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ARTIGOS

ASSESSORAMENTO SECRETARIAL ASSOCIADO 
À GESTÃO DA INFORMAÇÃO NO PROCESSO DE 

AVALIAÇÃO DA CAPES

 SECRETARIAL ADVISORY ASSOCIATED WITH 
INFORMATION

 MANAGEMENT IN THE CAPES ASSESSMENT 
PROCESS 

RESUMO

Os Programas de Pós-Graduação têm ampliado sua relevância na 
contribuição ao desenvolvimento científico e tecnológico do Brasil. 
Nessa direção, o reconhecimento e/ou a manutenção de um Pro-
grama de Pós-Graduação é submetido ao processo de avaliação da 
CAPES, que demanda uma série de informações, as quais necessi-
tam ser efetivamente gerenciadas. Diante disso, objetiva-se verificar 
como o assessoramento secretarial, associado à gestão da informa-
ção, pode colaborar no processo de avaliação da CAPES, no Pro-
grama de Pós-Graduação em Engenharia de Automação e Sistemas 
(PPGEAS). Para tanto,     utilizaram-se a abordagem qualitativa, por 
intermédio de um estudo de campo, as pesquisas bibliográfica, do-
cumental e a observação participante. Os resultados demonstraram 
contribuição do assessoramento, alinhado à gestão de informações 
no PPGEAS, principalmente, àquelas relacionadas às atividades 
que compõem os indicadores do Sistema de Avaliação da CAPES. 
Concluiu-se haver possibilidade para uma concreta atuação do se-
cretário executivo, fundamentalmente, nos períodos transitórios da 
equipe da coordenação, quando o gerenciamento contínuo das in-
formações necessita de suporte qualificado.

Palavras-chave: Gestão da Informação. Sistema de Avaliação. 
Pós-Graduação. Assessoramento. Secretário Executivo.

ABSTRACT

The Graduate Programs have increased their relevance in contri-
buting to the scientific and technological development of Brazil. 
In this sense, the recognition and / or maintenance of a Gradua-
te Program is submitted to the CAPES evaluation process, which 
requires a series of information that requires an efectively mana-
gement. Based on that, this research aims to verify how the se-
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cretarial advisory, associated with information 
management, can collaborate in the CAPES 
evaluation process, in the Automation and 
Systems Engineering (PPGEAS) Postgradua-
te Program. For this, the qualitative approach 
was used, combined with a survey. As a date, 
bibliographic, documentary research, and par-
ticipant observation were used. The results 
demonstrated the contribution of the advisory 
services, in line with the activities that compose 
the CAPES evaluation process indicator. It was 
concluded that there is a possibility for a con-
crete performance by the executive secretary, 
fundamentally, in the transitional periods of the 
coordination team, when the continuous mana-
gement of information needs qualified support.

Keywords: Information Management. Evalua-
tion System. Graduate Program. Advisory. 
Executive Secretary.
 
1 INTRODUÇÃO

A Pós-Graduação tem ampliado sua re-
levância, em termos de contribuição para com 
o desenvolvimento científico e tecnológico do 
Brasil (Coordenação de Aperfeiçoamento de 
Pessoal de Nível Superior (CAPES) (CAPES, 
2018a). Nesse sentido, o acompanhamento do 
desempenho das Instituições de Ensino Su-
perior (IES) vem, por anos, obtendo destaque 
perante os objetivos de desenvolvimento eco-
nômico e social de diversos países (MACCARI 
et al., 2014).

No caso dos Programas de Pós-Gradua-
ção (PPGs) brasileiros vinculados a tais institui-
ções, isso ocorre por meio do Sistema de Ava-
liação da Pós-Graduação, que é gerenciado pela 
Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de 
Nível Superior (CAPES, 2018b). A avaliação 
dos cursos stricto sensu ocorre com base nos 
indicadores do sistema de avaliação da CAPES.

No âmbito do Sistema e por meio da 
Plataforma Sucupira, ao final do processo, os 
cursos recebem notas que variam de 1 a 7 e, 
na sequência, são ranqueados, a partir da nota 
3, fato que implica o reconhecimento ou a sua 

manutenção junto ao Conselho Nacional de 
Educação - CNE/MEC e recomendação da CA-
PES (CAPES, 2018b). Esse cenário engloba 
4.394 PPGs reconhecidos pela CAPES no país 
(CAPES, 2018a), dos quais 117 são ofertados 
pela Universidade Federal de Santa Catarina 
(UFSC) (CAPES, 2018a).

Como parte integrante dos PPGs da 
UFSC, destaca-se o Programa de Pós-Gradua-
ção em Engenharia de Automação e Sistemas 
(PPGEAS), vinculado ao Centro Tecnológico 
(CTC), local escolhido para o desenvolvimen-
to desta pesquisa. De modo geral, o PPGEAS 
possui caráter abrangente e multidisciplinar, no 
qual circulam diversas informações, tanto no 
âmbito acadêmico como no administrativo. 

Assim, tomou-se como premissa, nesse 
contexto, que o gerenciamento dessas informa-
ções, bem como dos dados que as suportam po-
dem refletir na qualidade e na produtividade do 
programa, em face do atendimento dos indica-
dores do sistema de avaliação da CAPES. Vale 
ressaltar que as coordenadorias dos PPGs contam 
com o apoio de uma equipe formada pelo corpo 
docente, na constituição de comissões e colegia-
dos (não fixas) e pelo pessoal de apoio adminis-
trativo (fixos), para suporte em todas as demandas 
do programa, inclusive, a gestão da informação. 

Diante disso, considerando essa última 
atuação, este estudo pretende discutir a atuação 
do secretário executivo na gestão administrativa 
das secretarias dos PPGs. O proposto ancora-se, 
principalmente, em uma das competências que 
esse profissional desenvolve, que é a de “[...] 
gerenciamento de informações, assegurando 
uniformidade e referencial para diferentes usuá-
rios.” (BRASIL, 2005, online) e pelo seu desta-
que quando atua no assessoramento (MONTEI-
RO; CECATTO; GARDIN, 2015). 

Nesse sentido, Monteiro, Ceccatto e Gar-
din (2015) apontam que esse profissional atua 
“para que as decisões tomadas sejam eficazes 
aliando, assim, à gestão da informação às ati-
vidades rotineiras de trabalho.” (MONTEIRO; 
CECATTO; GARDIN, 2015, p. 143). Nessa di-
reção, tem-se o fato de que a informação é um 
recurso fundamental nas organizações e que, se 
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não gerida de forma apropriada, pode constituir 
um problema quando são encontradas dificul-
dades em seu volume (armazenamento), alcan-
ce (universo amplo) e circulação (chegada nos 
setores de interesse) (ARAÚJO, 2014). 

Nessa perspectiva, dado que a coorde-
nação dos PPGs não tem caráter fixo, fato que 
pode levar à perda de informação na transição 
de mandatos, tem-se que o gerenciamento 
da informação e o assessoramento são 
competências secretariais e, ainda, que o secre-
tário executivo poderia atuar de forma “perma-
nente” no ambiente ora explorado, este estudo 
questiona como o assessoramento secretarial, 
associado à gestão da informação, pode  cola-
borar no processo de avaliação da CAPES, no 
Programa de Pós-Graduação em Engenharia de 
Automação e Sistemas (PPGEAS)?

Por meio da indagação ora proposta, 
tem-se como objetivo deste estudo verificar 
como o assessoramento secretarial, associado à 
gestão da informação, pode colaborar no pro-
cesso de avaliação da CAPES, no Programa de 
Pós-Graduação em Engenharia de Automação e 
Sistemas (PPGEAS). Observa-se que, para fins 
de delimitação do estudo, escolheu-se um local 
específico, no qual foi averiguada a necessida-
de de profissionais capacitados para atender às 
demandas existentes, relacionadas ao assesso-
ramento e à manutenção das informações do 
programa, diante dos resultados que ele deseja 
alcançar na avaliação da CAPES. 

Justifica-se a escolha do profissional de 
secretariado pelas competências já menciona-
das e pela possibilidade de poder ser ele um ator 
fixo naquele setor (elemento fundamental para 
que a informação não se “perca”), visto que os 
coordenadores não o são. Considera-se, ainda, 
que esta pesquisa contribui, como fonte biblio-
gráfica, para futuros trabalhos, relacionados à 
capacidade de assessoramento do secretário e à 
colaboração deste com os setores gerenciais no 
contexto da gestão da informação.

Ressalta-se que, na busca por contribui-
ções científicas referentes ao papel do sujeito 
secretário como assessor e gestor da informa-
ção no contexto ora explorado, foram encontra-

dos trabalhos de relevância, porém em número 
reduzido e com indicação de necessidade de 
se ampliar as pesquisas sobre a temática. Nes-
se sentido, acredita-se que a possibilidade de 
verificar de forma teórica-empírica o proposto 
neste estudo contribui para com o desenvolvi-
mento do campo de atuação secretarial.

Diante do exposto, este estudo está es-
truturado em cinco seções. A introdução, ora 
apresentada, que trata do tema proposto, pro-
blemática, objetivos, justificativa e estrutura; o 
referencial teórico retrata os autores que tratam 
sobre a pós-graduação brasileira e o seu sistema 
de avaliação, gestão da informação e o profis-
sional de secretariado e a assessoria executiva. 

Na sequência, passa-se aos Procedimen-
tos Metodológicos utilizados para desenvolver 
a pesquisa, aos resultados e discussões, confor-
me os objetivos propostos e às considerações 
finais, retornando-se os objetivos estabelecidos 
e proposição de sugestões para futuras pesqui-
sas. Por fim, têm-se as referências utilizadas 
para o embasamento teórico neste estudo.

2 REFERENCIAL TEÓRICO

2.1 A PÓS-GRADUAÇÃO 
BRASILEIRA E SEU 
SISTEMA DE AVALIAÇÃO

A criação dos Programas de Pós-Gra-
duação stricto sensu é considerada recente no 
Brasil. O início ocorreu em 1965, por meio 
do parecer nº 977 (Parecer Newton Sucupi-
ra), aprovado pelo Conselho Federal de Edu-
cação (CFE) (SANTOS et al., 2015). Os pro-
gramas de Pós-Graduação são divididos em 
dois grandes grupos: lato sensu e stricto sen-
su. O primeiro compreende apenas os cursos 
de especialização, excetuando-se os cursos de 
aperfeiçoamento e outros; o segundo abrange 
cursos de mestrado e doutorado autorizados, 
reconhecidos e homologados pelo Ministério 
da Educação (MEC), mediante solicitação ao 
Conselho Nacional de Educação (CNE), de 
acordo com sua avaliação e recomendação pela 
CAPES (CAPES, 2018b).
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O sistema de avaliação dos cursos de 
PPGs é gerenciado pela CAPES, uma fundação 
do MEC que foi instituída por meio do Decreto 
nº. 29.741, de 11 de julho de 1951 (na época, 
denominada Campanha Nacional de Aperfei-
çoamento de Pessoal de Nível Superior), ten-
do como um dos seus objetivos a garantia do 
desenvolvimento de pessoal qualificado e em 
quantidade razoável para atender à demanda de 
empresas públicas ou privadas, devendo refle-
tir no desenvolvimento social e econômico do 
Brasil (BRASIL, 1951).

Nesse contexto, a preocupação do Bra-
sil pela qualidade do ensino superior tornou-se 
fundamental diante do panorama tecnológico, 
científico e de inovação mercadológica nacio-
nal e internacional, conforme relatam Maccari 
et al. (2014), os quais apontam as condições 
necessárias para a criação e a manutenção dos 
PPGs stricto sensu, com a chancela da CAPES. 
Isso se deve, também, ao fato de que a edu-
cação passou, ao longo dos anos, a integrar o 
processo de ampliação das perspectivas de se 
buscar a criação de valor agregado para o de-
senvolvimento de políticas públicas nas nações 
(HOUSE, 1992; VAN DAMME, 2000).

Nessa direção, no contexto brasileiro, 
isso tem sido materializado na importância do 
acompanhamento e da avaliação realizados 
pela CAPES. Em tal cenário, a manutenção da 
qualidade dos Programas de Pós-Graduação 
(PPGs) stricto sensu requer estratégias por par-
te dos gestores a fim de elevar e manter esses 
programas no patamar aceitável e de reconhe-
cimento internacional nos campos de ensino, 
pesquisa e extensão (CAPES, 2018a).

Ressalta-se que o investimento realizado 
pelas entidades do governo brasileiro e pelo se-
tor privado visam à formação de pessoal quali-
ficado e ao desenvolvimento de pesquisas, para 
que ambos proporcionem retorno à sociedade 
brasileira e sejam considerados referência no 
âmbito internacional (OLIVEIRA et al., 2008).

Considera-se que o reconhecimento nacio-
nal e internacional dos PPGs é resultado do sis-
tema de avaliação dos programas, efetuado pela 
CAPES (MACCARI et al., 2014). Esta avaliação 

é realizada a cada quatro anos, por intermédio da 
Plataforma Sucupira, com o objetivo de manter 
um padrão de qualidade junto aos programas ava-
liados e identificar possíveis desequilíbrios regio-
nais, com a participação da comunidade acadêmi-
ca e científica (CAPES, 2018a).

A Plataforma Sucupira surgiu em 30 de 
maio de 2012, por meio de uma cooperação 
entre a CAPES e a Universidade Federal do 
Rio Grande do Norte (UFRN). Maccari et al. 
(2008) explicam que os cursos são avaliados 
e recomendados, levando-se em consideração 
cinco indicadores: proposta do programa, cor-
po docente, corpo discente, produção intelectu-
al e inserção social. 

Após findado o processo, a CAPES con-
fere um conceito aos PPGs que varia de 1 a 
7; entre os quais, 3 é a nota mínima para que 
o programa seja credenciado e faça parte do 
Sistema de Avaliação, e 7 a nota máxima, de 
excelência internacional, cujo ranqueamento 
define a distribuição dos recursos específicos 
do governo e atribui um selo de qualidade aos 
programas (MACCARI et al., 2014). 

Ressalta-se que o processo se dá de duas 
formas distintas: 

a) para a criação de cursos novos, por 
intermédio da apresentação das pro-
postas enviadas pelas instituições de 
ensino superior e; 

b) para a permanência dos cursos dos 
programas de pós-graduação, por 
intermédio da Plataforma Sucupira 
(CAPES, 2018b). 

No tocante à permanência dos cursos no 
processo avaliativo, foco deste estudo, Martins 
e Maccari (2015) citam que o preenchimento 
das informações dos programas na plataforma 
é de responsabilidade dos coordenadores dos 
PPGs, que devem elaborar um planejamento 
estratégico que busque atender aos indicadores 
de avaliação dispostos no quadro 1, com pesos 
referentes à área de Engenharias IV, ao qual o 
PPGEAS pertence. 
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Quadro 1 – Indicadores do Sistema de Avaliação da CAPES

Indicador Detalhamento
Percentual (%)

na área 
Engenharias IV

Proposta do 
Programa

Coerência e consistência da proposta; adequação e abrangência 
das áreas de concentração e linhas de pesquisa à proposta do 
programa; infraestrutura, cooperações e impactos regional, 

nacional e internacional.

0
(Qualitativo)

Corpo Docente

Diversidade da formação, experiência e projeção nacional e 
internacional; adequação e dedicação; distribuição da carga 

letiva, regime de trabalho e dedicação; participação nas 
atividades de ensino e pesquisa na graduação e pós-graduação.

20

Corpo Discente

Quantidade de Dissertações e Teses concluídas em relação ao 
corpo docente permanente e ao quantitativo de discentes; relação 
orientador/discente; qualidade de Dissertações e Teses; eficiência 

na formação de mestres e doutores; tempo de formação.

35

Produção 
Intelectual

Publicações e respectivos Qualis de avaliação de periódicos, 
relacionadas à distribuição do corpo docente. 35

Inserção Social Inserção e impacto regional ou nacional do programa; integração 
com outros programas; visibilidade dada pelo programa.

10
(Qualitativo)

Fonte: adaptado de CAPES (2017).

atividades de ensino, pesquisa e extensão, a au-
tonomia universitária (Artigo 207 da Constitui-
ção Brasileira) é considerada pela CAPES, vis-
to que a instituição atua apenas como órgão de 
chancela de qualidade (FREITAS, 2011). Por 
fim, diante de um quadro crescente de criação 
de novos cursos de pós-graduação stricto sen-
su, bem como da necessidade de gestão eficaz 
deles e dos que já estão em andamento no país, 
torna-se evidente, de forma análoga, a neces-
sidade da correta manutenção e armazenamen-
to de informações dos programas, assunto que 
será tratado na subseção seguinte.

2.2 GESTÃO DA INFORMAÇÃO

A informação é elemento fundamental 
para as organizações e, em função de seu cres-
cente volume no ambiente organizacional, mui-
tas vezes, é utilizado de forma ineficaz (MON-
TEZANO; SOUZA; BAETA, 2015). Os autores 
complementam ao dizerem que, para sanar esse 
problema, surgiu a gestão da informação.

Todavia, antes de tratar da gestão da in-
formação, faz-se necessário o entendimento do 
significado de informação que, conforme Le 

Maccari et al. (2008) já ressaltavam a 
relevância dos indicadores no desenvolvimen-
to da pós-graduação no país, percebido pelo 
aumento qualitativo e quantitativo de cursos, 
tanto de mestrado quanto de doutorado. Assim, 
os indicadores representam os norteadores do 
sistema de avaliação da CAPES e que, de ma-
neira direta, impactam no direcionamento das 
estratégias dos programas de pós-graduação 
para atendê-los (MACCARI et al., 2009; AL-
MEIDA, 2010). 

Enfatiza-se, ainda, que os Comitês de 
Área da CAPES podem alterar os percentuais 
de cada indicador, apresentado no Documen-
to de Área relacionado ao programa, cuja va-
riação pode alcançar até o percentual de 5% 
(MACCARI et al., 2009). Além disso, a CA-
PES estabelece um conjunto de diretrizes que 
se aplicam a todos os programas, a fim de reali-
zar comparações entre as áreas de conhecimen-
to abrangidas na avaliação, no intuito de identi-
ficar assimetrias e necessidades de adequações 
(MACCARI et al., 2014). 

Vale destacar, ainda, que, embora a CA-
PES avalie, também, o detalhamento da Infra-
estrutura do programa, pois esta é necessária às 
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Coadic (1996, p. 5), “é o conhecimento inscrito 
(gravado) sob a forma de escrita (impressa ou 
numérica), oral ou audiovisual” e possui como 
objetivo a compreensão dos seres, por meio do 
conhecimento, cujo meio é a estrutura de su-
porte para que isso ocorra. 

Para Rezende (2016), a informação pode 
ser interpretada como uma entidade cujo valor 
significativo atribuído apresenta um sentido ló-
gico e concreto, além de se apresentar no for-
mato de documentos, programas ou arquivos. 
Vale destacar que a informação se associa a di-
versos campos da ciência. 

Buckland (1999) diz que o fenômeno 
está presente nas mais diversas áreas de con-
centração (computação, matemática, linguísti-
ca, etnografia, economia, direito); nas especia-
lizações (sistemas geográficos de informação, 
conjunto de dados sócio econômicos, websi-
tes); em contextos específicos (universidades, 
restaurantes, livrarias, clínicas médicas) e em 
situações variadas de ideologia (economia, po-
lítica, culturas). Nesse sentido, o autor conside-
ra o cenário da informação uma situação com-
plexa, visto que o conhecimento gerado por ela 
é significante em todos os contextos.

Ao direcionar a informação para o con-
texto organizacional, Araújo (2014) afirma que 
se trata de um importante recurso, mas que, no 
entanto, pode constituir um problema quando 
são encontradas dificuldades em seu volume 
(armazenamento), alcance (universo amplo) e 
circulação (chegada nos setores de interesse). 

Ainda com relação ao entendimento da 
importância da informação, Pitassi e Moreno 
Júnior (2009) dizem ser essa uma das principais 
responsabilidades do gestor, em tempos contem-
porâneos, uma vez que a transformação de dados 
em informação é ação que alicerça a integração 
e a qualidade do conhecimento organizacional. 

Completam tal posicionamento, Regina-
to e Gracioli (2012), ao dizerem ser importante 
dimensioná-la, principalmente, porque seu ge-
renciamento eficaz permite o desenvolvimen-
to de organizações tornando-as competitivas. 
Vale destacar que, anteriormente, Moraes e 
Fadel (2009) consideraram que as informações, 

cujos significados representam elementos fun-
damentais ao desempenho da organização, dis-
tinguem-se em quatro tipos:

a) científica: proveniente da pesquisa e 
suas resultantes;

b) tecnológica: resultante da produção 
ou prestação de serviços e desenvol-
vimento no mercado; 

c) estratégica: oriunda das tendências 
do mercado, contexto econômico, or-
ganizações concorrentes e expansão 
do ambiente operacional; e

d) de negócios: derivada de processo 
decisório e gerenciamento, finanças, 
estatísticas, legislação e mercado.

Diante do exposto, é possível compre-
ender que as informações têm seu valor na 
tomada de decisões dos gestores (MORAES; 
FADEL, 2009) e, ainda, que elas precisam ser 
rápidas, exatas e com qualidade, pois se torna-
ram recursos essenciais na produtividade das 
organizações, cuja gestão envolve a redução de 
excessos, a otimização da circulação e a preci-
são dos seus dados (ARAÚJO, 2014). 

A gestão da informação, portanto, é a 
ação que garante a efetividade dos serviços, 
para o alcance dos objetivos da organização, 
sejam eles em escala micro ou macro (COSTA, 
2017). Todavia, é preciso que profissionais com 
competência para tal ação assumam papéis de 
gerenciamento, como o secretário executivo, 
conforme teorizado na próxima seção. 

2.3 O PROFISSIONAL DE 
SECRETARIADO E A 
ASSESSORIA EXECUTIVA

A evolução da profissão secretarial tem 
aderência com a gestão de informações, por 
causa de o trabalho secretarial ser vinculado 
à guarda, à transferência e ao controle de di-
versos tipos de informação, em meio à cres-
cente incorporação de novas responsabilidades 
(GARFIELD, 1986; GILLES; VALLES; PER-
RYMAN, 1996). No Brasil a trajetória dessa 
profissão é marcada por diversos acontecimen-
tos; entre eles, destacam-se a legislação, por 
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meio da Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985, 
que dispõe sobre o exercício da profissão de 
secretário, posteriormente alterada pela Lei n. 
9261, de 11 de janeiro de 1996.

Outros dois marcos legais relevantes são 
a inclusão da profissão na Classificação Brasi-
leira de Ocupações (CBO), instituída pela Por-
taria do Ministério do Trabalho nº. 397, de 9 de 
outubro de 2002, bem como pela publicação da 
Resolução nº 3/2005 do Ministério da Educa-
ção (MEC), que trata das diretrizes curriculares 
para os cursos de graduação em secretariado 
executivo (BRASIL, 1985, 1996, 2002, 2005).

Vale salientar que, entre o rol de compe-
tências do profissional de secretariado executi-
vo, destacadas na Resolução nº 3/2005, a que se 
alinha ao foco deste estudo está a “gestão e as-
sessoria administrativa com base em objetivos e 
metas departamentais e empresariais.” (BRASIL, 
2005). Dessa forma, tem-se que a assessoria passa 
a ser um meio pelo qual o secretário é capaz de 
demonstrar suas habilidades em todas as esferas 
administrativas (COSTA; VIANA, 2016).

Ressalta-se que a evolução das com-
petências secretariais ocorreu, entre outros 
fatores, por meio da necessidade das organi-
zações em haver em seus quadros funcionais, 
profissionais capazes de gerir e estruturar in-
formações, no sentido de eles contribuírem, 
por exemplo, com a viabilização dos negócios 
(DAVENPORT, 2013). A aproximação da pro-
fissão secretarial com o assessoramento é retra-
tada por Nonato Júnior (2009), que definiu qua-
tro eixos de assessoria, ilustrados no quadro 2.

Importante destacar, ainda, que a com-
petência de assessoramento é elemento dis-
posto nos marcos legais da profissão e que o 
profissional de secretariado ganhou destaque 
e passou a conquistar seu próprio espaço nas 
organizações por meio do alcance de melhores 
posicionamentos. Isso é fruto do reconheci-
mento e da capacitação adquirida na formação 
acadêmica (MARTINS et al., 2010).

Tal dado pôde revelar suas competências 
por intermédio de funções como a assessoria, 
que antes eram atribuições apenas do alto 
escalão de gestores (MAÇANEIRO; CATCZU, 
KORCHAQUE, 2012). Na mesma linha 
teórica, Costa e Viana (2016, p. 35) dizem que 
o profissional assessor é aquele “[...] imbricado 
com o saber, tendo extenso conhecimento no 
âmbito organizacional com capacidade de 
orientação e aconselhamento [...].” 

Além disso, outras competências con-
temporâneas diversificadas podem ser atribuí-
das a esse profissional; entre elas, a de gestor 
da informação em diversos contextos, como o 
estratégico organizacional, por exemplo, e/ou 
alinhada a outras competências, como a de ges-
tão de conflitos, de processos, voltada ao em-
preendedorismo, à liderança e ao trabalho em 
equipe, entre outras (MOREIRA et al., 2016; 
RODRIGUES; LAVARDA; MARTINS, 2017).

Para Montezano, Souza e Baeta (2015), 
a gestão da informação é fruto da necessidade 
das organizações em buscar melhorias no ge-
renciamento dos recursos informacionais para 
elevar a eficiência da gestão estratégica orga-

Quadro 2 – Eixos do assessoramento no campo secretarial

EIXO ASSESSORIA DESCRIÇÃO
Assessoramento Operacional Técnica e tática, ligadas às rotinas secretariais, às técnicas e 

tecnologias.
Assessorexe Executiva Gestor do conhecimento; interligando o fazer e o saber do 

profissional nas atividades gerenciais.
Assessorística Intelectual Assessor de pesquisa, de produção e análise de dados, elaboração 

textual e discursiva e ainda na assessoria científica.
Assessorab Aberta Atuação no desenvolvimento de práticas secretariais para além 

do ambiente organizacional; relações entre as assessorias e outras 
áreas do conhecimento.

Fonte: elaborado pelos autores com base em Nonato Júnior (2009).
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nizacional, que se encontra ineficiente. Os au-
tores citam ainda que as informações represen-
tam a base para que se possa tomar decisões 
estratégicas das organizações, as quais envol-
vem tanto o ambiente interno quanto o externo.

Assim, constata-se, ainda, que o profis-
sional de secretariado é um gestor da informa-
ção não só pelo teorizado por Moreira et al. 
(2016), mas porque os eixos de assessoria de 
Nonato Júnior (2009) trazem indícios de que é 
necessário saber gerir informações para asses-
sorar. Em Programas de Pós-Graduação (PPGs) 
brasileiros, por exemplo, Soares e Pauly (2018), 
em um estudo acerca da atuação dos secretá-
rios na gestão dos PPGs stricto sensu do sul do 
Brasil, observaram a atuação dos secretários na 
gestão da maior parte das informações inseri-
das na Plataforma Sucupira e que são destina-
das à avaliação dos programas pela CAPES.

Os autores (SOARES; PAULY, 2018, p. 
23) ressaltaram, ainda, que “as secretarias dos 
PPGs inserem os dados administrativos e peda-
gógicos sob sua responsabilidade pelo Portal do 
Coordenador, tornando invisível o trabalho e a 
respectiva responsabilidade dos profissionais de 
Secretariado”, o que demonstra a relevância da 
atuação do secretário como gestor da informa-
ção do PPG para posterior avaliação da CAPES.

Sob tal lógica, o secretário executivo 
tem, então, competência para auxiliar não só os 
coordenadores de cursos de PPG, mas a coor-
denação em si, visto que o cargo do primeiro é 
temporário, e o de secretário, permanente. Em 
continuidade, na próxima seção, abordam-se 
os procedimentos metodológicos utilizados na 
condução deste trabalho e, na sequência, os da-
dos e resultados encontrados.

3 PROCEDIMENTOS 
METODOLÓGICOS

Nesta pesquisa, utilizou-se a abordagem 
qualitativa, que permitiu a análise dos dados 
obtidos sem quantificá-los, para adentrar na 
análise de comportamento do indivíduo e para 
compreender o fenômeno de interesse como 
um processo permeado pela ação de agentes 

que atuam em um determinado ambiente orga-
nizacional (TRIVIÑOS, 2010). 

Trata-se, quanto aos fins, de uma investi-
gação de natureza descritiva acerca do objetivo 
proposto (VERGARA, 2007), a qual trata de 
descrever “[...] características de determinada 
população ou fenômeno ou o estabelecimento 
de relações entre variáveis.” (SILVA; MENE-
ZES, 2005, p. 15). 

Descreveu-se o ambiente de estudo, bem 
como os processos e as rotinas da secretaria 
do PPGEAS, que se alinhavam à gestão da in-
formação, para relacioná-los às exigências do 
sistema de avaliação pela CAPES e, assim, ve-
rificar como o profissional de Secretariado Exe-
cutivo, por meio de assessoria, pode contribuir 
para o atendimento das exigências do sistema 
de avaliação da CAPES, no ambiente. 

Quanto aos meios utilizados para a in-
vestigação, optou-se pela pesquisa de campo. 
Esta é uma “investigação empírica realizada 
no local onde ocorre ou ocorreu um fenôme-
no ou que dispõe de elementos para explicá-lo” 
(VERGARA, 2007, p. 47). O ambiente pesqui-
sado foi o Programa de Pós-Graduação em En-
genharia de Automação e Sistemas (PPGEAS) 
que, em função da promoção ao conceito 6 da 
avaliação quadrienal CAPES, esta realizada em 
2017 e divulgada no mesmo ano, demonstrou 
desempenho satisfatório perante os critérios 
avaliativos (CAPES, 2017).

 Por esse motivo, foi compreendido neste 
estudo como um programa com representativi-
dade quanto à gestão de informações na Pla-
taforma Sucupira. Tal fato foi considerado por 
meio da lente teórica da gestão da informação, 
em alinhamento com o que preconiza a gestão 
secretarial voltada para a competência de asses-
soria executiva.

Em relação aos procedimentos técnicos 
de coleta de dados, os secundários foram le-
vantados por meio das pesquisas bibliográfica 
e documental. Para a primeira, contemplaram-
-se materiais produzidos com fins científicos, 
os quais foram selecionados por meio da lei-
tura e seleção de textos relacionados ao tema 
de estudo, com a finalidade de construção do 
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referencial teórico (ROESCH, 2009). 
A relação dos materiais de interesse foi 

estabelecida por meio de buscas por palavras-
-chave, como: Secretário Executivo, Assesso-
ria, Assessoria Executiva e Avaliação CAPES, 
juntas ou isoladas. Estas foram pesquisadas em 
fontes bibliográficas de acesso público como 
artigos científicos, investigados nas bases de 
dados Scielo, Google Acadêmico, Research-
gate e revistas científicas da área secretarial e 
administração, nacionais e internacionais.

A segunda foi subsidiada por materiais 
produzidos com fins organizacionais/geren-
ciais, que não sofreram tratamento prévio, tra-
zendo dados brutos que devem ser sintetizados 
para fins de pesquisa (MARCONI; LAKATOS, 
2008). Foram obtidas informações recorrendo-
-se a leis, relatórios e dados do sítio da CAPES, 
a fim de identificar os parâmetros avaliativos 
de seu Sistema de Avaliação e que norteiam o 
objetivo geral proposto neste trabalho. 

O recorte temporal delineado, tanto para 
o levantamento bibliográfico quanto documen-
tal, compreendeu o período entre 2013 e 2017, 
pois pretendeu-se investigar informações do 
último quinquênio. Foram utilizadas, ainda, 
obras de autores clássicos que já tratavam do 
tema antes desse período, a fim de reforçar o 
arcabouço teórico, o que possibilitou, também, 
a identificação das dimensões analíticas do es-
tudo, apresentadas no quadro 3.

Para a coleta de dados primários, op-
tou-se pela técnica de observação participante, 
por meio da qual um dos investigadores, que é 
secretário executivo, realizou a observação na 
secretaria do PPGEAS para verificar a possi-
bilidade de atuação do profissional de Secre-
tariado com base nas competências secretarias 
relacionadas à gestão da informação e inerentes 
ao sistema de avaliação da CAPES. 

Desse modo, por meio da observação 
participante, foi possível atuar no acompanha-
mento das atividades administrativas, tanto do 
coordenador do programa quanto do profis-
sional designado para essa secretaria. E, para 
isso, o trabalho de registro das observações foi 
documentado em diário de campo. Assim, foi 

possível observar o papel do sujeito analisado, 
momento em que a convivência do investiga-
dor com o investigado proporcionou condições 
favoráveis à compreensão dos processos desen-
volvidos no ambiente de pesquisa (MARTINS, 
1996). 

Os elementos de interesse do processo 
de observação constam descritos no quadro 3. 
Ademais, por intermédio da observação parti-
cipante, foi possível ter acesso às informações 
do programa, as quais se encontravam disponí-
veis em documentos da secretaria do PPGEAS, 
no site do programa e na Plataforma Sucupira. 
Para subsidiar a coleta e o tratamento dos da-
dos, foram estabelecidas dimensões analíticas, 
conforme o quadro 3, por meio do referencial 
teórico. Isso possibilitou a tomada de deci-
sões em relação às evidências do estudo (GIL, 
2002).  

Ademais, destaca-se que, como técnica 
de análise de dados, utilizou-se de um conjun-
to de técnicas de análise das comunicações que 
utilizam procedimentos sistemáticos e objeti-
vos de descrição do conteúdo das mensagens, 
para buscar o entendimento da mensagem do 
emissor ou do meio em questão (BARDIN, 
2011), os quais são operacionalizados por cate-
gorias de análise constantes do quadro 3. 
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Quadro 3 – Coerência interna da pesquisa.

Objetivo Geral:  verificar como o assessoramento secretarial, associado à gestão da informação, pode 
colaborar no processo de avaliação da CAPES, no Programa de Pós-Graduação em Engenharia de 

Automação e Sistemas (PPGEAS)
Indicadores do 

Sistema de Avaliação 
da Capes

Dimensões Teórico-
Analíticas

(DTA)

Categoria Analítica 
(CA)

Técnica quanto aos 
dados

1 - Proposta do 
Programa 
2 - Corpo docente;
3 - Corpo discente;
4 - Inserção social.

DTA1: Tipos de informações 
no processo de gestão da 
Informação:
a) científica;
b) tecnológica;
c) estratégica;
d) de negócios.
(MORAES; FADEL, 2009)

CA1: Atividades que 
envolvem assessoria 
para a redução de 
excessos e a melhora na 
produção, circulação e 
precisão da informação, 
considerado o tipo de 
informação relacionado 
ao Sistema de Avaliação 
da Capes e com base 
nos tipos e assessoria 
secretarial.

Bibliográfica 
e documental 
(secundários) 
e Observação 
participante 
(primários)

DTA2: Eixos da Assessoria 
Executiva secretarial: 
a) Assessoramento;
b) Assessorexe;
c) Assessorística;
d) Assessorab.
(NONATO JÚNIOR, 2009)

Fonte: elaborado pelos autores (2018).

cursos de graduação e pós-graduação. Desde 
1969, quando surgiram os primeiros PPGs - 
Engenharia de Produção e Engenharia Mecâni-
ca - na UFSC, outros PPGs foram criados nesta 
Instituição nos anos subsequentes, o que levou 
ao número atual de 117 PPG ofertados pela Ins-
tituição (UFSC, 2018a).

Entre os PPGs existentes e distribuídos 
nos Centros de Ensino da UFSC, encontra-se 
o Programa de Pós-Graduação em Engenha-
ria de Automação e Sistemas (PPGEAS), que 
teve sua origem em 2007 no Campus de Flo-
rianópolis e está vinculado ao Departamento de 
Automação e Sistemas (DAS) e ao Centro Tec-
nológico (CTC) da UFSC. O PPGEAS, a par-
tir de 2018, foi avaliado como conceito 6 pela 
CAPES e passou a compor o Programa de Ex-
celência Acadêmica (PROEX) e compõe a área 
de avaliação Engenharias IV (UFSC, 2018b).

Em relação à composição de seu quadro 
docente, o PPGEAS conta com 27 professores; 
entre eles, 21 credenciados como permanentes 
e seis como colaboradores, os quais desenvol-
vem quatro linhas de pesquisa: Controle, Au-
tomação e Sistemas Mecatrônicos; Sistemas 

Por meio dos elementos dispostos no 
quadro 3, pretendeu-se alcançar o objetivo ge-
ral delineado nesta pesquisa, por intermédio 
das dimensões teóricas e categorias analíticas 
principais (CA1 e CA2) ora citadas. A seguir, 
passa-se para os resultados da pesquisa. 

4 RESULTADOS E 
DISCUSSÕES       

4.1 CARACTERIZAÇÃO DO 
AMBIENTE DO ESTUDO

Antes da análise efetiva dos dados, con-
sidera-se importante uma breve contextuali-
zação do ambiente em que este estudo foi de-
senvolvido. Assim, tem-se que a Universidade 
Federal de Santa Catarina (UFSC), local onde 
foi realizada esta pesquisa, é uma Instituição de 
Ensino Superior fundada em 1960 e credencia-
da pelo Ministério da Educação (MEC), con-
forme Lei Federal nº 3.849, de 18 de dezembro 
1960 (BRASIL, 1960). 

Na UFSC, são desenvolvidos diversos 
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Computacionais e Automação; Controle, Oti-
mização e Instrumentação para a Indústria de 
Petróleo e Gás (UFSC, 2018b). O processo de 
credenciamento de professores no programa 
ocorre a cada quatro anos, de acordo com reso-
lução específica do PPGEAS, em conformidade 
com a Resolução Normativa N. 95/CUn/2017 e 
homologado pela Câmara de Pós-Graduação da 
Instituição (UFSC, 2017).

No que diz respeito à gestão, o PPGE-
AS é composto por uma Coordenação que atua 
tanto nos assuntos didáticos quanto administra-
tivos, constituída pelo coordenador e subcoor-
denador, eleitos entre os docentes credenciados 
como permanentes, conforme previsto no Regi-
mento Interno do programa, cujo mandato é de, 
no mínimo, dois anos, permitida uma reeleição 
por mais dois anos (UFSC, 2017). Para compor 
a estrutura administrativa, o programa conta 
com uma secretaria e órgãos complementares 
(colegiados e comissões). Esses últimos, com-
postos por membros do corpo docente e discen-
te do PPGEAS, designados pela coordenação 
para desempenhar funções auxiliares à coorde-
nação (UFSC, 2018b).

4.2 A ASSESSORIA SECRETARIAL 
NO CONTEXTO DO SISTEMA 
DE AVALIAÇÃO DA CAPES

Em continuidade, passa-se a discussão das 
evidências sobre as atividades ocorridas na secre-
taria, local onde a observação participante ocor-
reu, neste caso especificamente, sobre aquelas que 
envolvem a avaliação da CAPES e a inserção de 
informações na plataforma Sucupira, as quais se 
relacionam às ações cotidianas nos PPGs. Para o 
desenvolvimento deste estudo, foram explorados 
elementos que se alinhavam à gestão de informa-
ções, vinculados ao assessoramento secretarial, a 
serem inseridas naquela plataforma, por meio dos 
indicadores de avaliação da CAPES. 

Segundo Maccari et al. (2008), os indi-
cadores representam elementos que compõem 
os critérios avaliativos dos programas, com o 
intuito de estabelecer padrões de qualidade e 
alavancar a pós-graduação do país. Ressalta-se 
que os dados sobre o assessoramento foram co-
letados por intermédio da pesquisa documental 
e durante a observação participante. No quadro 
4, apresenta-se a síntese do ora proposto.

Quadro 4 – Síntese da associação entre gestão da informação para avaliação da CAPES e assessoramento 
secretarial no PPGEAS

Indicador do 
Sistema de 
Avaliação

Dimensão Teórica 
(DT)

Categoria Analítica (CA): atividades que envolvem assessoria

Proposta do 
Programa

DT1: Científica e 
de negócios

DT2: 
Assessoramento, 
Assessorexe e 
Assessorística 

- Registro e manutenção das linhas e projetos de pesquisa;
- Assessoramento e registro dos convênios institucionais 

(nacionais e internacionais) e cotutela (dupla titulação);
- Assessoramento nos processos seletivos de discentes (brasileiros 

e estrangeiros), operacionalização, análise e divulgação 
dos resultados e anotação dos novos alunos no CAPG e na 
Plataforma Sucupira.

Corpo Docente DT1: Científica, 
Tecnológica, 
Estratégica, de 
negócios

DT2:  
Assessoramento, 
Assessorexe e 
Assessorística 

- Registros do Estágio Pós-Doutoral e participação dos docentes 
em cursos de instituições estrangeiras;

- Lançamento da distribuição da carga-horária e das disciplinas 
ministradas por semestre;

- Assessoramento e anotação da participação dos docentes em 
outros programas, projetos e divulgação de pesquisa científica 
por intermédio do auxílio a eventos, processos de pagamento 
de inscrição, compra de passagens aéreas, encaminhamento de 
pedidos de reembolso.
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Corpo Discente DT1: Científica, 
Tecnológica, 
Estratégica, de 
negócios

DT2: 
Assessoramento, 
Assessorexe e 
Assessorística 

- Controle de documentos para processos de defesa (Qualificação 
e Defesa de Dissertação), organização das bancas (portarias, 
atas), aquisição de passagens aéreas e lançamento de diárias 
para membros externos (relatório de viagem), alocação de 
espaço físico, prestação de contas de passagens e diárias e 
registro das defesas no Controle Acadêmico de Pós-Graduação 
(CAPG) e na Plataforma Sucupira;

- Gerenciamento de bolsas no Sistema de Acompanhamento de 
Concessões (SAC) da CAPES na Plataforma Sucupira, emissão 
de declarações e gestão de lista de espera;

- Controle da quantidade de créditos cursados, conceitos e tempo 
para finalização do curso.

Produção 
Intelectual 

DT1: Científica

DT2: 
assessorística, 
assessoramento

- Acompanhamento da produção científica de docentes em 
conjunto com os discentes, respectivos Qualis e verificação de 
Currículo Lattes atualizado.

Inserção Social DT1: Tecnológica, 
Estratégica e de 
negócios

DT2: assessorab

- Assessoramento na realização de palestras de docentes do 
programa de professores convidados (brasileiros e estrangeiros) 
e registro correspondente;

- Suporte em convênios dos programas com outras IES nacionais 
ou internacionais e na participação de docentes em Estágio Pós-
Doutoral ou em cursos de instituições estrangeiras e respectivos 
registros.

Fonte: elaborado pelos autores (2018).

O quadro 4 apresenta uma síntese dos 
resultados do estudo, com base no que preco-
niza a literatura. Isso significa dizer, para fins 
de avaliação, naquilo que determina a CAPES, 
que são necessárias séries de informações so-
bre o Programa, as quais, pela quantidade de 
atividades expostas na coluna três, precisam ser 
geridas de forma efetiva. Assim, por meio do 
quadro 4, foi possível observar que a secretaria 
do PPGEAS atua na gestão de diversas infor-
mações do programa e que envolve a totalidade 
dos indicadores da CAPES. 

Assim, em relação aos três primeiros in-
dicadores analisados, quais são: 

a) “Proposta do Programa” (desde o in-
gresso de novos alunos até as relações 
nacionais e internacionais do progra-
ma com outras instituições por meio 
dos convênios e acordos de cotutela);

b) “Corpo Docente” (distribuição de 
carga horária em atividades de ensi-
no, pesquisa e extensão e o estágio 
pós-doutoral e apoio financeiro para a 

publicação das produções científicas 
em revistas científicas nacionais e in-
ternacionais) e; 

c) “Corpo Discente” (registros e emis-
sões de documentos por meio do sis-
tema acadêmico de pós-graduação 
- CAPG, controle de créditos e geren-
ciamento de plataformas das agências 
de fomento do governo federal CNPq 
e CAPES), é possível verificar que 
eles impactam no direcionamento 
de ações estratégicas do coordena-
dor quanto ao alcance dos resultados 
esperados pelo programa, principal-
mente, por se tratar de um programa 
PROEX. 

Por meio desses três indicadores, verifi-
cou-se a possibilidade de atuação do secretário 
executivo no que tange às assessorias elencadas 
por Nonato Junior (2009), como operacional 
(assessoramento), ligadas às técnicas aplicadas 
às rotinas da secretaria, executiva (assessorexe) 
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na interlocução entre o saber fazer e o gerencia-
mento preciso do sistema e intelectual (asses-
sorística), quando na análise das informações e 
elaboração textual, principalmente, no auxílio 
da elaboração da “Proposta do Programa”. 

Além disso, observou-se que o profis-
sional de Secretariado é capaz de gerir as in-
formações do programa investigado de modo 
a garantir a celeridade e diminuir excessos de 
informação, garantindo a precisão das infor-
mações do programa registradas na Plataforma 
Sucupira que serão, posteriormente, avaliadas 
pela CAPES. Essa atuação do profissional de 
Secretariado vai ao encontro do investigado por 
Soares e Pauly (2018), quando verificada a atu-
ação do secretário na gestão das informações e 
seu reflexo nas ações estratégicas dos progra-
mas analisados, principalmente, relacionadas à 
“Proposta do Programa”.

A respeito da “Produção Intelectual”, a 
secretaria realiza a coleta e o registro, na mes-
ma plataforma, das produções que envolvem 
docentes em conjunto com discentes do pro-
grama, cuja relevância impacta em 35% nessa 
avaliação. As atividades observadas com re-
lação a esse indicador também demonstram a 
possibilidade de atuação do Secretário Executi-
vo quanto às assessorias intelectual (assessorís-
tica), por meio da investigação de informações 
na plataforma Lattes.

Para inserção de informações na pla-
taforma Lattes, é necessário, na maioria das 
vezes, a investigação e complementação de 
informações dessas produções para registro 
na plataforma; e operacional (assessoramen-
to), relacionado às técnicas e táticas rotineiras 
necessárias para obtenção dessas informações. 
Ainda, o secretário pode realizar o registro das 
informações precisas, sem excessos, além ga-
rantir a circulação dessas informações na Pla-
taforma Sucupira. 

Por fim, o indicador denominado “Inser-
ção Social”, que representa o menor percentu-
al na avaliação (10%), envolve a atuação dos 
docentes do programa em eventos nacionais e 
internacionais, ou por intermédio da recepção 
de docentes externos ao programa, observou-se 

novamente a capacidade do secretário executivo 
na atuação por meio da assessoria aberta (asses-
sorab) - projetos interdisciplinares que extrapo-
lam os limites institucionais - e que promovem a 
comunicação entre o programa e a comunidade 
científica, embora esse indicador represente um 
percentual baixo (10%) na avaliação.

Em síntese, foi possível verificar que o 
profissional de secretariado executivo pode 
contribuir com o processo de avaliação do sis-
tema CAPES, no PPGEAS, quando utiliza de 
suas competências para a assessoria, conforme 
os eixos definidos por Nonato Júnior (2009). 
Identificou-se que há uma diversidade de in-
formações demandadas pelo sistema e que o 
coordenador do Programa, por haver outras ati-
vidades e, ainda, por não ser um ator fixo no 
ambiente, precisa contar com um profissional 
habilitado que conheça todo o processo em 
continuidade. Em outras palavras, que esteja 
presente na secretaria de forma ininterrupta, a 
fim de que as informações sejam gerenciadas 
de forma efetiva, sem “perda” do conhecimen-
to, fato que pode ocorrer pela alternância do 
sujeito coordenador.

Ainda sobre o assessoramento secreta-
rial, é notável a quantidade de ações a serem 
realizadas na secretaria do PPGEAS e, por con-
seguinte, as informações a serem gerenciadas. 
Vale ressaltar que a manutenção da Plataforma 
Sucupira, a priori, é de responsabilidade do co-
ordenador do programa; no entanto, a demanda 
de atividades administrativas (na coordenação) 
somadas às acadêmicas, visto que um professor, 
ao assumir função na administração acadêmica, 
não deixa de exercer funções em sala de aula. 
Mesmo assim, é notável que o gerenciamento 
da Plataforma no PPGEAS passou a compor as 
atividades de rotina da secretaria, que assessora 
o coordenador na gestão das informações ne-
cessárias para o processo de avaliação.

É importante destacar também, neste 
contexto específico, que considerado o asses-
soramento secretarial, todos os eixos de asses-
soria definidos por Nonato Júnior (2009) estão 
incorporados: 

a) operacional: visto que a gestão da in-
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formação está associada à rotina se-
cretarial do PPGEAS; 

b) executiva: já que, se há informação, 
há conhecimento e, neste caso, é pre-
ciso administrá-lo para gerenciamen-
to do sistema; 

c) intelectual: porque que há produção 
e análise de dados para inserção no 
sistema e; 

d) aberta: quando o assessoramento 
ocorre, inclusive, em projetos inter-
disciplinares e em relações de coo-
peração científica com instituições 
nacionais e internacionais.

Por último, é importante dizer que se 
apresentou, neste estudo, a figura do profis-
sional de secretariado executivo, o qual de-
senvolve, durante sua formação competências, 
definidas por regulamentação, para o assessora-
mento e para a gestão da informação, conforme 
posto introdutoriamente e, ainda, que esse pro-
fissional encontra na legislação da Instituição 
(UFSC, 2005) sustentação para atuar nessas 
funções. É essencial dizer ainda, que a asses-
soria secretarial não está presente em todos 
os PPGs da UFSC, pelo contrário, são poucas 
as coordenadorias que contam com a atuação 
desse profissional e que este estudo ressalta a 
competência secretarial, sem, no entanto, des-
considerar as demais categorias, que realizam 
trabalho análogo.

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS

A assessoria, por suas características, é 
uma competência secretarial, que permite ao 
profissional atuar nas mais variadas áreas, nes-
te trabalho, no campo da gestão da informação. 
Ao final da pesquisa, pôde-se constatar que o 
objetivo proposto, como o assessoramento se-
cretarial, associado à gestão da informação, 
pode colaborar no processo de avaliação da 
CAPES, no Programa de Pós-Graduação em 
Engenharia de Automação e Sistemas (PPGE-
AS), foi atingido, quando se confirmou a pos-
sibilidade do gerenciamento de informações no 

processo de avaliação da CAPES, no ambiente 
em estudo, por meio do assessoramento do pro-
fissional secretário.

Em outras palavras e, conforme os re-
sultados obtidos, todas as formas de assessora-
mento secretarial, dispostas por Nonato Júnior 
(2009), abrangem alguma ação relacionada ao 
processo de Avaliação da CAPES, principal-
mente, naquilo que concerne à gestão das in-
formações necessárias para “alimentação” do 
sistema, bem como a inserção dos dados pro-
priamente dita.

Nesse sentido, acredita-se que a atuação 
de um profissional fixo no ambiente de estudo 
e, somado a isso, tenha competências de forma-
ção que sustentam sua atuação é essencial, prin-
cipalmente, em períodos de transição da equipe 
da coordenação do programa, momento que se 
supõe ser crítico no que se refere à conservação 
das informações. Diante dessa conjuntura, foi 
possível observar a importância da participação 
de um profissional capacitado, responsável pela 
manutenção das informações do programa rela-
cionadas ao Sistema de Avaliação da CAPES. 

Observa-se que este estudo tratou de 
ações que ocorreram na secretaria de um pro-
grama de pós-graduação em específico, o PP-
GEAS. Em tal local, foi possível verificar a 
viabilidade de atuação do profissional de secre-
tariado em ações de assessoria e em circunstân-
cias específicas: em atividades que envolvem 
a avaliação do programa; no período compre-
endido com base em informações do último 
quinquênio, ou seja, entre 2013 e 2017; confor-
me os procedimentos metodológicos adotados; 
durante a transição do conceito atribuído pelo 
Sistema de Avaliação da CAPES, que passou 
a avaliar o PPGEAS de 5 para 6 e, portanto, 
conferiu a categoria de PROEX ao programa 
em análise.

Nesse sentido, embora os resultados 
apresentados não possam nortear ações de ou-
tros programas, entende-se que esta pesquisa 
pode auxiliar na estruturação de planos de ges-
tão de informações, assim como na assessoria 
de outros programas com finalidades em co-
mum, em relação ao alcance de conceitos satis-
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fatórios conferidos pela CAPES, tendo em vis-
ta o protocolo de análise adotado. Para estudos 
futuros, propõe-se o aprofundamento do tema 
da assessoria secretarial e seus impactos no de-
sempenho de outros programas de pós-gradua-
ção, perante o quadriênio seguinte: 2017-2020, 
para atender aos indicadores do Sistema de 
Avaliação da CAPES. 
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