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RESUMO 
O objetivo deste estudo é comparar expectativas e realidade dos estudantes do curso de 
Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceará em relação ao seu estágio na 
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional-CE. Considerando a necessidade de estudos voltados 
a essa temática entre a expectativa e a realidade do trabalho desempenhado no estágio, e 
especialmente voltados ao curso de Secretariado Executivo, constata-se como relevante a 
execução dessa pesquisa e análise dos dados obtidos para o curso de Secretariado Executivo. 
No referencial teórico, busca-se abordar as expectativas profissionais na área de Secretariado, 
do estágio e da realidade do papel desempenhado no estágio. Trata-se de uma pesquisa 
quantitativa, no qual utilizou-se um questionário como instrumento de pesquisa aplicado a oito 
estagiários de Secretariado Executivo na Procuradoria durante o segundo semestre de 2018. 
Infere-se que o estágio tem forte influência, de forma positiva quanto à expectativa do que se 
esperava do trabalho desempenhado no estágio. 
Palavras-chave: Estágio. Expectativa versus Realidade. Secretariado Executivo. 
 
ABSTRACT 
The objective of this study is to compare the students’ expectations and reality in the Executive 
Secretariat program at the Federal University of Ceará regarding their internship at the Attorney 
General’s Office of the National Treasury in Ceará. Given the need for further studies 
addressing the relationship between expectations and the reality of the work performed during 
internships – particularly studies focusing on the Executive Secretariat program – the 
development of this research and the analysis of its findings are considered relevant to the field. 
The theoretical framework addresses professional expectations in the secretarial field, 
internships, and the reality of the role performed during the internship. This is a quantitative 
study that used a questionnaire as its research instrument. The questionnaire was administered 
to eight Executive Secretariat interns at the Attorney General’s Office during the second 
semester of 2018. The findings indicate that the internship had a significant positive influence 
on the students’ expectations regarding the work carried out during the internship. 
Keywords: Internship. Expectation versus Reality. Executive Secretariat.  
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1 INTRODUÇÃO 

A profissão de secretário executivo é regulamentada no Brasil pelas Leis nº 7.377, de 

30 de setembro de 1985 e nº 9.261, de 10 de janeiro de 1996 (Brasil, 1985, 1996). Desde então 

houve uma evolução da profissão no universo organizacional, tendo em vista que o mundo 

contemporâneo em que vivemos, com um mercado de trabalho progressivamente competitivo, 

exige profissionais cada vez mais qualificados e conscientes de sua atuação. Indivíduos que 

procuram cada vez mais se adequar ao atual mercado de trabalho, por meio de uma 

profissionalização para sanar as necessidades deste mercado, assim como suas perspectivas 

profissionais e pessoais na qual os secretários executivos  constroem  significados, porque estão  

se comportando no mundo em uma determinada situação sócio-histórica, refletida pelas 

relações de poder (Warley, 2023). 

Sabendo que muitos procuram uma formação para se colocarem no mercado de 

trabalho e consequentemente, obterem esse conhecimento teórico e prático que um curso 

superior proporciona, efetivando o que Oliveira (2004) diz que aqueles que não estudam têm 

poucas chances de ingressar, permanecer e progredir no mercado de trabalho, bem como 

alcançar uma ocupação profissional que lhes dê satisfação e remuneração condigna. Por essa 

razão, o ensino superior é amplamente almejado por aqueles que buscam alcançar êxito no 

mercado de trabalho. 

Nesse pressuposto entre buscar uma formação acadêmica e uma colocação no mercado 

de trabalho, encontram-se os estudantes do curso de Secretariado Executivo que durante os 

estudos passam a ter uma ocupação, que neste caso, se dá por meio de um estágio remunerado, 

de cunho obrigatório ou não. Inseridos neste contexto entre teoria e prática, percebe-se que os 

estudantes possuem várias expectativas quanto à futura profissão e ao mesmo tempo têm-se 

uma comparação quanto a realidade do papel que desempenham no estágio (Warley, 2023). 

Isso nos leva ao principal questionamento desta pesquisa: quais são as expectativas 

profissionais e qual a realidade do papel desempenhado pelos discentes de Secretariado 

Executivo na Procuradoria-Geral da Fazenda do Estado do Ceará? Dessa forma, o objetivo geral 

desta pesquisa é comparar as expectativas dos estudantes do curso de Secretariado Executivo 

da Universidade Federal do Ceará com a realidade observada no contexto do estágio realizado 

na Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional no Ceará. Para a realização do estudo, foram 

tomados como sujeitos os alunos graduandos em Secretariado Executivo da Universidade 
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Federal do Ceará que estão estagiando na Procuradoria da Fazenda do Estado do Ceará, no 

período de 2018.2. Trata-se de uma pesquisa quantitativa, cujo instrumento de pesquisa 

utilizado foi um questionário semiestruturado, composto por sete perguntas fechadas e uma 

questão aberta.  

As pesquisas encontradas sobre as expectativas dos alunos, versam sobre o porquê as 

pessoas escolhem o curso de Secretariado Executivo, bem como quais são as suas pretensões 

futuras quanto à profissão dentro do estágio na Procuradoria-Geral Nacional da Fazenda do 

Estado do Ceará. Considerando-se, a necessidade de estudos voltados à essa temática entre a 

expectativa e a realidade do trabalho desempenhado no estágio, e especialmente voltados ao 

curso de Secretariado Executivo, onde constata-se como relevante a execução dessa pesquisa e 

análise dos dados obtidos para o curso de Secretariado, exteriorizando uma realidade muito 

comum aos discentes. 

No que se refere à estrutura do texto, inicialmente, com base no referencial teórico, 

são discutidas as expectativas profissionais dos discentes de Secretariado, bem como a 

relevância de sua inserção no mercado de trabalho ainda durante o período de graduação, por 

meio do estágio remunerado, destacando-se o papel do estágio, da Instituição de Ensino 

Superior e a realidade das atividades desempenhadas nesse contexto. Na sequência, 

apresentam-se os procedimentos metodológicos adotados para o direcionamento da pesquisa. 

Em seguida, são expostos os dados alcançados e os resultados obtidos. Por fim, são 

apresentadas as considerações finais, bem como as referências utilizadas. 

 

2 REFERENCIAL TEÓRICO  

A profissão de Secretariado Executivo imbuída do espírito de aprendizado com leveza 

e seriedade, dá uma nova ressignificação à nossa identidade, alavancando a carreira e 

motivando os profissionais da área a tomar consciência do seu valor, conduzindo-os a uma nova 

realidade profissional, incentivando-os a tomar consciência da importância do seu fundamental 

papel no mundo de hoje, dimensionando o crescimento da atuação profissional e expandindo 

cada vez mais a tomada de espaço nos mais variados segmentos do mercado contemporâneo, 

passando a oferecer soluções assertivas com agilidade.  

Mesmo com todo esse avanço, apesar  do  aumento  significativo  no  número  de 

pesquisadores(as) e de pesquisas com relação aos estudos em Secretariado Executivo, a busca 
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por produção  de  pesquisas  em  Secretariado  ainda  é  um  dos  pontos  de  atenção  e  

preocupação desses profissionais (Müller; Sanches, 2014).  

 

2.1 EXPECTATIVAS PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO  

A evolução da profissão de Secretariado Executivo, tem ocasionado uma atuação 

interdisciplinar por parte dos profissionais que tendem a corresponder às especificidades de 

cada organização. Por isso, faz-se necessário ter um conhecimento pertinente às competências 

necessárias para a realização do trabalho, as habilidades que se relacionam ao desenvolvimento 

de práticas e as atitudes a um comportamento condizente ao que se espera do profissional. O 

próprio campo de pesquisa  em  Secretariado tem  sido objeto de  estudo  em diversas pesquisas 

científicas. Contudo, apesar do crescimento das oportunidades no   campo, apresentam-se 

diversos desafios para a consolidação do Secretariado como   campo de conhecimento (Vale et 

al., 2020). 

O trabalho do secretário executivo está intrinsecamente relacionado à gestão de 

informações junto ao público interno e externo. As competências exigidas pela profissão em 

diferentes contextos organizacionais, tais como comportamentos, postura profissional, 

habilidades gerais, ética e sigilo, evidenciam o aumento da visibilidade dessa atuação no cenário 

organizacional. Esse contexto favorece a compreensão de que a formação acadêmica é 

fundamental para a adequada preparação profissional, uma vez que é, em geral, durante o 

período da graduação que o indivíduo consolida conhecimentos e desenvolve capacidades 

essenciais para participar de níveis mais complexos de discussão e atuação profissional (Vale 

et al., 2020). 

O secretário executivo é convidado a exercer suas atividades de maneira segura e 

eficiente em organizações que clamam por profissionais diferenciados. A prática trata-se da 

aplicação das teorias em situações relacionadas com a realidade. Uma vez que a teoria é prática 

intelectualmente elaborada e prática é teoria concretamente aplicada e significada (Nonato 

Júnior, 2009). 

Pode-se identificar as principais competências e atribuições do profissional de 

Secretariado Executivo elencado pelo artigo quarto da Lei nº 7.377, de 30 de setembro de 1985, 

que dispõe sobre o exercício da profissão de secretário. 
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I-planejamento, organização e direção de serviços de secretaria; II-assistência e 
assessoramento direto a executivos; III-coleta de informações para a consecução de 
objetivos e metas de empresas; IV-redação de textos profissionais especializados, 
inclusive em idioma estrangeiro; V-interpretação e sintetização de textos e 
documentos; VI-taquigrafia de ditados, discursos, conferências, palestras de 
explanações, inclusive em idioma estrangeiro; VII-versão e tradução em idioma 
estrangeiro, para atender às necessidades de comunicação da empresa; VIII-registro e 
distribuição de expedientes e outras tarefas correlatas; IX-orientação da avaliação e 
seleção da correspondência para fins de encaminhamento à chefia;  X-conhecimentos 
protocolares (Brasil, 1985;1996). 

 

As perspectivas contemporâneas de como os aspectos do mundo do trabalho para o 

profissional de Secretariado amplia o debate da valorização social, de como a profissão se insere 

na sociedade, no mundo organizacional, bem como fornecem discussões relevantes sobre o 

fazer acadêmico da área, contribuindo assim para a consolidação da profissão. Neste âmbito, a 

expectativa que os acadêmicos em Secretariado Executivo possuem vão desde suas 

particularidades, desejos, necessidades à esperança em relação ao exercício da futura profissão. 

O controle do fluxo de trabalho e dos resultados por meio da comparação entre o que 

é esperado e o que foi realizado, garante um desempenho planejado, como a implementação de 

ações que constem no autodesenvolvimento. Possuindo assim, uma visão holística, criativa e 

flexível, o(a) secretário(a) colabora profundamente na gestão da informação e dos documentos, 

na otimização do tempo, na organização interna, na satisfação dos clientes internos e externos, 

e esses fatores são significativos para as organizações porque interferem no desenvolvimento 

do negócio (Durante, 2012). 

Para diminuir a distância entre a prática do atual mercado de trabalho propostas pelas 

organizações e os conhecimentos adquiridos em sala de aula, é necessário que as instituições 

de ensino superior relacionem teoria à prática e façam com que essa interação se torne 

cooperativa e busquem proporcionar características empreendedoras aos acadêmicos, para que 

possam desenvolver suas habilidades, capacidade de investigação, competências que irão 

contribuir no desenvolvimento organizacional. Apesar do crescimento das oportunidades de 

pesquisa no campo secretarial, a área ainda experencia diversos desafios para a sua 

consolidação como campo de conhecimento e legitimidade do seu objeto de estudo como 

processo fundamental de seu fortalecimento acadêmico (Vale et al., 2020). 
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2.2 ENSINO SUPERIOR E A REALIDADE DO PAPEL DESEMPENHADO NO ESTÁGIO 

O bacharel em Secretariado Executivo deve receber formação de nível estratégico, 

com ampla capacidade de análise, pesquisa, interpretação e articulação de conceitos. Conforme 

as Diretrizes Curriculares para o Curso de Secretariado Executivo, descritas na Resolução Nº 

3, de 23 de junho de 2005, na qual descreve por meio do artigo terceiro da Resolução, o perfil 

profissional pretendido pelo curso. 

O curso de graduação em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil desejado 

do formando, capacitação e aptidão para compreender as questões que envolvam sólidos 

domínios científicos, acadêmicos, tecnológicos e estratégicos, específicos de seu campo de 

atuação, assegurando eficaz desempenho de múltiplas funções de acordo com as 

especificidades de cada organização, gerenciando com sensibilidade, competência e discrição 

o fluxo de informações e comunicações internas e externas (Snoeijer et al., 2019). 

O estágio é visto majoritariamente como fase formativa central, que articula teoria, 

prática e construção de saberes profissionais. Estudos realizados  em Secretariado Executivo 

mostram o estágio como porta de entrada para o futuro profissional, permitindo aplicar teoria 

em ambientes organizacionais reais e gerar novos saberes experienciais (Santiago; Lucena, 

2021). 

Os projetos pedagógicos dos cursos de graduação em Secretariado Executivo admitem 

linhas de formações específicas e em diversas áreas, como: atividades gerenciais, de 

assessoramento, de empreendedorismo e de consultoria. A partir dessa perspectiva, os cursos 

passaram a trabalhar de forma integrada objetivando maior visibilidade e respeitabilidade frente 

às organizações. Como coaduna Vale et al. (2020), quando diz que as principais adversidades 

enfrentadas pelo Secretariado Executivo partem de uma mesma origem, a qual se materializa 

na falta de experiência/maturidade em termos de atuação no campo científico, bem como no 

processo deficitário de desenvolvimento dessa competência na graduação. 

Constata-se que o estágio é a porta de entrada para transformar a teoria em prática, 

através da teoria obtida na academia colocada em prática através das competências e 

habilidades que são trabalhadas ao longo do curso (Santiago; Lucena, 2021). 

Iniciar uma carreira profissional por meio de um estágio remunerado, é bastante 

significativo na vida do estudante, pois será repleto de conquistas e lições profissionais. Os 

estudantes veem no trabalho, além do retorno financeiro, a possibilidade de desenvolver as 
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exigências de um perfil multiprofissional, sua identidade e a conquista da maturidade pessoal, 

diante das situações de imprevisibilidade das organizações atuais (Gondim, 2002). 

Neste contexto, a Procuradoria possui um Programa de Estágio Profissional 

desenvolvido em parceria com Instituições de Ensino Público e Privado, no âmbito do Ensino 

Médio e Superior, um Programa de Estágio Profissional que oferece bolsas mantidas com 

recursos orçamentários do Ministério da Fazenda. Tendo como finalidade contribuir, de forma 

intensa, para o treinamento prático do futuro profissional, em cada área específica de formação, 

ao considerar a universidade um espaço público que apresenta como tripé acadêmico, 

substancial e indissociável, as atividades de ensino, pesquisa e extensão, observando-se assim, 

a existência de um desafio relevante, para esse tipo de instituição, qual seja, o desenvolvimento 

do conhecimento (Snoeijer et al., 2019). 

Os estagiários de Secretariado Executivo estão distribuídos em diversos setores dentro 

da Procuradoria, ampliando assim a diversidade profissional que a profissão possui. Como:  

habilidades técnicas, comunicação, assessoramento, arquivística e diversos outros setores que 

compõem a área secretarial. Nesse ensejo, o inciso segundo do artigo primeiro da Lei 

11.788/2008, que regulamenta o estágio de estudantes diz que o estágio visa ao aprendizado de 

competências próprias da atividade profissional e à contextualização curricular, objetivando o 

desenvolvimento do educando para a vida cidadã e para o trabalho.  

Assim, deixa claro que o profissional que sairá em vantagem será aquele capaz de 

oferecer o que nem a tecnologia, nem outros profissionais podem oferecer. O secretário 

executivo como um componente fundamental da gestão empresarial, atua nos diversos setores 

da empresa de maneira eficiente, holística e decisiva. Tornando-se peça-chave dentro da 

organização devido à sua flexibilidade, habilidade e competência (Brasil, 2008; Barros, et al., 

2011). 

Com isso, faz-se necessária não só a efetividade, em termos acadêmicos,  representada 

pela classe docente, mas também, naquilo que se refere ao suporte  administrativo dos cursos 

superiores, cuja administração pode ser exercida por profissionais  que atuam no campo da 

gestão organizacional (Snoeijer et al., 2019). 
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3 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS 

Realizada por meio da coleta de dados, se classificando como descritiva porque tem o 

objetivo de descrever as características pertinentes à experiência que o trabalho propõe, até o 

presente momento, quanto à expectativa e a realidade do papel que desempenham no trabalho 

durante o estágio. Com isso busca investigar, registrar, analisar e interpretar os dados obtidos, 

com o intuito de descobrir os impactos sofridos por esses estudantes nesse contexto (Andrade, 

2010). 

Inicialmente foi feito um levantamento junto ao setor do Apoio Administrativo da 

Procuradoria da Fazenda do Estado do Ceará dos estagiários que cursam Secretariado Executivo 

na Universidade Federal do Ceará, obtendo-se assim a relação de oito estagiários. A partir disso, 

os sujeitos foram contatados e convidados a colaborar com a pesquisa respondendo ao 

questionário de modo presencial nos seus respectivos setores. A pesquisa adotada foi por meio 

da técnica quantitativa. Sendo representada por meio de um questionário para melhor analisar, 

tabular e explicitar as respostas obtidas para a comunidade acadêmica (Lopes, 2006). 

O estudo adotou, como instrumento de coleta de dados, o questionário, por ser 

consistente e de fácil compreensão, além de fornecer uma análise própria e significativa dos 

dados (Lopes, 2006). Sendo esse questionário elaborado com base na Resolução nº 3 de 23 de 

junho de 2005, que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduação em 

Secretariado Executivo, juntamente com a Lei nº 7.377, de 30 de setembro de 1985 que dispõe 

sobre o exercício da profissão de secretário executivo (Brasil, 1985; 1996).  

O questionário foi estruturado em oito questões, dentre elas objetivas e subjetivas, 

dividido em duas partes, a primeira relacionada às expectativas profissionais (três), e a segunda 

parte relacionada à realidade (quatro) e ao final, uma subjetiva (relacionada aos dois temas), 

com o intuito de coletar dados suficientes para comparar quais as expectativas e qual é a 

realidade do trabalho desempenhado pelos discentes do curso de Secretariado Executivo da 

Universidade Federal do Ceará - UFC, bem como fazer uma análise crítica dos dados obtidos. 

Foi utilizada a escala Likert nas questões quatro e cinco, na qual os valores variam de 

1 a 5, sendo 1 correspondente a “nada satisfeito” e 5 a “muito satisfeito”. Essa escala possibilita 

a mensuração do grau de satisfação dos respondentes em relação às variáveis investigadas, 

contribuindo para uma análise mais sistemática e comparável dos resultados obtidos.  
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O universo da presente pesquisa é composto por oito discentes do curso de 

Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceará – UFC que estagiaram na 

Procuradoria Geral da Fazenda do Estado do Ceará – PGFN durante o período de 2018.2, 

alocados nos setores: Apoio Administrativo (três), Defesa Judicial (dois), Dívida Ativa (dois) 

e Gabinete da Procuradoria da Fazenda (um). Os dados e resultados obtidos foram interpretados 

à luz do referencial teórico, e representados por meio de ilustrações como gráficos, para 

fundamentar as argumentações no ensejo de compreender os eventos sociais complexos do 

âmbito secretarial. 

 

4 ANÁLISE E DISCUSSÃO DOS RESULTADOS 

A pesquisa foi realizada com os estagiários de Secretariado Executivo da Procuradoria 

Geral da Fazenda Nacional do Estado do Ceará – PGFN, dos seguintes semestres: segundo (dois 

respondentes), quarto (três respondentes), sexto (um respondente) e do oitavo semestre (dois 

respondentes). Com discentes que estagiaram desde um mês à vinte e um meses. Sendo cinco 

respondentes do sexo feminino e três respondentes do sexo masculino. Entre os setores que os 

estagiários atuam podem ser elencados: o Apoio Administrativo, Dívida Ativa, Gabinete e o 

setor de Defesa Judicial. 

 
4.1 AS EXPECTATIVAS PROFISSIONAIS 

No início do questionário foi perguntado o porquê as pessoas escolheram o curso de 

Secretariado Executivo, de acordo com o Gráfico 1, percebe-se que a grande maioria (sete 

sujeitos), responderam que ingressaram no curso por conta da matriz curricular, e apenas um 

sujeito respondeu que ingressou no curso por conta da nota do Sistema de Seleção Unificada 

(SISU). Segundo Maçaneiro (2012), o fato do curso de Secretariado Executivo estar inserido 

nas Instituições de Ensino Superior (IES), na área de ciências sociais aplicadas, talvez exerça 

uma forte influência na escolha do curso, tornando-se um atrativo pela diversidade da matriz 

curricular, das disciplinas de diferentes áreas. 
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Gráfico 1 – Porque as pessoas escolheram o curso de Secretariado Executivo

Fonte: Elaborado pelos autores (2026). 
 
Dentre as atividades do secretário executivo atualmente, está a assessoria de 

informações, elaboração de documentos, gestão documental, serviços em idioma estrangeiro, 

organização de eventos, reuniões e viagens, supervisão de equipes de trabalho, gestão de 

suprimentos, assessoria a executivos, atendimento às pessoas (cliente externo e interno), 

gerência de gestão dos arquivos e entre outros (Cordeiro; Giotto, 2009). 

No âmbito de atuação profissional, como demonstra o Gráfico 2, três dos sujeitos 

pretendem atuar como secretário executivo no setor público, outros três no setor privado, um 

na docência e um outro na assessoria e consultoria. Dessa maneira, percebe-se que os resultados 

quanto à futura atuação, esteja dividido entre o público e privado, porém ensejam atuar com 

secretário executivo (6 sujeitos), exercendo de forma mais direta o cerne da profissão. 

 
Gráfico 2 – Qual a carreira profissional o estagiário deseja seguir 

Fonte: Elaborado pelos autores (2026). 
 
Quando o pesquisador se dedica às áreas do conhecimento da especificidade de seu 

curso de mestrado e doutorado, ele está construindo não só um currículo, mas o 

desenvolvimento de seu potencial de pesquisador científico, assim como o crescimento e a 

consolidação da área de estudo. Neste sentido, a investigação sobre o conhecimento 
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pedagógico, que é o pré-requisito para um ensino de qualidade, tem mostrado deficiências 

significativas na sua formação e no próprio processo de ensino (Guerriero, 2017; Mikael et al., 

2019). 

A partir da complexidade das informações geridas, o assessor passou, 

processualmente, de uma posição operacional, para o estratégico, verificando que o labor da 

assessoria deve ser feito com grande aprofundamento teórico e uma ampla visão cultural sobre 

a realidade assistida (Nonato Júnior, 2009). Com isso, interpretando o Gráfico 3, detém-se que 

a grande maioria deseja continuar sua vida acadêmica com três sujeitos pretendendo o curso de 

pós-graduação em Administração, assim como também três sujeitos desejam a área de Recursos 

Humanos. Dois sujeitos responderam que não desejam fazer uma pós-graduação no momento. 
  

Gráfico 3 – Pretensão de curso de pós-graduação

 
Fonte: Elaborado pelos autores (2026). 

 

Com uma visão holística, criativa e flexível, o secretário colabora profundamente na 

gestão da informação e dos documentos, na otimização do tempo, na organização interna, na 

satisfação dos clientes internos e externos, e esses fatores são significativos para as 

organizações porque interferem no desenvolvimento do negócio (Durante, 2012). 

 

4.2 REALIDADES DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS 

Apesar da regulamentação nortear o exercício da profissão, é possível identificar que 

as atribuições do estagiário de Secretariado Executivo, de acordo com a Lei de nº 7.377, de 30 

de setembro de 1985, as atividades são pertinentes à gestão, porém percebe-se que boa parte 

das atividades desenvolvidas dentro do estágio, possuem cunho técnico, operacional (Brasil, 

1985, 1996). 
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Os sujeitos puderam responder a mais de um item quanto às atividades que 

desempenham. As atividades de Planejamento, organização e direção de serviços de secretaria, 

(2 sujeitos); Assistência e assessoramento direto a executivos (3 sujeitos); Redação de textos 

profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro (não foi preenchida); 

Interpretação e sintetização de textos e documentos, versão e tradução em idioma estrangeiro, 

para atender às necessidades de comunicação da organização (5 sujeitos); e Conhecimentos 

protocolares (4 sujeitos), são pertencentes ao profissional graduado em Secretariado Executivo.  

Já as atividades de Organização e manutenção dos arquivos de secretaria (3 sujeitos); 

Classificação, registro e distribuição da correspondência (3 sujeitos); Redação de 

correspondência ou documentos de rotina (1 sujeito); Execução de serviços como: recepção, 

registro de compromissos, repasse de informações e atendimento telefônico (7 sujeitos); 

Registro e distribuição de material de expediente e outras tarefas correlatas como cópias e 

digitalização (7 sujeitos), são atribuições do Técnico em Secretariado. 

De acordo com o art. 4º da Lei nº 7.377, de 30 de setembro de 1985, alterada pela Lei 

nº 9.261/1996, as atribuições do secretário executivo incluem o planejamento e a direção de 

serviços de secretaria; a assistência direta a executivos; a coleta, análise e interpretação de 

informações; a redação de textos especializados, inclusive em idiomas estrangeiros; a tradução; 

o registro e a distribuição de correspondências; bem como o domínio de conhecimentos 

protocolares, com ênfase na gestão e no suporte estratégico à organização. No entanto, 

constatou-se que tais atribuições são pouco desenvolvidas no âmbito da Procuradoria, sendo 

mais recorrentes, entre os estagiários de Secretariado Executivo, atividades próprias do Técnico 

em Secretariado (Brasil, 1985; 1996). 

Dessa forma, a realidade observada contrapõe-se ao que afirma Durante (2012) acerca 

das atribuições do secretário executivo, ao destacar que tais atividades não se restringem mais 

ao âmbito operacional, mas avançam para o campo gerencial. Contudo, por se tratarem de 

estagiários, é compreensível que exista um período inicial de adaptação, experiência e 

construção de confiança por parte dos gestores, condição necessária para que lhes sejam 

delegadas atividades vinculadas a funções de natureza gerencial (Durante, 2012). 

Os próximos gráficos serão analisados com base na escala Likert, na qual os valores 

variam de 1 a 5, sendo 1 correspondente a “nada satisfeito” e 5 a “muito satisfeito”. Essa escala 

possibilita a mensuração do grau de satisfação dos respondentes em relação às variáveis 
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investigadas, contribuindo para uma análise mais sistemática e comparável dos resultados 

obtidos.  

No que se refere ao grau de importância que os estagiários acreditam que lhes é 

atribuído pelos gestores, as respostas apresentadas no Gráfico 4 são avaliadas como positivas 

pelos sujeitos pesquisados. Contudo, observa-se que, nesse contexto, o simples saber fazer 

mostra-se insuficiente, tornando-se necessária a incorporação de outras competências, como a 

capacidade de aprender continuamente. Isso porque o conhecimento técnico, isoladamente, não 

atende às exigências contemporâneas de tratamento da informação, à complexidade dos 

processos organizacionais e aos critérios de excelência profissional (Durante, 2012). 

 

Gráfico 4 – Grau de importância quanto à aplicabilidade da capacitação 

Fonte: Elaborado pelos autores (2026). 
 

O secretário executivo atua em funções de assessoria, gestão e consultoria, possuindo 

formação interdisciplinar, elevado nível intelectual e competências técnicas, comportamentais, 

cognitivas e analíticas (Durante, 2012). No âmbito da consultoria de carreira docente, emergem 

diferentes questões e desafios que precisam ser enfrentados para o adequado apoio aos 

professores em sua atuação profissional. Possivelmente em razão da diversidade de atribuições 

da profissão, observa-se, conforme apresentado no Gráfico 5, que os estagiários demonstram 

elevado grau de satisfação em relação às competências que possuem (Pavlov; Krejčíková, 

2018). 
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Gráfico 5 – Grau de importância quanto à satisfação da capacitação 

Fonte: Elaborado pelos autores (2026). 
 
A satisfação está diretamente relacionada à percepção do indivíduo acerca do que lhe 

é ofertado pela organização. A forma como a assessoria é conduzida permite avaliar se os 

estudantes se envolvem em um processo de aprendizagem profunda ou se permanecem em uma 

aprendizagem de caráter superficial.  

De acordo com o art. 8º da Resolução do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão 

(CEPE), que regulamenta o Programa de Estágio, o plano de trabalho do estágio deve atender 

às especificidades do curso de Secretariado, promovendo a qualificação dos estudantes. 

Conforme evidenciado no Gráfico 6 e nas respostas dos sujeitos pesquisados, observa-se o 

atendimento a tais diretrizes (Durante, 2012; Clipa, 2011). 

 

Gráfico 6 – O trabalho gera qualificação? Por quê? 

Fonte: Elaborado pelos autores (2026). 

 
1. Por atribuir relacionamento interpessoal e disciplinar (Um pouco); 2. É uma 
experiência que me capacita para outras atividades, seja na vida social, acadêmica ou 
profissional (Totalmente); 3. Por desempenhar várias atividades diariamente 
(Totalmente); 4. Devido ao trabalho ser repetitivo (Um pouco); 5. A experiência 
adquirida é sempre bem aproveitada (Moderadamente); 6. Exerço habilidades bem 
técnicas (Moderadamente); 7. Acredito que é a porta de entrada para o mercado 
(Totalmente); 8. Se o estágio fosse diretamente ligado à minha formação, seria melhor 
aproveitado (Moderadamente). 
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Em relação à articulação da teoria com a prática, constata-se que teoria é prática 

intelectualmente elaborada e prática é teoria concretamente aplicada e significada (Nonato 

Júnior, 2009). Estas competências do assessor podem ser analisadas por meio dos alunos 

destinatários do processo, é por isso que o estudo visa analisar qual a percepção do aluno sobre 

a assessoria que possui no sistema de ensino superior e qual o perfil de um assessor ideal (Clipa, 

2011).  

É por meio dessa relação que se torna possível a construção de uma formação 

profissional consistente, no contexto do curso de Secretariado Executivo. Conforme 

evidenciado no Gráfico 7 e nos relatos dos respondentes, observa-se que a maioria dos sujeitos 

(seis) reconhece a necessidade de uma articulação contínua entre teoria e prática. Ainda assim, 

parte dos participantes (dois sujeitos) percebe que esses dois elementos seguem trajetórias 

distintas no ambiente de trabalho (Snoeijer et al., 2019). 

 

Gráfico 7 – O trabalho favorece a articulação da teoria com a prática. Por quê? 

Fonte: Elaborado pelos autores (2026). 
 

1. Minhas atividades práticas são mecânicas (Não); 2. Aqui exerço competências 
fundamentais que aprendi na Universidade (Totalmente); 3. A teoria é aplicada 
(Totalmente); 4. Por não abranger muitas áreas da profissão (Um pouco); 5. Exerço 
isso no campo da ética (Totalmente); 6. Vejo relação entre o trabalho e a disciplina de 
técnicas secretariais (Moderadamente); 7. Boa parte da teoria vejo na prática por meio 
do estágio (Totalmente); 8. Falta coesão entre o que estudo e o que trabalho 
(Moderadamente). 

 

4.3 EXPECTATIVA E REALIDADE: AVALIAÇÃO DOS ESTAGIÁRIOS 

Neste aspecto sobre o cerne desta pesquisa, em identificar quais as expectativas e qual 

a realidade do trabalho desempenhado, foi-se elaborada uma questão aberta (subjetiva), para 

que os pesquisados relatassem se a teoria aprendida ao longo do curso de Secretariado 
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Executivo tem ou teve influência positiva ou negativa quanto à expectativa do que se esperava 

do trabalho desempenhado dentro do estágio, e se a atividade que o discente desempenha é 

realmente o que ele esperava ou se suas expectativas foram frustradas.  

Segundo Durante (2012), esse conjunto de competências, específicas e genéricas, 

contempla o domínio de conhecimento teórico, empírico, social, cognitivo e analítico, 

evidencia que a atuação do secretário atualmente está mais direcionada à operacionalização, 

ressaltando a transformação do perfil correspondente ao da segunda metade do século XX.  

Torna-se necessário, portanto, que o secretário adote uma postura profissional que 

permita à organização reconhecer plenamente o seu potencial. A partir dos resultados obtidos, 

é possível delinear o perfil dos assessores acadêmicos. Contudo, esse perfil pode ser ampliado 

e aprofundado por meio da análise de outras competências relacionadas à personalidade e à 

atuação profissional do assessor (Clipa, 2011). 

Depreende-se conforme Quadro 1 que o estágio tem influência positiva quanto à 

expectativa do que se esperava do trabalho desempenhado no estágio, entretanto há ainda 

algumas lacunas que poderiam ser sanadas por meio de delegações ou atribuições que estão 

relacionadas ao âmbito da assessoria aos gestores, no desempenho de atividades relacionadas 

ao executivo. As respostas dos sujeitos foram as seguintes: 

 

Quadro 1 – A teoria aprendida ao longo do curso de Secretariado Executivo tem ou teve 
influência positiva ou negativa quanto à expectativa do que se esperava do trabalho 
desempenhado dentro do estágio?  
  Respondente A: Positiva, pois mesmo que na prática eu não consiga relacionar muitos conceitos 

aprendidos na Universidade, com o estágio o curso abriu minha visão de mundo. Mas 
sobre as atividades desempenhadas foram frustradas, pois quando eu vim para a 
entrevista eu imaginava que minha função seria "mais importante". 

Respondente B: Positiva. A minha função tem a ver com o curso, desenvolvo competências de boa 
comunicação, eficiência, saber ouvir e etc. 

Respondente C: Positiva. Desempenho praticamente tudo que aprendi em sala, bem como tenho tomado 
conhecimento de outras atividades que ainda não cheguei a estudar no curso. A realidade 
é maior do que eu esperava, estou plenamente satisfeita. 

Respondente D: Positiva. Pois no setor que estou trabalhando, com a organização de documentos e 
atendimento via telefone, vi isso em sala. Já esperava exercer essas atividades no setor, 
pois eu já as conhecia. 

Respondente E: Positiva. Na prática a relação entre teoria e prática não é 100%, mas são atividades voltadas 
para o secretariado. 

Respondente F: Positiva. Devido ao pouco tempo de curso, acho importante me desenvolver nas 
habilidades técnicas, pois tenho conhecimento amplo para relacionar à teoria, logo, as 
atividades se tornaram o que eu esperava. 
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Respondente G: Positiva. De maneira geral, minhas expectativas se encaixam em tudo que está 
acontecendo agora no meu estágio. Tudo o que vi em sala, consigo aplicar com êxito no 
estágio.  

Respondente H: A teoria é aplicada em partes de acordo com as atividades que são desempenhadas e que 
na maioria das vezes não estão diretamente relacionadas com as que são desempenhadas 
por um secretário executivo. 

Fonte: Elaborado pelos autores (2026). 
 
Como observado, a atuação dos estagiários de Secretariado Executivo no âmbito da 

Procuradoria Geral da Fazenda Nacional - PGFN, envolve um conjunto diversificado de 

competências, ainda que muitas delas sejam predominantemente de natureza técnica, podendo 

ser classificadas como principais ou complementares. Essas competências articulam-se aos 

planos pessoal, profissional e social, sendo fundamentais para o desenvolvimento integral do 

indivíduo.  

Tal constatação corrobora com o entendimento de Gondim (2002), ao afirmar que os 

estudantes percebem no trabalho não apenas o retorno financeiro, mas também a oportunidade 

de desenvolver um perfil multiprofissional, consolidar sua identidade e alcançar maior 

maturidade pessoal frente às situações de imprevisibilidade características das organizações 

contemporâneas. 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

A análise e avaliação dos estagiários de Secretariado Executivo em relação à 

expectativa e a realidade do estágio desempenhado na Procuradoria da Fazenda, deixa explícito 

que o estágio favorece no desenvolvimento profissional, mesmo que ainda ensejem algumas 

alterações para estarem de acordo com as atribuições do Secretariado.  

No tocante da identificação da atual realidade das atividades desempenhadas no 

estágio dos discentes de Secretariado Executivo na Procuradoria da Fazenda, ficou constatado 

que a grande maioria dos estagiários exercem atividades de cunho técnico, mesmo que sejam 

do âmbito secretarial, ainda não são atividades para quem está sendo formado no âmbito 

estratégico, gerencial.  

Sobre as atuais expectativas dos estagiários de Secretariado em relação à futura 

profissão na Procuradoria da Fazenda do Estado do Ceará, percebe-se que muitos possuem 

expectativa de atuar na área secretarial, dando continuidade ao processo de formação por meio 

de curso de pós-graduação e por se identificar com o propósito que o curso propõe.  
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E finalmente no objetivo geral que foi o de identificar quais são as expectativas dos 

estudantes do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceará que estagiam 

na Procuradoria Geral da Fazenda Nacional - PGFN-CE, bem como a realidade do trabalho que 

desempenham, fica entendido que o estágio tem forte influência, de forma positiva quanto à 

expectativa do que se esperava do trabalho desempenhado no estágio. 

Evidentemente não se pretendeu esgotar as possibilidades de direcionamento, de 

atuação da área secretarial, mas sim uma reflexão sobre os possíveis caminhos a serem trilhados 

pelos futuros profissionais. O que poderá ser explorado com novas pesquisas com um número 

maior de pesquisados, assim como também abranger para organizações ainda maiores. 
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