-graduacao,

ha& mais de um curso de mestrado.

Ao abordar essa problematica, esta pesquisa pretende contribuir no sentido
de aprimorar o sistema de cargos e carreiras da Universidade de Brasilia, com a
finalidade de criar condicdes para que funcdes iguais sejam remuneradas de forma

equivalente.

1.1. Objetivos

Este trabalho tem como objetivo analisar a funcéo de secretario(a) nos cursos
de poés-graduacdo da Universidade de Brasilia, explicitando sua importancia e
caracteristica, bem como elencando as habilidades e competéncias exigidas para o

exercicio do cargo, numa perspectiva de futuro.

1.2. Metodologia

O trabalho foi desenvolvido a partir de uma revisao bibliografica, abrangendo
0s pontos de analise com leitura referente ao tema e as fontes necessarias para a

atualizacdo e fundamentacao do referencial teérico.

Foi feita ainda uma analise detalhada da funcdo de secretario, incluindo suas
caracteristicas e apontando o perfil dos servidores e prestadores de servico que

atuam como secretario de pos-graduacgéo da Universidade de Brasilia.

O ponto de partida pratico deu-se com a elaboragdo de um questionario com
itens sobre o funcionamento e desenvolvimento das atividades nas secretarias dos

cursos de pos-graduacao da UnB.
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O questionario foi constituido de seis topicos relativos ao perfil do secretario,
como sua identificacdo, escolaridade, tempo de servico, situacao funcional, se tem
Funcédo Gratificada e se atende exclusivamente ao curso de pds-graduacdo. Ainda

fizeram parte do questionario onze perguntas sobre as caracteristicas do curso.

A pesquisadora visitou as 64 secretarias de poés-graduacdo da UnB, no
periodo de 9 de marco a 8 de abril de 2009, com a finalidade de colher dados e
informacOes das pessoas que trabalham na area, na qualidade de secretarios e
obteve 56 questionarios respondidos. Dos que nao foram preenchidos, ou 0s cursos
encontravam-se, na ocasidao da entrevista, aguardando a designacdo de novo

secretario ou o secretario ndo quis se manifestar.
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2. Referencial tedrico

No mundo de hoje, a administracdo de recursos humanos, base para a
criagdo das politicas sociais de uma empresa, aparece como uma area de destaque
para o alcance dos objetivos das organizacoes.

A gestdo de pessoas, por sua vez, vem passando por profundas
transformacdes, havendo um grande esforco em repensar o papel das pessoas e

das organizacdes nas relacdes de trabalho.

7z

No entendimento de Dutra (2002), a gestdo de pessoas € “Um conjunto de
politicas e praticas que permitem a conciliacdo de expectativas entre a organizacao

e as pessoas para que ambas possam realiza-las ao longo do tempo”.?

O autor esclarece ainda que um conjunto de politicas e praticas se refere a
politicas como principios e diretrizes que balizam decis6es e comportamentos da
organizacdo e das pessoas em sua relagdo com a organizagao. Quando se refere a
praticas , entende-se como os diversos tipos de procedimentos, méetodos e técnicas
utilizados para implementacdo de decisdes e norteamento de a¢des no ambito da

organizacéo e em sua relacdo com o ambiente externo.”*

Sobre as tendéncias contemporaneas, Motta diz o seguinte:

Na luta pela sobrevivéncia e qualidade, as empresas inauguram novas
perspectivas sobre o ser humano no trabalho: novos ambientes funcionais,
novas formas de atrair e manter o empregado, baseados na
empregabilidade e nos contratos temporarios, desenvolvimento integral da
pessoa e alteragbes nas formas de conceber satisfacdo profissional,
progresso e carreira.’

Aliada ao tema, a seguir serd feito uma breve discussédo sobre a fungéo de
secretario de pés-graduacdo da Universidade de Brasilia, tendo como parametro
analitico as seguintes questdes: consideracdes sobre administracdo de recursos
humanos, caracteristicas da funcao de secretario e legislacdo sobre a profissao de

secretariado.

8 DUTRA, Joel Souza. Gestdo de pessoas: modelo, processos, tendéncias e perspectivas. Sao Paulo,

Atlas, 2002, p. 17.

* |dem, Ibidem, p. 17.

> MOTTA, Paulo Roberto. Transformacéo organizacional: a teoria e a pratica de inova. Rio de Janeiro,
Qualitymark Ed., 1998, p. 100.
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2.1. Consideracfes sobre administracao de recursos humanos

Ao longo de todo o desenvolvimento historico das organizacdes, as pessoas
foram conceituadas sob diferentes angulos e perspectivas. A adocédo de conceitos
sobre a natureza das pessoas tinha por finalidade justificar a maneira pela qual as

organizagdes procuravam traté-las, incluindo seus problemas e necessidades.®

Se os profissionais de cargos e salarios ndo vao além da implantacdo de um
plano, de controle posterior de enquadramentos e reajustes individuais ou coletivos
de salarios, das verificagbes do comportamento salarial no mercado, eles estarédo

cumprindo apenas parte de suas atribuicdes e objetivos desejaveis.’

A area de Recursos Humanos (RH), em qualquer organizacdo, € de
fundamental importancia para o funcionamento adequado e consistente de suas

atividades no sentido de alcangar os objetivos organizacionais preconizados.

A respeito desse tema, cabe mencionar o que diz Enio Resende:

A histéria da administracdo de Recursos Humanos no Brasil remonta a
guarenta anos, aproximadamente. Sua evolucao, nesse periodo, apresenta
quatro particularidades que merecem referéncia e comentarios. [...]

A primeira diz respeito ao fato de que a evolucdo de RH tem sido
predominantemente quantitativa ou expansiva. A segunda tem a ver com a
constatagdo de que as crises conjunturais ora tém prejudicado, ora
beneficiado essa evolucdo. A terceira trata da curiosa dificuldade
demonstrada pelos profissionais de RH para promover a evolugéo técnica
ou qualitativa de seus subsistemas. A quarta estd relacionada com um
fendbmeno mais recente, que revela estarem, as medidas mais arrojadas em
administracdo, acontecendo em empresas menores, nao sofisticadas e, em
sua maior parte, localizadas em cidades do interior.®

Com o crescimento quantitativo ou expansivo — primeira particularidade —, o
autor quer aludir a observacdo de que € cada vez maior o numero de empresas que
introduzem atividades especificas de RH, além do indispensavel Setor de
Administragcédo de Pessoal.

Em relacdo a segunda particularidade, afirma que RH é, provavelmente, a

area mais afetada por fatores externos, ligados a conjuntura econdémica e politica.

No que se refere a terceira particularidade, o autor destaca:

Os profissionais de RH frequentemente procuram inovagfes em seu campo
de atuacdo, mas revelam-se mais interessados por novidades ou modismos
do que pelo aperfeigoamento das metodologias, sistemas e instrumentos ja

6 CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento organizacional: a dindmica do sucesso das organizacdes.

2.ed. Rio de Janeiro, Elsevier, 2005, p. 188.

" RESENDE, Enio J. Cargos, salarios e carreira: novos paradigmas conce ituais e praticos . Sdo Paulo,
Summus, 1991, p. 103.

® |dem, Ibidem, p. 15.
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conhecidos e adotados, as vezes mais préximos das necessidades da
empresa do que se possa imaginar.9

[...] Regra geral, os 6rgdos de RH das organizagGes brasileiras, além de
carecerem de aperfeicoar suas atividades ja consolidadas, ainda nao
conseguiram sistematizar o planejamento de pessoal, organizar e
administrar planos de carreira e sucessdo, introduzir o importante
instrumento de avaliagcdo de potencial, nem mesmo lograr éxito na pratica
de avaliacdo de desempenho. Ndo evoluiram a ponto de sistematizar,
também, o desenvolvimento gerencial e de integrar os subsistemas de RH."

A quarta particularidade trata dos avancgos importantes e significativos em

administracdo nas organiza¢des. Sobre o assunto, o autor esclarece:

A peregrinacdo dos profissionais de RH em busca de novidades na gestéo
de empresas tende a mudar para as organizacdes de porte médio e
pequeno, onde esta-se mostrando mais viavel colocar em pratica as
sugestdes modernas de administracdo participativa, qualidade total, team
work, espirito de reciprocidade entre empresa e empregados, objetivando
maior produtividade para proporcionar melhor remuneracéo.

Em relacdo ao papel das pessoas dentro da empresa, Dutra** afirma que

cabe a elas “a gestao de seu desenvolvimento, de sua competitividade profissional e

de sua carreira”. O autor acrescenta que “as pessoas estdo adquirindo consciéncia

de seu papel e passam a cobrar de si mesmas a gestdo de sua carreira, e da

empresa as condi¢cdes objetivas de desenvolvimento profissional”.

Para Motta, a gestdo de recursos humanos tem uma relevancia estratégica e

deixa de ser subsidiaria ou consequente ao planejamento empresarial. Passa a ser

vista e estruturada de maneira diversa, incluindo-se, principalmente, ligagdo mais

estreita com o planejamento estratégico e descentralizacdo na gestdo dos recursos

humanos.'®

Em relagcdo & administragéo de recursos humanos, Bosi diz 0 seguinte:

A administracdo de recursos humanos abrange o conjunto de técnicas e
instrumentos que permitem as organizagdes atrair, manter e desenvolver os
talentos humanos.

Em face do contexto ora vivenciado pelas organizacdes, caracterizado por
mudancas constantes de natureza econdmica, social e tecnoldgica, torna-se
fundamental, em qualquer empresa, uma administracdo voltada para a
gestdo de recursos humanos, visto que a continuidade de sua existéncia
sera determinada pela qualidade agregada aos seus produtos ou servicos,

® RESENDE, Enio J. Cargos, salarios e carreira: novos paradigmas conce ituais e praticos. S&o Paulo,

Summus, 1991, p. 19.
0 1dem, Ibidem, p. 18.
™ 1dem, Ibidem, p. 19.

2 DUTRA, Joel Souza. Gestdo de pessoas: modelo, processos, tendéncias e perspectivas . Sao Paulo,

Atlas, 2002, p. 48.

3 MOTTA, Paulo Roberto. Transformacéo organizacional: a teoria e a pratica de inovar. Rio de Janeiro,
Qualitymark Ed., 1998, p. 100.
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tendo como base "pessoas" motivadas e com alto nivel de qualidade
pessoal e profissional.14

7

Em uma organizagdo, a valorizagdo das pessoas é concretizada com as
recompensas recebidas como contrapartida de seu trabalho, tais como: econémicas,
crescimento pessoal e profissional, seguranca, projecdo social, reconhecimento,

possibilidade de expressar-se por seu trabalho.'

Uma das questdes fundamentais na recompensa € como diferenciar as
pessoas. Os critérios utilizados tém como referéncia tanto o mercado de trabalho
guanto os padrdes internos de equidade. As referéncias do mercado de trabalho sé&o

obtidas através de informac¢@es oriundas de pesquisas especificas.

Nesse contexto, Dutra afirma que:

A organizacdo tem varias formas de concretizar a recompensa, desde o
reconhecimento formal por uma contribuicdo da pessoa por meio de um
elogio, de uma carta ou de um prémio, até um aumento salarial ou uma
promocéao para posi¢cdes organizacionais com desafios maiores.™®

O autor ressalta que, relativamente a agregacdo de valor, a grande
dificuldade para estabelecer os padrées internos de equidade estd em determinar

critérios de diferenciacdo que sejam a um s6 tempo:

» capazes de traduzir a contribuicdo de cada pessoa para a organizagao;
e aceitos por todos como justos e adequados;
* mensuraveis pela organizacao e pela propria pessoa;

* coerentes e consistentes no tempo, ou seja, tenham perenidade mesmo
em um ambiente turbulento e instavel;

* simples e transparentes para que todas as pessoas possam
compreendé-los e ter acesso a eles.’

Segundo ainda o conceito de Dutra, “O cargo € constituido por um conjunto

de tarefas que caracterizam uma posic&o”.'®

No campo das necessidades humanas basicas e recompensas, as quais

sinalizam, de certa maneira, a auto-estima do individuo, Cohen discorre:

Para algumas pessoas o caminho da auto-estima passa por serem
produtivas, para outras esta em alcangar niveis cada vez mais elevados de
proeminéncia e reconhecimento e para outras é decorréncia da obtencéo do
poder, da autoridade e da responsabilidade. E pela satisfacdo dessas
necessidades, principalmente por meio do trabalho, que as pessoas se

14 BOSI, Gelisa de Lara Couto. Administragdo de recursos humanos em pequenas empre sas. Disponivel
em: HTTP://www.biblioteca.sebrae.com.br/bds/bds.nsf. Acessado em: 30/04/2009.

5 DUTRA, Joel Souza. Gestdo de pessoas: modelo, processos, tendéncias e perspectivas . Sao Paulo,
Atlas, 2002, p. 171.

% 1dem, Ibidem, p. 172.

" \dem, Ibidem, p. 173.

'8 |dem, Ibidem, p. 174.
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sentem adequadas e podem crescer e desenvolver-se como seres humanos
mais plenos.19

Segundo Chiavenato, um cargo € a composicao de todas aquelas atividades
desempenhadas por uma Unica pessoa que podem ser olhadas por um conceito
unificado, e que ocupam um lugar formal no organograma. (...) A descricdo de
cargos fornece informacgdes sobre 0 que o ocupante do cargo faz, como faz, quando

faz e por que faz.?°

Na administracdo de pessoal, o doutor e professor Idalberto Chiavenato

destaca a importancia da analise de cargos:

Analise de cargos € uma ferramenta fundamental da administracdo de
pessoal, € um processo de investigacdo das atividades do trabalho e das
demandas sobre os trabalhadores, qualquer que seja o tipo ou nivel de
emprego.”

Ja alei 8.112, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundacbes publicas federais, define “cargo publico”

como o0 “conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura

organizacional que devem ser cometidas a um servidor”.??

Em decorréncia de condicionantes conjunturais, como, por exemplo,
reativacdo da economia, mudancas na legislacdo, inovacbes tecnoldgicas,
reformulagcbes organizacionais e pressoes sindicais, podem-se cogitar as seguintes

mudancas e inovacdes na administracéo de cargos e salarios:*?

» maior flexibilidade e dinamismo dos planos de remuneracao;

» énfase menos operacional e tecnicista, em favor de outra, de carater
mais estratégico e situacional;

» maior frequéncia de eliminacéo, redesenho ou criagdo de cargos;
» revisdo ou adaptacdo de métodos e critérios de avaliacdo de cargos;

* revisdo ou critério de determinacdo do numero de classes ou faixas
salariais;

» criacdo de férmulas alternativas de remuneragdo variavel, prémios e
outras recompensas;

» crescente vinculacao de incentivos a resultados de produtividade;

» substituicdo da politica de aumento de mérito pela de remuneracéo por
competéncias;

19 COHEN, Allan R. Comportamento organizacional: conceitos e estudos d e caso. Rio de Janeiro, Campus,
2003, p. 149.

%0 CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos.  2.ed. Sdo Paulo, Atlas, 1981, p. 175.

L 1dem, Ibidem, p. 177.

*2 | ei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, art. 3°.

3 RESENDE, Enio J. Cargos, salarios e carreira: novos paradigmas conce ituais e praticos. Sao Paulo,
Summus, 1991, p. 26.
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» administracdo mais efetiva e criteriosa da movimentacdo em carreira
vertical e horizontal (job rotation).

Cabe salientar aqui, segundo cita Marcelino, sobre a gestdo de universidade:

A universidade é uma organizagdo conservadora por exceléncia, em
praticas e posturas. Sua gestdo ainda €, ou sempre foi, tradicionalista,
burocratica e governamental. Por consequéncia, tem resistido a examinar
com profundidade a aplicacdo de um novo modelo organizacional.24

O autor afirma ainda que “as universidades federais brasileiras, como toda a
administracdo publica nacional, passam por periodo de intensas transformacdes,
resultado de avancos tecnoldgicos e significativas mudancas sociais, econémicas e

politicas”.®

2.2. Caracteristicas da funcéo de secretario

Acompanhando a trajetéria dos lideres na sociedade da informacdo, o
profissional de secretariado desenvolveu, através de treinamentos disponibilizados
por suas entidades, novas habilidades e competéncias, apresentando hoje um perfil

voltado para a assisténcia e 0 assessoramento aos poderes da decisdo.?°

Segundo o dicionario Houaiss, secretario ou secretaria é:

A pessoa encarregada de certas redacdes, da organizacdo e do
funcionamento de uma sociedade, de um servico administrativo ou de uma
assembléia; o funcionario capaz de datilografar, estenografar e/ou utilizar
computador, classificar a correspondéncia, redigir cartas, tomar notas etc. e,
comum2e7nte, se desincumbir de alguns afazeres pessoais de seu chefe ou
patrdo.

Um segmento que vem ganhando relevancia nos ultimos tempos é o relativo a
profissdo de secretario ou secretaria. Os executivos exigem cada vez mais
secretarias bem capacitadas, pois sdo auxiliares imprescindiveis para o melhor

desempenho de seus afazeres diarios.

Na visdo de Sara Gomes, o0s atributos e atribuicbes de secretario sao
classificados em trés grandes e distintos grupos: conhecimento profissional,

comunicacéo e imagens e atitudes.?®

24 MARCELINO, Gileno Fernandes (org.). Gestdo estratégica de universidade. Brasilia, Editora Universidade
de Brasilia, 2003, p. 30.

%5 |dem, Ibidem, p. 29.

%6 SILVA, Ana Maria Netto da. O secretariado em movimento dos Farads ao CEO’s. In: Revista Exceléncia,
a7gosto/2003, p. 8.

*"Dicionario eletrdnico Houaiss da Lingua Portuguesa.

*® GOMES, Sara. Secretaria nota 10 . Brasilia, S. Sara, 2003, p. 15.
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De acordo com Gomes, o conhecimento profissional do secretario abrange
fluéncia em portugués, habilitacdo em microinformatica basica, no¢des de protocolo
e técnicas de arquivamento, interacdo e aplicagdo de programas e metodologias
implantados na empresa — qualidade total, gerenciamento de itens patrimoniais,
controle de estoque do material de escritorio e fluxo de expediente ou priorizacao de

rotinas.?®

Todo secretario que persegue 0 progresso profissional deve procurar

continuamente novos métodos para executar seu trabalho com mais eficécia.

No entendimento de Maria Schuler, “a comunicac¢do esta presente em todas
as formas de organizacdo conhecidas na natureza, tanto que se pode afirmar que a

Gnica maneira de haver organizagédo é através da comunicacdo”.*

Para Medeiros, “a efichcia de uma comunicacdo € determinada pela
compreensao que se tem do processo de comunicagcdo”. Diz ainda que a
comunicacdo “é um processo de participacdo de experiéncias, que modifica a

disposicdo mental das partes envolvidas”.*

O secretério trabalha, sobretudo, com comunicacdo oral e escrita. As
comunicagdes escritas consistem grande parte em correspondéncia comercial, e em

todas as atividades que envolvem o trato com pessoas.

Em relacdo a imagem e atitudes, Gomes diz o0 seguinte:

O modo correto de produzir-se e a forma como se apresentar no ambiente
profissional demonstram um diferencial e espelham a personalidade das
pessoas, impondo respeito diante de dirigentes e colegas, e colaborando
para a traducdo da imagem que a boa instituicdo pretende passar. O
secretario transmite, por meio de seu visual, uma imagem de eficiéncia,
gualidade, classe e elegancia, valorizando seu estilo, tipo fisico e atividade
que exerce.*

A autora afirma ainda que uma pessoa sera considerada elegante quando
todo um conjunto — gestos, postura, atitudes e aparéncia estiverem em harmonia. A
postura correta, além de demonstrar elegancia, € sinal de respeito com a saude. O
secretario deve estar sempre disposto, tanto nos gestos, quanto nas atitudes e

desempenho de suas atividades.*

2% GOMES, Sara. Secretéria nota 10 . Brasilia, S. Sara, 2003, p. 19-33.

%0 SCHULER, Maria (Coordenacéo). Comunicacao estratégica, S&o Paulo, Atlas, 2004, p. 11.

1 MEDEIROS, Jo3o Bosco. Manual da secretaria: técnicas de trabalho.  10.ed. Sdo Paulo, Atlas, 2006, p. 63.
%2 GOMES, Sara. Secretaria nota 10 . Brasilia, S. Sara, 2003, p. 93.

% |dem, Ibidem, p. 107.
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Outros atributos do secretario ndo menos importantes devem ser levados em

consideracéo, de acordo com Medeiros:

Atualizacéo profissional constante, cuidado e esmero com o que faz, bom-
senso nos julgamentos, visao de todo o trabalho, metodologia de execucéo
do trabalho, flexibilidade para focalizar tarefas de diferentes modos, espirito
de iniciativa e criatividade para realizar tarefas novas e ndo exigidas,
elaboracdo de um plano de trabalho, capacidade para adaptar-se as
diversas situacdes, eficiéncia na execucdo de suas tarefas, esforco para
aprimoramento de tudo o que faz, sensibilidade para evitar ausentar-se de
sua mesa e perturbar colegas, discricdo e respeito por tudo o que deve ser
mantido em segredo, capacidade para reconhecer interesses da empresa,
impessoalidade diante de situa¢gBes subjetivas, inteligéncia para respeitar a
autoridade hierarquica e deixar de fazer observagfes maldosas aos
colegas. E, sobretudo, docilidade e compreensdo para aceitar tarefas
adicionais.>

Ainda nas palavras de Medeiros, a esséncia da profissao de secretaria

N&o se resumo ao desempenho de tarefas rotineiras de escritério, mas pede
também o dominio de determinados conhecimentos e habilidades,
particularmente os relativos a financas, economia, marketing, administracéo,
comércio exterior, contabilidade, tributacdo e relacdes humanas no
trabalho.*

Uma das caracteristicas do secretario € ter a habilidade de negociacéo. Sobre

0 assunto, Cristina Marin Costa diz o seguinte:
Ndo existe nenhum profissional bem-sucedido, em qualquer nivel
hierarquico, que ndo possua habilidade de negociagéo.

Negociar é inerente ao ser humano e as praticas de negociacdo se
intensificam no ambiente profissional.

Mesmo sem que perceba, a secretaria tem de negociar o tempo todo, com
0s mais diversos tipos de pessoas.

Acertar o horario de uma reunido com as secretarias de outros
departamentos, o horario de almo¢go do mensageiro ou o preco de flores
que serdo ofertadas pelo seu superior, (...), requerem negociacao. (Além
dessas habilidades), destacam-se o planejamento, a capacidade de ouvir o
interlocutor, a alta flexibilidade, a forma de fazer concessdes, a capacidade
de esrgxergar como os dois lados podem ficar satisfeitos com o negécio
etc..

Segundo Medeiros (2006, p. 17), “Da secretaria moderna exigem-se nao soO
conhecimentos econdmicos e técnico-financeiros, como também de comportamento
interpessoal e compreensado das pessoas com quem se relaciona.” Segundo o autor,
para bem compreender as pessoas, € necessario colocar-se dentro do mundo

psicoldgico delas.

34 MEDEIROS, Jodo0 Bosco. Manual da secretaria: técnicas de trabalho . 10.ed. S&o Paulo, Atlas, 2006. P.
327.

% |dem, Ibidem, p. 316.

3 COSTA, Cristina Marin. Perguntas e respostas para secretarias.  Sdo Paulo, Edicta/Soleto, 2006, p. 56-57.
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Pode-se dizer que o profissional de secretariado passa a figurar como
relevante no desempenho das funcdes dos executivos, sendo parceiro no
desenvolvimento do trabalho, tendo espago para opinar, assessorar e participar dos

problemas administrativos, ampliando, assim, o campo profissional.

Nas relacdes rotineiras de mando, Medeiros diz o seguinte sobre uma

secretaria;

As funcdes de uma secretaria nao se resumem no perfeito desempenho de
suas tarefas. Sua posicdo proporciona-lhe certa lideranca, e ela devera
conquistar, mediante esforco de participacdo, simpatia e cordialidade, a
cooperacéo espontanea do grupo.

Em algumas organizacbes, a secretaria exerce funcdes em que tem a
obrigacao de controlar certos comportamentos relacionados com as tarefas
atribuidas a funcionarios que estédo sob sua responsabilidade.37

Entre outras, a secretdria também desempenha algumas vezes funcdes de
relacbes publicas, que compreendem contatos com o publico, com o objetivo de

influencia-lo favoravelmente.

A lista das atribuicdes diarias de um secretario ou secretaria € extensa e
guase sempre repetitiva em todos 0os manuais de técnicas de secretariado. Entre

elas, na opinido de Medeiros®®, destacam-se:

 realizar servigos gerais de escritério;
 classificar e dar solugcdo aos mais variados assuntos;

 redigir cartas, memorandos, bilhetes, documentos de toda espécie, como
procuracéo, editais;

» dar solucéo a assuntos pendentes;

» colocar a mesa do executivo em ordem;

» cuidar dos instrumentos de trabalho;

» atender a telefonemas e solicita¢cdes de entrevistas;

» selecionar assuntos e pessoas que serdo atendidas pelo executivo;
e organizar arquivos, manter atualizado o arquivo de enderecos;

» estabelecer contatos com outros departamentos;

» prestar informacgdes, transmitir recados;

 redigir e digitar correspondéncias;

» receber, classificar e distribuir correspondéncias;

» preparar agenda de reunifes, secretariar reuniées, elaborar atas;

e preparar roteiros de viagem, providenciar reservas de hotéis, passagens
e documentos necessarios a uma viagem.

37 MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da secretaria: técnicas de trabalho . 10.ed. Sdo Paulo, Atlas, 2006, p. 25.
% |dem, Ibidem, p. 280.
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Dentro do processo evolutivo da gestdo de pessoas, principalmente por
pressdes dos sindicatos e do parlamento, bem como por receio da organizacdo dos

trabalhadores, Werther comenta o seguinte:

Alguns empresdarios reagiram aos problemas humanos causados pela
industrializacdo e criaram o posto de secretarios do bem-estar. Esses
secretarios existiam para atender as necessidades dos trabalhadores e
impedir que eles formassem sindicatos. Assim, 0s secretarios sociais
marcaram 0 hascimento da administracdo especializada de recursos
humanos, distintamente da supervisdo cotidiana de pessoal pelos gerentes
operativos.>

Durante longo tempo, a funcdo de secretario resumia-se na execucao de
tarefas simples, como atendimento telefénico, agendamento de reunides, anotacdes
de recados, arquivamento de documentos, e era voltada, principalmente, para

pessoas do sexo feminino.

Com a chegada da informética, por volta dos anos 80, os secretarios
passaram a se envolver com assuntos técnicos da instituicdo e de seus dirigentes,

inclusive fazendo parte de programas de desenvolvimento.

Segundo Gomes (2003, p. 13), “O mercado passa a exigir das secretarias um
perfil adequado as atividades que compreende: cultura ou formacdo em curso

superior e idiomas, boa postura, disciplina, bom comportamento e gentileza”.

Para Ana Maria Netto da Silva®™, o novo perfil profissional do secretariado,
centrado nas exigéncias do mercado de trabalho, amparou as reivindicagées no
campo da formacao, desencadeando a criacdo de cursos superiores de secretariado

e dos cursos de especializacao.

Sobre o surgimento do movimento de secretariado no Brasil, a autora diz:

Ndo ha como precisar a data do movimento de secretariado no Brasil,
apenas a sua década. Do mesmo jeito que ndo ha como identificar o
surgimento da profissdo, sendo o seu periodo histérico. A chegada das
multinacionais ao Brasil deu énfase ao trabalho da mulher no escritorio,
executando tarefas que, convencionalmente, seriam de secretariado. Sem
nenhum meio de aprimorar seu trabalho frente a uma maior exigéncia por
parte dos executivos, a necessidade de trocar informacdes com seus pares
foi, certamente, o impulso que determinou a fundacdo do “Clube da
Secretaria”, movimento que surgiu no Rio de Janeiro na década de 60
(16/12/1965). Dai a proliferacdo das associacdes de secretarias, muito
pouco tempo foi preciso (a primeira, em SP, no ano de 1967).41

39 WERTHER Jr. Administracdo de pessoal e recursos humanos. Sao Paulo, McGraw-Hill, 1983, p. 25-26.

40 SILVA, Ana Maria Netto da. O secretariado em movimento dos Faraés ao CEO's. In: Revista Exceléncia,
agosto/2003, p. 8.

“*Idem, Ibidem, p. 8.
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No contexto das competicbes atuais, principalmente com o advento da
globalizacéo, a profissdo de secretario exige um perfil repleto de conhecimentos e
habilidades voltados para atender as mais complexas atividades que as instituicdes

necessitam para sobreviver diante da concorréncia cada vez mais acirrada.

Na Universidade de Brasilia, os secretarios atuam nas unidades académicas,
cujas funcdes gratificadas séo voltadas principalmente para os cursos de graduacao.
Os cursos de pos-graduacao, que se subdividem em dois niveis: lato sensu e stricto
sensu, sendo que o0s cursos de especializacdo ou de aperfeicoamento estédo
inseridos em nivel de lato sensu, enquanto os cursos de mestrado ou de doutorado
constituem o nivel stricto sensu, exigem a execucao de atividades tdo complexas

guanto nos cursos de graduacao.

2.3. Legislacao sobre a profissdo de secretariado

No mundo dos negocios, as empresas conhecem o dilema da
competitividade. A sobrevivéncia delas depende da capacidade de seus
profissionais, que trabalham em equipe, ajudando-se mutuamente. O papel da
secretaria funciona como elo entre profissionais, cuja relacdo exige confiancga,
objetivos comuns e competéncia. O executivo precisa da ajuda da secretaria para

poder auxilia-10.*?

Sobre a regulamentacgéo da profissdo de secretério, Medeiros cita o seguinte:

No Brasil, sdo antigos os cursos de formagédo de técnicos de secretariado.
Com a chegada, porém, das multinacionais e o desenvolvimento do parque
industrial brasileiro, foi necessario preparar muito melhor profissionais para
o mercado de trabalho. As secretarias conquistaram, a partir da década de
70, os primeiros cursos de 3° grau de secretariado. Em 30 de setembro de
1985, o Presidente José Sarney assinou a lei n® 7.377, que regulamentou a
profissdo. Em 7-7-89, foi publicado no Diario Oficial da Unido o Cédigo de
Etica Profissional para as secretarias.

Em virtude da lei, as empresas, para fugirem as multas, se a profissional
ndo tem o curso de secretariado, registram-na com outras ocupacfes. Em
10 de janeiro de 1996, Fernando Henrique Cardoso assinou a lei n°® 9.261,

gue alterou a lei n® 7.377/85.
O art. 6° da lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985, prevé o seguinte:

O exercicio da profissédo de secretario requer prévio registro na Delegacia
Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-4 mediante a

42 MEDEIROS, Jo&o Bosco. Manual da secretéria: técnicas de trabalho . 10.ed. S3o Paulo, Atlas, 2006, p.
341.
3 1dem, Ibidem, p. 341.
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apresentacdo de documento comprobatério de conclusdo do curso de
secretariado executivo ou técnico em secretariado.

A lei n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996, art. 2°, por sua vez, dividiu a
profissdo em duas categorias: secretario executivo — profissional diplomado por
curso superior de secretariado legalmente reconhecido — e técnico de secretariado —
profissional portador de certificado de conclusédo de curso de secretariado, em nivel
de 2° grau.

De modo geral, os executivos preferem secretarios com solidos
conhecimentos sobre administracdo, que saibam inglés, dominem variados
processadores de texto e planilhas eletronicas, tenham conhecimento sobre a
organizacéo do trabalho.*

Em 1987, houve o enquadramento sindical como “Categoria Diferenciada”,
possibilitando a criacdo dos sindicatos de secretarias. A extincdo da ABES® e a
fundacao da Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios — FENASSEC (1988,
PR) foi o apice do movimento do secretariado.*®

Nesse contexto, a secretaria, assim como todos o0s secretarios, estdo
inseridos na Classificacdo Brasileira de Ocupacbes (CBO), do Ministério do
Trabalho, no Grande Grupo 3, item 3.2, secretarios, datilografos, estendgrafos e
trabalhadores assemelhados.*’

Merece destaque o fato de que, na década de 70, a elaboracdo de um codigo
de ética para as secretarias (1973) fortaleceu a sua mobilizacdo e, no ano seguinte,
a congregacao ja era nacional, com associacfes de secretarias em todo o Brasil,
liderada pela ABES. A criagdo do Dia da Secretéaria, em 30 de setembro, instituido
pela lei 1.421, de 26/10/1977, foi um merecido reconhecimento por tanto esforco.*®
Ha também o "Dia Internacional do(a) Secretéario(a)", que é comemorado na ultima

quarta-feira do més de abril.

A data 30 de setembro possui fundamento historico e significa o aniversario
de Lilian Sholes, filha do inventor da maquina de escrever, Christopher Sholes, e

44 MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da secretaria: técnicas de trabalho . 10.ed. Sdo Paulo, Atlas, 2006, p.
343.

S ABES — Associagdo Brasileira das Entidades de Secretarias.

¢ portaria MTb 3.103, de 29 de abril de 1987.

“” MEDEIROS, Jo&o Bosco. Manual da secretaria: técnicas de trabalho . 10.ed. Sdo Paulo, Atlas, 2006, p. 344.
48 SILVA, Ana Maria Netto da. O secretariado em movimento dos Farads ao CEO’s. In: Revista Exceléncia,
agosto/2003, p. 8.
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primeira mulher a datilografar em publico, em 1873, numa demonstracédo do invento

do pai.*

Sabe-se que héa sindicato da categoria nos estados e a Fenassec € a
federacdo nacional que tem por objetivo desenvolver a profissdo e seus
profissionais. Aléem disso, é grande a expectativa de que seja aprovado o Conselho
Federal de secretariado, destinado a zelar pelos principios da ética e da disciplina da

classe profissional.

Nas relacbes de trabalho e segundo o Cédigo de Etica Profissional, capitulo
I, art. 4°, sdo direitos dos secretarios e secretarias:

a) garantir e defender as atribuicbes estabelecidas na Lei de
Regulamentacao;
b) participar de entidades administrativas da categoria;

c) participar de atividades publicas ou ndo, que visem defender os direitos
da categoria;

d) defender a integridade moral e social da profissdo, denunciando as
entidades da categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora;

e) receber remuneracdo equiparada a dos profissionais de seu nivel de
escolaridade;

f) ter acesso a cursos de treinamento e a outros eventos cuja finalidade seja
0 aprimoramento profissional;

g) jornada de trabalho compativel com a legislacéo trabalhista em vigor.
Com referéncia aos principios fundamentais, o art. 3° do Codigo de Etica

Profissional diz que

Cabe ao profissional zelar pelo prestigio e respeitabilidade de sua profissao,
tratando-a sempre como um bem dos mais nobres, contribuindo, através do
exemplo de seus atos, para elevar e dignificar a categoria, obedecendo aos
preceitos morais e legais.

Com tudo isso, uma forma de preparar-se para o0 mercado de trabalho é
procurar incessantemente novas fontes de conhecimentos, estar sempre bem
informado sobre o que acontece no mundo, enriquecer sua linguagem para fazer
melhores comunicacdes, melhorar suas relacdes interpessoais, adaptar-se ao meio

profissional, vigiar suas emoc¢des e ampliar seus horizontes de interesses.

49 HTTP:/Iwww.fenassec.com.br/artigos/art119.htm.
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3. A pés-graduacao na Universidade de Brasilia

A Universidade de Brasilia (UnB), tendo como mantenedora a Fundacao
Universidade de Brasilia (FUB), foi criada por forca da lei n°® 3.998, de 15 de
dezembro de 1961, homologada pelo decreto n°® 500, de 15 de janeiro de 1962, e

tem como missao:

Produzir, aplicar, preservar e difundir idéias e conhecimentos, pesquisar,
propor solucbes e abrir caminhos para a sociedade, atuando como um
centro dindmico de progresso e desenvolvimento regional, nacional e
internacional, comprometido com a formacdo profissional de alta
qualificacdo de cidaddos éticos, socialmente responsaveis e com visdo a
frente do seu tempo.*

De acordo com o entendimento de Marcelino (2003), missao

E a razdo maior da existéncia de uma organizagéo. E a fungéo permanente
da organizacdo no contexto da sociedade. E o que a sociedade espera que
a organizacdo cumpra. E algo que legitima socialmente a organizacdo. A
missdo nao se confunde com os objetivos estratégicos da organizacao, que
sdo temporarios.>

hY

A UnB tem como valores: ética e respeito a diversidade, autonomia
institucional com transparéncia e responsabilidade social, busca permanente de
exceléncia, universalizacdo do acesso, respeito a dignidade, a liberdade intelectual e
as diferencas, preservacdo e valorizacdo da vida, além da promocdo do

conhecimento.®?

Conforme o Regimento Geral da UnB, secéao II,

Os cursos de pds-graduacéo, constituidos por ciclos de atividades regulares
gue visam a aprofundar os conhecimentos adquiridos na graduacdo e
desenvolver a capacidade criadora, sdo os de especializacdo ou de
aperfeicoamento (pés-graduacédo lato sensu) e os de mestrado ou de
doutorado (pés-graduaco stricto sensu).”®

Segundo o Decanato de Pesquisa e Pds-graduacgéo (DPP), a Universidade de
Brasilia abriga dois tipos de programas de pos-graduacdo: lato sensu e stricto sensu.
O primeiro € voltado para a especializacéo profissional e o segundo concede titulos
de mestre e doutor. Os cursos sao ministrados por institutos, faculdades, centros ou

nlcleos.>

50 Anuério Estatistico da UnB: 2005.

1 MARCELINO, Gileno Fernandes (org.). Gestao estratégica de universidade. Brasilia, Editora Universidade
de Brasilia, 2003, p. 71.

*2 http://www.unb.br/unb/missao.php.

*3 Regimento Geral da UnB, Secao II, Art. 95.

> http://www.unb.br/aluno_de_posgraduacao.
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Os cursos de pos-graduacgédo lato sensu tém como finalidade a especializacéo
ou aperfeicoamento de profissionais oriundos principalmente dos cursos em nivel de

graduacéo.

Ja os cursos de pos-graduacao stricto sensu caracterizam-se pela integracao
plena de ensino, criacdo intelectual e flexibilidade na composicdo do programa de

estudos do aluno.>®

O curso de mestrado objetiva formar docentes, pesquisadores e/ou
profissionais especializados, capazes de atuar em atividades de pesquisa. O curso
de doutorado visa formar profissionais de alto nivel, para que possam atuar como
pesquisadores autbnomos e como docentes em cursos de graduacdo e de pos-

graduac&o.®
O Portal UnB diz o seguinte sobre o histérico dos cursos de pés-graduacao:

Os cursos stricto sensu sdo os de mestrado académico, mestrado
profissionalizante e doutorado. Na UnB, as primeiras teses foram
defendidas logo nos primeiros anos de funcionamento da instituicdo, em
1961. Contudo, oficialmente, a pos-graduacao teve inicio apenas em 1969,
com a criagdo do mestrado académico em Fisica.

No ano seguinte, foi a vez da Sociologia e, em 1971, da Matematica. De
1969 a 1980, o numero de mestrados oferecidos pela UnB saltou de um
para 23. Em 1998, surgiu o mestrado profissionalizante, que integra ensino
e pesquisa de maneira mais flexivel e se propde a formar profissionais
competentes para o mercado de trabalho.

O doutorado s6 foi inaugurado em 1975, pela Matematica. Em 1981, foi
implantado o doutorado em Antropologia e, trés anos mais tarde, em
Sociologia. Para ingressar no doutorado, o aluno precisa ser portador de
titulo de mestre ou promovido do mestrado ao doutorado.

Embora a pés-graduacao lato sensu na UnB tenha sido criada em 1983, a
instituicdo s6 tem dados registrados a partir de 1994, com o inicio de oito
especializacdes. Entre elas estdo os cursos de Administracdo da Educacéo
e Medicina Tropical, ambos iniciados na década de 1980. Das existentes
atualmente, a mais antiga é a Eés—graduagéo em “Direito Constitucional”,
iniciada em 14 de maio de 2001.”’

Ao longo dos ultimos anos, o sistema de pds-graduacao e pesquisa da UnB
tem experimentado expressivo crescimento, com uma meédia anual de cerca de 7%

de crescimento, tanto em nimero de discentes quanto de cursos ofertados.>®

Regimento Geral da UnB, secéo I, art. 97.

Idem, arts. 99 e 99.

http://www.unb.br/posgraduacao/historico_cursos.php.

Universidade de Brasilia. Plano de Reestruturagdo e Expansao. 2008-2012, p. 79.



Tabela 1 — Ano de inicio de funcionamento dos cursos de pds-graduagao stricto sensu

Mestrado

Ano Mestrado Académico " - Doutorado
Profissionalizante
1969 Fisica
1970 Sociologia
1971 Matemética
1972 Antropologia
1973 Ciéncias Biolégicas: Biologia Molecular;
Economia
1974 Comunicagao; Educagéo; Quimica
1975 Direito; Geologia; Linguistica; Literatura; Matematica
Psicologia
1976 Administracao; Ecologia; Estatistica e Mét
Quantitativos; Fitopatologia; Historia;
Medicina Tropical; Planejamento Urbano
1978 Ciéncia da Informacéo
1979 Engenharia Elétrica
1981 Antropologia
1984 Ciéncia Politica; Clinica Médica; Relacbes Sociologia
Internacionais
1986 Desenho Urbano
1987 Engenharia Mecénica
1988 Patologia Molecular; Transportes Patologia Molecular; Geologia;
Estudos Comparados sobre as
Américas
1989 Geotecnia Psicologia
1990 Nutricdo Humana; Politica Social Fisica
1991 Ciéncias Biolégicas: Biologia
Molecular; Fitopatologia; Quimica
1992 Estruturas e Construcéo Civil; Linglistica Ciéncia da Informagéo
Aplicada
1993 Agronomia; Botanica Ecologia
1994 Arte Historia
1995 Ciéncias da Saude; Tecnologia Ambiental e Ciéncias da Saude; Geotecnia
Recursos Hidricos; Arquitetura e Urbanismo
1996 Geografia Medicina Tropical;
Desenvolvimento Sustentavel
1997 Ciéncias Florestais Economia
1998 Biologia Animal; Desenvolvimento Administracao; Literatura; Biologia Animal
Sustentavel Economia;
Desenvolvimento
Sustentavel
1999 Gestéo Econdmica do Estruturas e Construgéo Civil
Meio Ambiente; Econ do
Setor Pablico
2000 Ciéncias Contéabeis; Filosofia Engenharia Elétrica;
Economia da Regulacéo
e Defesa da
Concorréncia
2001 Engenharia Elétrica; Lingiistica
2002 Ciéncias Médicas Gestéo Econémica de Politica Social; Relagdes
Negdcios Internacionais; Ciéncias Médicas;
Tec Amb e Recursos Hidricos
2003 Ciéncias Mecanicas; Informatica; Estudos Arquitetura e Urbanismo;
Comparados sobre as Américas; Sistemas Comunicacgéo
Mecatrénicos
2004 Musica Ensino de Ciéncias; Ciéncias Florestais
Gestdo Soc e Trabalho
2005 Ciéncias Mecénicas
2006 Educagdo Fisica; Psicologia Social, do Administracéo; Psicologia Social,
Trabalho e das OrganizagGes; Ciéncias do Trabalho e das Organizagoes;
Animais; Processos de Desenvolvimento Processos de Desenvolvimento
Humano e Saude; Ciéncias do Humano e Saude; Ciéncias do
Comportamento; Agronegocios Comportamento
2007 Saude Animal Turismo Boténica
2008 Agronomia; Bioética; Ciéncias Animais; Artes; Agronomia; Bioética;
Contabilidade; Geociéncias Aplicadas Sistemas Mecatronicos; Ciéncia
Politica; Ciéncias Animais;
Contabilidade; Geociéncias
Aplicadas

Fontes: Decanato de Pesquisa e Pés-Graduagdo — DPP/UnB; Anuario Estatistico UnB: 2005.

www.unb.br/fef/pos/mestrado.htm
www1.capes.gov.br/estudos/dados/2004/.../P1_Proposta.pdf
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Cabe registrar as seguintes mudancas sobre os cursos de pés-graduacéo:>

1) Em 1995, houve a fusdo dos Mestrados em Planejamento Urbano e
Desenho Urbano, dando origem ao Mestrado em Arquitetura e
Urbanismo.

2) Em 1999, o Mestrado em Lingua Inglesa passou a se chamar Linguistica
Aplicada. Em 2007, o Programa foi desativado pela CAPES por ter
alcancado nota 2 na avaliacao trienal.

3) O programa de pos-graduacdo em Patologia Molecular era o antigo
Imunologia e Genética Aplicadas.

4) O programa de Clinica Médica estd sendo desativado e incorporado ao
de Ciéncias Médicas.

5) O Mestrado em Informatica implementado em consequéncia da
desativacao do Mestrado em Ciéncia da Computacéo.

6) O Mestrado em Ciéncias Mecanicas implementado em consequéncia da
desativacao do Mestrado em Engenharia Mecanica.

7) Ciéncia da Informacdo (Mestrado) - antigo: Biblioteconomia e
Documentagéo.

8) Transportes (Mestrado) - antigo: Transportes Urbanos.

9) Desenvolvimento Sustentavel (Mestrados e Doutorado) - antigo: Meio
Ambiente e Desenvolvimento.

10) Agronegocios (Mestrado) — Programa Multi-institucional.

59 Anuério Estatistico UnB: 2004 e 2006 e Decanato de Pesquisa e Pés-Graduagdo — DPP/UnB.
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Tabela 2 — Evolugdo do numero de cursos de pés-graduacao stricto sensu

Curso/Ano | 2000 | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009

Mestrado 48 48 40 53 56 56 56 63 64 64

Doutorado 22 24 28 30 31 35 39 42 45 49

Total 70 72 68 83 87 91 95 105 | 109 | 113

Fontes: Anuério Estatistico UnB: 2005
http://www.spl.unb.br/dados/unb_dados/2006/2006.asp
http://www.unb.br/aluno_de_posgraduacao

Cabe registrar que, conforme a Tabela 2, nos uUltimos anos o numero de
cursos de pos-graduacgdo tem crescido no minimo quatro cursos a cada doze meses
e, segundo metas a serem alcancadas com o cronograma de execucao do Plano de
Reestruturacdo e Expansao das Universidades Federais — REUNI, ha previsdo para
ampliar em 10% os cursos de doutorado, bem como criar cursos de doutorado nas

areas em que ha apenas mestrado.

Grafico 1 — Evolucdo do numero de cursos de pds-graduagao por ano
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Tabela 3— Ano de recomendacéo e ano de inicio de funcientodos cursos de pos-graduagticto sensu
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Notas referentes a Tabela 3:°°

(1) Em 1995, houve a fusdo dos Mestrados em Planejamento Urbano e
Desenho Urbano, dando origem ao Mestrado em Arquitetura e
Urbanismo.

(2) Em 1999, o Mestrado em Lingua Inglesa passou a se chamar Linguistica
Aplicada.Em 2007, o Programa foi desativado pela CAPES por ter
alcancado nota 2 na avaliacao trienal.

(3) O programa de poés-graduacdo em Patologia Molecular era o antigo
Imunologia e Genética Aplicadas.

(4) O programa de Clinica Médica foi desativado e incorporado ao de
Ciéncias Médicas.

(5) O Mestrado em Informética implementado em consequéncia da
desativacao do Mestrado em Ciéncia da Computacao.

(6) O Mestrado em Ciéncias Mecanicas implementado em consequéncia da
desativacao do Mestrado em Engenharia Mecanica.

(7) Programa Multi-institucional.

(8) O Programa de Psicologia esta sendo desativado, tendo sido
desmembrado em 4 novos Programas: Ciéncias do Comportamento;
Processos de Desenvolvimento Humano e Saude; Psicologia Clinica e
Cultura; Psicologia Social, do Trabalho e das Organizacdes.

60 Decanato de Pesquisa e Pés-Graduacio — DPP/UnB.



Tabela 4 — Relacdo de cursos reconhecidos pela Capes e seus In
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stitutos/Faculdades/Centros

Cursos M/D| MP_ | L Institutos/Faculdades/Centro:
Administracéo X | X X | Fac. Econ., Adm., Cont. Ciéncia da Inf. edDo
Agronegdcios X X | Faculdade de Agronomia e Medicina Veterinaria
Agronomia X | X Faculdade de Agronomia e Medicina Veterinaria
Antropologia X | X Instituto de Ciéncias Sociais
Arquitetura e Urbanismo X Faculdade de Arquitate Urbanismo
Artes X | X Instituto de Artes
Bioética X | X Instituto de Ciéncias Bioldgicas
Biologia Animal X | X Instituto de Ciéncias Biolégicas
Biologia Molecular X| X Instituto de Ciéncias Biglicas
Botanica X | X Instituto de Ciéncias Biolégicas
Ciéncia Politica X Instituto de Ciéncia Politica
Ciéncias Animais X | X Faculdade de Agronomia e Medicina Veterinaria
Ciéncias Contabeis X X Fac. Econ., Adm., ConénCia da Inf. e Doc.
Ciéncias da Informagao X | X X | Fac. Econ., Adm., Cont. Ciéncia da Inf. e Doc.
Ciéncias da Saude Faculdade de Ciéncias ddeSa
Ciéncias do Comportamento X | X Instituto de Psicologia
Ciéncias Florestais X X Faculdade de Tecnologia
Ciéncias Mecéanicas X | X Faculdade de Tecnologia
Ciéncias Médicas X X Faculdade de Medicina
Comunicagdo X | X Faculdade de Comunicagdo
Desenvolvimento Sustentavel X Centro de Desbrimento Sustentavel — CDS
Direito X | X Faculdade de Direito
Ecologia X | X Instituto de Ciéncias Bioldgicas
Economia X | X X Fac. Econ., Adm., Cont. Ciéncia da Inf. e Doc.
Economia Setor Publico X Fac. Econ., Adm., C@méncia da Inf. e Doc.
Educacéo X | X X | Faculdade de Educagéo
Educacéo Fisica X | X Faculdade de Educacéo Fisica
Engenharia Elétrica X | X X X | Faculdade de Tecnologia
Ensino de Ciéncias X Instituto de Fisica/Ingtitde Quimica
Estatistica X Instituto de Ciéncias Exatas
Estruturas e Construcao Civil Faculdade denbéogia
Estudos Comparados sobre as Américas X | X X | Instituto de Ciéncias Sociais
Filosofia X Instituto de Ciéncias Humanas
Fisica X | X Instituto de Fisica
Fitopatologia X | X Instituto de Ciéncias Bioldgicas
Geociéncias Aplicadas X | X Instituto de Geociéncias
Geografia X Instituto de Ciéncias Humanas
Geologia X | X Instituto de Geociéncias
Geotecnia X | X Faculdade de Tecnologia
Gestdo Econdmica do Meio Ambiente X Fac. Econ., Adm., Cont. Ciéncia da Inf. e Doc.
Gestéo Social e Trabalho X Fac. Econ., Adm.tQ@i&ncia da Inf. e Doc.
Historia X | X Instituto de Ciéncias Humanas
Informética X Instituto de Ciéncias Exatas
Linguistica X | X Instituto de Letras
Linguistica Aplicada X Instituto de Letras
Literatura X | X Instituto de Letras
Matemética X | X Instituto de Ciéncias Exatas
Medicina Tropical X | X Faculdade de Medicina
Musica X Instituto de Artes
Nutricdo Humana X | X Faculdade de Ciéncias da Saude
Patologia Molecular Xl X Faculdade de Medicina
Politica Social X | X Instituto de Ciéncias Humanas
Processos de Desenv. Humano e Saude X X InsticuRsicologia
Psicologia Clinica e Cultura X | X Instituto de Psicologia
Psicologia Social, do Trab. e das Organizagfes X | X Instituto de Psicologia
Quimica X | X Instituto de Quimica
Regulacéo e Gestdo de Neg6cios X Fac. Econ., Atiomt. Ciéncia da Inf. e Doc.
Relacgbes Internacionais X | X Instituto de Relagbes Internacionais
Saude Animal X | X Faculdade de Agronomia e Medicina Veterinaria
Sistemas Mecatronicos X | X Faculdade de Tecnologia
Sociologia X | X Instituto de Ciéncias Sociais
Tecnologia Ambiental e Recursos Hidricos X | X Faculdade de Tecnologia
Transportes X | X Faculdade de Tecnologia
Turismo X Fac. Econ., Adm., Cont. Ciéncia da Inf. e Doc.

Fonte: http://conteudoweb.capes.gov.br.

Legenda: M = Mestrado, D = Doutorado, MP = Mestrado Profissionalizante, L = Lato Sensu

A Tabela 4 apresenta a relacdo de cursos de pos-graduacdo, em ordem
alfabética, e seus respectivos Institutos, Faculdades ou Centros.
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Tabela 5 — Evolugcédo do numero de alunos regulares registrados nos cursos de pos-
graduagao stricto sensu

Curso/Ano | 2000 | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009
Mestrado | 2.160 | 2.379 | 2.409 | 2.574 | 2.713 | 2.936 | 2.840 | 3.018 | 3.168 | 3.240
Doutorado | 836 | 926 | 1.013 | 1.183 | 1.282 | 1.425 | 1.540 | 1.652 | 1.813 | 1.925
Total 2.996 | 3.305 | 3.422 | 3.757 | 3.995 | 4.361 | 4.380 | 4.670 | 4.981 | 5.165

Fontes: Decanato de Pesquisa e P6s-Graduacdo — DPP/UnB
Anuario Estatistico UnB: 2005
http://www.spl.unb.br/dados/unb_dados/2006/2006.asp
Sistema de Pesquisa e Pés-Graduacgéo — SIPPOS

E bastante perceptivel a elevada evolucdo do nimero de alunos de pos-

graduacdo da Universidade de Brasilia a cada ano, conforme demonstrado na

Tabela 5.

Grafico 2 — Evolucdo do nimero de alunos registrados nos cursos de pés-graduacéo
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De acordo com o REUNI, esta prevista a ampliacdo em 10% do numero de

bolsas de mestrado e em 35% do nimero de bolsas de doutorado, até 2012.5*

O REUNI é um Plano de Reestruturacdo e Expansdo das Universidades
Federais. Foi instituido pelo decreto presidencial n° 6.096, de 24/04/2007, e
regulamentado pelas portarias interministeriais 22/2007 e 224/2007. Tem o objetivo
de criar condicdes para a ampliacdo do acesso e permanéncia na educacéo
superior, no nivel da graduacao, pelo melhor aproveitamento da estrutura fisica e de
recursos humanos existentes nas Universidades Federais. Procura, entre outras
dimensbes, dar suporte para a pos-graduacdo no desenvolvimento e
aperfeicoamento qualitativo dos cursos de graduacdo e promover maior articulacéo
entre os cursos de graduacdo e de pos-graduacdo. No caso da Universidade de
Brasilia, foi assinado em 13/03/2008 o acordo de Metas com o MEC relativo a
proposta da UnB de Adesdo ao REUNI. As metas propostas deverdo ser

implantadas no periodo 2008-2012.

Tabela 6 — Evolucao do ingresso de alunos nos cursos de pds-graduacao stricto sensu

Curso/Ano | 2000 | 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009

Mestrado 901 998 907 | 1.084 | 1.217 | 1.153 | 1.179| 1.264 | 1.235 | 883

Doutorado | 251 262 285 351 368 349 | 402 | 401 | 498 | 370

Total 1.152 | 1.260 | 1.192 | 1.435 | 1.579 | 1.502 | 1.581 | 1.665 | 1.733 | 1.253

Fontes: Anuéario Estatistico UnB: 2005
http://www.spl.unb.br/dados/unb_dados/2006/2006.asp

Como apresentado na Tabela 6, nos ultimos anos o ingresso de alunos nos
cursos de doutorado tem sido acima de 400 e cerca de 1.200 nos cursos de

mestrado.

A partir desses dados, conclui-se que, pela evolucdo histérica dos cursos de
pos-graduacdo, bem como com seu incremento progressivo, com certeza aumenta a

importancia dos secretérios de pés-graduacéo.

Segundo a avaliacdo da Capes, principalmente nos dois ultimos triénios, a
gualidade de ensino de pesquisa e extensdo da UnB tem-se destacado no ambito
académico. Essa constatacdo deve-se sobremaneira em vista da atuacdo com
responsabilidade e dedicacdo dos secretéarios, o que refor¢a ainda mais o crescente

conceito dos cursos e da UnB perante aquele conceituado Orgao.

51 Plano de Reestruturacdo e Expansdo da UnB 2008-2012, p. 81.
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4. A funcéo de secretario(a) de pds-graduacéao da Un iversidade de Brasilia

O desenvolvimento do trabalho iniciou-se a partir de uma analise detalhada
da funcdo de secretério da pds-graduacdo da Universidade de Brasilia, incluindo
suas caracteristicas e apontando o perfil dos servidores e prestadores de servico

que atuam na area.

Elaborou-se um questionario com perguntas direcionadas aos secretarios dos
cursos de pos-graduacdo da UnB sobre seu perfil e o desempenho de suas
atividades.

O questionario foi constituido de seis itens, tais como: nome, escolaridade,
tempo de servico, situacdo funcional, se tem Funcéo Gratificada e o nome do
programa de pés-graduacédo. Ainda constaram do questionario onze perguntas sobre

as caracteristicas dos cursos.

Os resultados do questionario foram consolidados conforme as principais

categorias (vide Tabela 8), seguidas de analise correspondente.

4.1. Situagao funcional

Com a apuracao dos 56 questionarios respondidos, temos a seguinte situacao
funcional: 23 secretarios pertencem ao quadro técnico-administrativo da UnB; 28 séo

prestadores de servico (terceirizados); e 5 estdo na classe de estagiérios.

Como se percebe, o nimero de prestadores de servigo representa 50% do
universo dos secretarios contemplados na pesquisa, acima, inclusive, dos

representantes do corpo efetivo da Instituicdo, que foi de 41%.

4.2. Escolaridade

Neste item, as respostas do questionario ficaram da seguinte maneira: 9
secretarios sdo portadores de diploma de pos-graduacdo (especializacdo); 28

possuem o curso de graduacao; e 19 concluiram o ensino médio.

Nota-se que a metade do grupo pesquisado realizou o curso de graduagao.
Tal fato demonstra a boa qualificacdo dos profissionais que exercem a funcédo de

secretario(a) de pés-graduacéo da UnB.
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4.3. Tempo de servi¢o na secretaria de pés-graduacd o

O resultado do questionario referente ao tempo de servico na secretaria de
pés-graduacdo como secretario teve o seguinte resultado: menos de 3 anos: 21;

entre 3 e 5 anos: 10; entre 5 e 10 anos: 10; e acima de 10 anos: 15.

S&o percebidos dois extremos neste demonstrativo: no primeiro caso, verifica-
se maior rotatividade pelo fato de representar o maior percentual os que estédo
menos tempo no exercicio da funcdo: 37%. Cabe dizer ainda que esse contingente
nao aceita a responsabilidade do exercicio do cargo sem o correspondente incentivo

(financeiro) da Institucional de Ensino.

No segundo caso, encontram-se 0s servidores com mais tempo na funcéo e,
consequentemente, 0S que possuem maior experiéncia no servigo. Tal ocorréncia
demonstra que essas pessoas continuam na expectativa de que venha a ser criada

uma Funcéo Gratificada que contemple essa categoria.

4.4. Importancia da criagao da Funcéo Gratificada ( FG)

Do total de 56 entrevistados, 48 responderam ser muito importante a criagao

de uma FG para esse segmento funcional, o que corresponde a 86% do total.

Essa quase unanimidade leva a confirmar o anseio do grupo pela sua

valorizag&o e reconhecimento por parte da Instituicdo.

4.5. Opiniao referente a equivaléncia da FG

Na hipétese da criacdo da FG para a funcao de secretario de pos-graduacao,
com relagdo a sua equivaléncia, a pesquisa teve 0 seguinte resultado: 21
responderam que a FG deveria equivaler & de Secretario de Instituto/Faculdade e 22
a de Assistente de Direcdo, representando essas respostas cerca de 77% dos

pesquisados.

Com essa demonstracdo, a opinido dos secretarios de pés-graduacao infere
qgue o grau de responsabilidade das atividades desempenhadas é equivalente (ou
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superior) ao dos cargos aqui citados, os quais sao contemplados com o recebimento
de FG.

4.6. Recebimento de FG

Dos secretarios que participaram da pesquisa, 6 responderam que recebem
FG pelo exercicio da funcdo. Por outro lado, 50 disseram que ndo recebem Funcéo

Gratificada pelo desempenho do cargo, representando 89% do total.

Cabe esclarecer que os seis entrevistados que recebem FG, a qual varia
entre FG2 e FG5, correspondem a cargos pertencentes a outros segmentos e foram

oferecidos pela Direcédo de suas Unidades Académicas.

Em referéncia aos 89% citados acima, vale registrar a elevada falta de

incentivo e reconhecimento institucional para esse grupo de trabalhadores.

A titulo de ilustragcdo, a Tabela 7 a seguir apresenta o numero de servidores
por cargos/fungcbes comissionados/gratificadas da Universidade de Brasilia,
encerrando o exercicio de 2006 com 533 Funcbes Gratificadas (FG) e 73 Cargos de
Direcao (CD).

Tabela 7 — Quantitativo de cargos/funcdes comissionados/gratificadas da UnB

CD1 |CD2 |CD3 | CD4 | FG1 | FG2 | FG3 | FG4 | FG5 | FG6 | FG7 | Total

unB | 1 1 6 65 | 168 | 166 | 52 89 16 | 39 3 606

Fonte: UnB — Secretaria de Recursos Humanos (SRH), 2006.

4.7. O secretério é exclusivo de pos-graduacao

A questdo foi respondida da seguinte forma: 47 disseram “sim” e apenas 9

responderam “nao”.

Esses numeros significam que 47 secretarios atuam exclusivamente nas
atividades relativas aos cursos de pos-graduagcdo. Os 9 restantes, além de
desempenharem tarefas na area de poés-graduacado, ainda colaboram nos servigos

ligados as secretarias de graduacao.
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4.8. O secretario conta com a ajuda de outros servi  dores

Trinta e sete secretarios responderam “sim” a pergunta, o que equivale a 66%
do total. 34%, ou 19 secretarios, disseram que nao contam com o apoio de nenhuma

outra pessoa.

Tais dados demonstram o crescimento do numero de cursos de pos-
graduacdo e o consequente aumento de alunos matriculados e de professores
nesses cursos. Com isso, houve maior demanda de atividades e, a0 mesmo tempo,
a necessidade de ajuda de mais pessoas lotadas na area de pdés-graduacao,

notadamente estagiarios.

4.9. Dificuldade no desempenho da funcéo

No contingente de pessoas sob pesquisa, as dificuldades apontadas no
desempenho da funcdo foram faltas de: reconhecimento institucional: 34; apoio
institucional: 24; equipamento: 12; e estrutura: 23. Cabe esclarecer que alguns

secretarios responderam mais de um desses itens.

Verifica-se que cerca de 62% dos envolvidos na entrevista sentem a falta de
reconhecimento e apoio da Instituicdo. O restante, ou 38%, distribui-se pela falta de

equipamento e estrutura.
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5. Resultado da pesquisa empirica

A Tabela 8 a seguir constitui um resumo das principais informacdes
apresentadas pelas pessoas que atuam como secretarios de pés-graduacédo da
Universidade de Brasilia, extraido por meio de questionario e entrevista, cabendo
destacar que a funcédo é exercida por servidores do corpo técnico-administrativo,

prestadores de servicos (terceirizados) e estagiarios.

Tabela 8 — Resultado da pesquisa empirica com 0s secretarios de pos-graduacao

Situacao funcional Quantidade Percentual (%)
Corpo Técnico-Administrativo 23 41
Prestadores de Servico (terceirizados) 28 50
Estagiarios 5 9
Escolaridade

Ensino Médio 19 34
Graduacéo 28 50
Pés-Graduacao 9 16
Tempo de servico na Secretaria de Pés -Graduacao

Menos de 3 anos 21 37
Entre 3 e 5 anos 10 18
Entre 5 e 10 anos 10 18
Acima de 10 anos 15 27
Importancia da criagéo da FG

Muito importante 48 86
Importante 6 11
Indiferente 2 3
Opinido referente a equivaléncia da FG

Secretéario de Instituto/Faculdade 21 38
Assistente de Direcao 22 39
Secretario de Departamento 13 23
Recebimento de FG

Secretarios que recebem FG 6 11
Secretarios que nado recebem FG 50 89
Contam com 0 apoio de outros servidores

Secretarios que contam com 0 apoio 37 66
Secretarios que ndo contam com o0 apoio 19 34
O secretario é exclusivo d e pés-graduacéo

Sim 47 84
Nao 9 16
Dificuldade no desempenho

Falta de reconhecimento institucional 34 36
Falta de apoio institucional 24 26
Falta de equipamento 12 13
Falta de estrutura 23 25

Fonte: Pesquisa in loco junto aos secretarios de pos-graduagado (questionario).
Legenda: FG = Funcéo Gratificada
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Tabela 9 —Dados relacionados ao perfil/desempenho dos secretarios e aos cursos de pés-graduacao

A Tabela 9 apresenta detalhes sobre o perfil das pessoas que atuam como

secretarios de pos-graduacao e seus respectivos cursos.
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6. Consideracoes finais

Um plano de cargos e carreiras consolidado — sem prejuizo de ser também
flexivel — traz para as organizacdes sustentacdo e preparo para enfrentar as

adversidades ou os fatores externos ligados a conjuntura econémica e politica.

Nesse sentido, o crescimento das instituicbes trouxe consigo a necessidade
de ampliar a diversidade das funcdes gratificadas, sem deixar de lado a figura do

secretario.

No mundo corporativo, onde as decisdes dos dirigentes sdo constantes e
afetam o futuro da organizacdo, o papel do secretario assume importancia capital,

gue poucos sabem avaliar, apesar de seu carater funcional.

Pela grande complexidade e dimensdo das atividades técnicas,
administrativas e operacionais necessarias ao cumprimento dos objetivos
institucionais que envolvem o0s cursos de pos-graduacdo, apreende-se a elevada
responsabilidade, além da importancia da criacdo da Funcéo Gratificada (FG) para o
servidor que assume e responde pela incumbéncia de secretario de pés-graduacao

da Universidade de Brasilia.

Com o objetivo de analisar a funcdo de secretario nos cursos de pos-
graduacdo da Universidade de Brasilia e explicitar sua importancia, procurou-se
obter a opinido daqueles que desenvolvem atividades na é&rea, através de

questionario, a fim de demonstrar as caracteristicas inerentes ao seu desempenho.

O resultado da pesquisa realizada deixou claro o sentimento dos(as)
secretarios(as) de que lhes falta reconhecimento, apoio, incentivo, motivacdo e
estrutura por parte da Instituicao.

Por fim, conclui-se que se faz necessaria uma conclamacdo para a
Universidade com vistas a tomar medidas voltadas para a maior valorizacdo do
segmento de secretarios(as) de pés-graduacdo, com a finalidade de que possam
também se beneficiar de algum rendimento complementar, tornando a politica de

distribuicdo das Funcdes Gratificadas mais justa.
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Questionario

w
Universidade de Brasilia — UnB

Faculdade de Economia, Administracdo, Contabilidade e Ciéncia da Informacéo e
Documentacao — FACE
Programa de Pés-Graduagdo em Administracdo — PPGA

Perfil do Secretario

Nome:

Escolaridade: ( ) 1°grau ( )2°grau ( )3°grau ( ) pOs-graduacao

Tempo de servigco na secretaria de pos-graduacao:

Situacao funcional: ( ) técnico do quadro ( ) terceirizado ( ) outro

O secretério de pos-graduacao tem Funcéo Gratificada (FG)? ( )sim () ndo

Nome do programa de pds-graduacao:

Questionario
1. No programa de pos-graduacdo em que vocé atua existe:
( ) mestrado e doutorado ( ) doutorado ( ) mestrado ( ) curso de pdés lato sensu

2. Numero de alunos matriculados no programa de pos-graduacdo no 1° semestre
de 2009: (todos os existentes)

3. Numero de professores no programa de pés-graduacao no 1° semestre de 2009:

4. O secretério é exclusivo de pés-graduacdo ( )sim () néo

5. No desempenho de suas funcbes conta com 0 apoio de outros servidores
alocados na secretaria de pos-graduacéao?
() sim ( ) néo

6. Caso tenha respondido “sim”, quantos servidores estdo sob sua
responsabilidade?
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7. Quais as dificuldades que enfrenta no desempenho de suas fungbes?

I:l falta de reconhecimento institucional.
D falta de apoio institucional.

|:| falta de equipamento.

D falta de estrutura.

8. Como vocé avalia a possibilidade de que venha a ser criada a FG de secretario(a)
de pos-graduacgédo na UnB?

D muito importante
D importante

|:| pouco importante
D indiferente

[] sera prejudicial

9. Caso esta funcao seja criada, devera ser equivalente a de:

D Secretério(a) de Instituto/Faculdade
|:| Assistente de Direcéo

D Secretéario(a) de Departamento

10. Ha quanto tempo desempenha a funcdo de secretario(a)?

|:| menos de 3 anos
D entre 3 e 5 anos
|:| entre 5 e 10 anos
D mais de 10 anos

11. Marque as atividades desempenhadas pelo secretério(a) de pds-graduacdo em
sua unidade académica:

|:| dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
administracao e logistica;

|:| atender, receber e prestar informagdes, esclarecimentos ao interno e externo,
pessoal e/ou via telefbnica, via eletronica e fax;

|:| providenciar a marcagao das bancas de defesas de dissertacdo, exame de
qualificagéo e tese;
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D reservar espaco fisico, contatar, por telefone, e-mail ou outro meio de

comunicacédo, professor interno e externo para participacdo nas bancas de
dissertacdo, exame de qualificacdo e tese, inclusive providenciar reserva de
passagens aeéreas, diarias e hospedagem dos participantes de outras
Instituicdes do pais e estrangeiras;

D preparar relatorios e planilhas;

|:| assessorar a Coordenacédo de Pos-Graduacdo em todo o processo seletivo para

ingresso de alunos nos Cursos de Mestrado e/ou Doutorado, desde a
elaboracdo e divulgacdo do edital, efetivacdo de inscricdes, recebimento e
organizagcdo de documentos dos candidatos, distribuicdo da documentacao e
projetos entre os membros das Comiss6es Examinadoras, assim como
assessorar as Comissoes destas sele¢des, inclusive na aplicacéo das provas;

|:| redigir, registrar, imprimir e encaminhar via UnBdoc, com a anuéncia do
Coordenador documentos e relatérios pertinentes a pés-graduacao;

|:| secretariar e redigir atas de reunides do colegiado, do processo seletivo e de
defesas de dissertacdes, exames de qualificacdo e teses do programa de pos-
graduacao;

D levantar dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos de pos-
graduacao;

D assessorar a Coordenacédo na elaboracéo da Lista de Oferta de disciplinas, bem
como implantar a Lista de Oferta de disciplinas no sistema académico;

D processar a matricula dos alunos de Mestrado e/ou Doutorado no sistema
académico SIPPOS;

D registrar no sistema académico SIPPOS as mencdes finais dos alunos de poés-
graduacao;

D agendar reunides do Coordenador de Pdés-Graduagdo com o Diretor, Vice-
Diretor e professores e com outras autoridades da UnB e fora da UnB;

D atender, prestar informacdes e efetivar chamadas telefénicas diarias;
|:| extrair e alimentar dados dos sistemas SIPPOS/SIEX;

D reunir com o Coordenador de Pds-Graduacéo para despachar documentos e/ou
processos diversos;

D facilitar a comunicacdo entre Coordenacdo e alunos de pos-graduacédo, bem
como publico externo;

D reproduzir documentos, textos e material didatico;

|:| receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens e outros,
interna e externamente;
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D planejar, organizar, analisar, identificar e reformular os fluxos e rotinas de
trabalho da secretaria de pos-graduacéo;

D receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;

] prestar informacdes referentes a bolsas de demanda social dos sistemas
CAPES e CNPq e seu cadastramento;

D coletar dados de professores e alunos ingressos e egressos;

|:| prestar informagdes necessarias e colaborar na elaboracdo de relatério anual da
Capes;

|:| organizar documentacdo de arquivos institucionais;
|:| organizar e conservar acervos internos;

|:| dar acesso a informacéo;

D planejar e realizar atividades técnico-administrativas;
D disponibilizar informacao;

D disseminar informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e geracdo do
conhecimento;

D assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

D outros (acrescentar, se for o caso):




