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RESUMO

A profissdo secretarial tem apresentado, ao longo do tempo, uma
evolucdo crescente e, contemporaneamente, 0 sujeito secretario ocupa
posicdo de destaque tanto em setores publicos, quanto privados. A essa
transformacdo na carreira do secretariado estd associada, entre outros
elementos, o aperfeicoamento das competéncias secretarias, que
passaram de um status notadamente técnico, para outro mais complexo,
0 estratégico e, esse fato, pode ser considerado um processo de inovagao
na carreira. Outra realidade na profissdo é sua insercdo em Instituicdes
de Ensino Superior Plblicas Federais, por meio de concursos publicos
especificos para o cargo, a partir do ano de 2005. No tocante a atuacéo
do secretario nesse ambiente, verifica-se a singularidade das atividades a
serem realizadas e, nesse sentido, a necessidade de competéncias
especificas para a gestdo universitaria, visto que durante a formac&o, sao
desenvolvidas competéncias de forma generalizada. Diante do
apresentado, este estudo tem como objetivo elaborar uma metodologia
para o desenvolvimento de competéncias secretariais no contexto da
gestdo universitaria. A fim de alcancar o proposto buscou-se conhecer as
competéncias secretariais associadas ao contexto da gestdo universitaria;
aplicou-se a aprendizagem colaborativa/coaprendizagem como base para
a metodologia proposta; identificou-se a inovacdo como elemento de
aplicacdo da proposta metodolégica para o desenvolvimento de
competéncias secretariais e, também, como fendmeno de transformacéo
do individuo; implementou-se a metodologia proposta e verificou-se a
aplicabilidade da metodologia proposta para o desenvolvimento de
competéncias secretariais direcionadas para a gestdo universitaria.
Naquilo que se refere aos procedimentos metodolégicos, observa-se que
0 estudo foi desenvolvido a partir de uma filosofia de pesquisa
construtivista. No que se refere ao método, opta-se em um primeiro
momento pelo indutivo e na sequéncia, pelo hipotético-dedutivo. Em
termos de natureza, trata-se de um estudo aplicado e descritivo quanto
aos objetivos. Em relagdo a estratégia, a pesquisa bibliografica-
documental e a pesquisa-agdo foram utilizadas. Em termos de técnicas
de coleta de dados foram definidas a bibliografica, a documental, a
observacdo e a observagdo participante. A respeito da analise dos dados
a escolha recai sobre a analise de contetdo, por meio da categorizacéo.
Naquilo que se refere aos participantes da pesquisa foram definidos por
meio de amostragem, entre 0s servidores técnico-administrativos
secretarios executivos das universidades publicas federais brasileiras.



Dessa maneira, por intencionalidade, foram escolhidos os vinte e sete
secretarios do quadro de pessoal da Universidade Federal de Santa
Catariana, dos quais vinte e cinco estavam aptos a participarem. No que
diz respeito aos resultados, ap6s aplicada a metodologia proposta
verificou-se que o desenvolvimento de competéncias secretariais se deu
por meio da aprendizagem colaborativa/coaprendizagem associada a um
curso de capacitacdo ofertado na modalidade a distancia, por meio de
plataforma on line. Verificou-se ao final do curso que o
compartilhamento de conhecimento e experiéncias entre os participantes
do curso promoveu, além do desenvolvimento de competéncias, a
construcdo de concepgdes provindas da cooperagdo e do trabalho em
equipe, fato que significa que, ao final, alcancou-se a efetividade
daquilo que se buscava e, ainda, fomentou-se o constructo teérico de
dois campos em desenvolvimento o da gestdo universitaria e o do
secretariado.

Palavras-chave: Competéncias. Desenvolvimento de Competéncias.
Secretariado. Aprendizagem Colaborativa. Ambientes de
Aprendizagem. Inovagdo. Gestdo Universitaria.



ABSTRACT

The secretarial profession has presented an increasing evolution over
time, occupying a prominent work position in the public and private
sectors. This transformation in the secretary career is often associated,
among other things, with the improvement of secretarial competencies,
which have changed from a technical status to a more complex one (i.e.
the strategic one), which implies a career innovation processes. Another
point to be considered in the profession has to do with its entrance
process, by means of specific public exams, in Public Higher Education
Institutions, since 2005. Regarding the secretary's performance in this
environment, there is a singularity of activities, and therefore, the need
for specific competencies for university management, since during
higher education; skills are developed in a generalized way. In this
context, this study aims to draft a methodology for the secretarial skills
development in the university management context. In order to achieve
this objective, it was sought to know the secretarial skills associated
with the university management context; collaborative learning / co-
learning was applied as a basis for the proposed methodology;
innovation was identified as an element of application of the
methodological proposal and also as a phenomenon of individual
transformation; the proposed methodology was implemented and the
applicability of the methodology was also verified. As far as research
methodological procedures are concerned, the study was based on a
constructivist philosophy. As for the method, it has been chosen an
inductive and the hypothetic-deductive approach. As for its nature, it is
an applied and descriptive study on the research objectives. This is also
a bibliographical-documentary and action research study. In terms of
data collection techniques, bibliographic, documentary, observation and
participant observation were selected. Regarding the analysis of the
data, the choice lies in content analysis, through categorization. As
regards the participants chosen, they were selected by sampling, among,
the executive secretariat of the Brazilian public universities. Thus, by
intentionality, the twenty-seven staff secretaries from Universidade
Federal de Santa Catarina were chosen, twenty-five of these secretaries
were eligible to participate. Regarding the results, after applying the
proposed methodology, it was verified that the development of
secretarial skills was through collaborative and co-learning associated
with a training offered in the distance modality, by means of an online
platform. It was verified at the end of the course that the sharing of



knowledge and experiences among the participants promoted, in
addition to the development of competences, the construction of
conceptions from cooperation, which means that, in the end, the
effectiveness of what was achieved was sought, and, the theoretical
construct of two fields under development - university management and
secretariat - was fomented.

Keywords: Competencies. Competency Development. Secretariat.
Collaborative Learning. Environment Learning. Innovation. University
Management.
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1 INTRODUCAO

O capitulo introdutorio deste estudo subdivide-se em quatro
secbes. A primeira se dedica a contextualizar o tema e expor a
problematica norteadora da investigacdo. Em seguida, sdo apresentados
0s objetivos, geral e especifico e, na sequéncia, apresenta-se a
justificativa. Na quarta secdo informa-se sobre a estrutura do trabalho.

1.1 CONTEXTUALIZAGAO E APRESENTACAO DO TEMA
PROBLEMA.

Em suas origens, avaliada a historia do secretariado, a atividade
secretarial caracterizava-se quase que exclusivamente pelo tecnicismo.
Entretanto, eventos como a Revolucdo Industrial, o despontar da era
tecnoldgica e a regulamentacdo da profissdo, por meio de marcos legais,
permitiram ao profissional “romper” com um paradigma essencialmente
funcionalista e alcangar um perfil diferenciado, no qual o conhecimento,
as habilidades e as atitudes sdo elementos fundamentais.
(NATALENSE, 1998).

Essa concepcdo é complementada por Neiva e D’Elia (2009),
guando dizem que a profissdo secretarial enfrentou diversas
transformagfes desde seus primdrdios, na Idade Antiga. Todavia, as
autoras destacam que foi o avanco tecnoldgico e a consequente
necessidade de se adequar ao novo padrao organizacional, 0 movimento
responsavel pela introdugdo de novos processos na rotina secretarial.

Sobre os marcos legais da profissdo, destaca-se que, no contexto
brasileiro, nos anos 1970, a Lei 6.556, de 05 de setembro de 1978
(BRASIL, 1978), surge como primeiro documento oficial, no sentido de
reconhecimento  da  atividade (NONATO JUNIOR, 2009).
Posteriormente, no ano de 1985, a profissdo secretarial é normatizada,
por meio da promulgacdo da Lei n.° 7.377, de 30 de setembro de 1985,
que dispde sobre a regulamentagdo da profissdo (BRASIL, 1985),
atualizada pela Lei n.° 9.261, de 10 de janeiro de 1996. A partir de
entdo, o universo secretarial assume um carater mais formal, com status
de profissdo.

Como uma consequéncia da transformacdo ocorrida no campo do
secretariado, tem-se o desenvolvimento das competéncias secretarias, as
quais evoluiram, acompanhando o processo histérico da profisséo.
Dessa maneira, foram agregando-se ao perfil profissional do secretario
competéncias diferenciadas, que reformularam o arcabougo técnico,
tatico e estratégico da profissio (NONATO JUNIOR, 2009). Assim,
“l...] O profissional busca continua atualizagdo e desenvolvimento
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pessoal, acompanhando as mudangas e expectativas do mercado
profissional, seja em organiza¢fes publicas, empresas privadas ou
instituigdes ndo governamentais” (FARIA; PACHECO, 2013, p. 3).

Observa-se que a atividade secretarial acontece majoritariamente
em organizagdes/instituicGes, dentre as quais se destacam, neste estudo,
as de natureza publica no campo educacional, com énfase para as
universidades. Tais instituicGes, por sua vez, sdo estruturas seculares,
gue possuem caracteristicas de gestdo peculiares que extrapolam aquelas
da administracdo empresarial e publica e, sendo assim, ha, ainda, lacuna
tedrica sobre a matéria (SOUZA, 2010).

Desse modo, acredita-se ser importante aprofundar os
conhecimentos sobre a gestdo universitaria, associando-se a ela a
significancia de ser secretario, como o ser e também, como desenvolver
competéncias para um contexto complexo como o universitario, local
onde a aprendizagem tem para além da funcdo de preparar para a
carreira académica, a de propiciar a formacdo do pensamento cientifico,
permitindo ao individuo dar seu contributo para o processo geral de
socializagdo (HABERMAS, 2007).

Sob tal perspectiva, 0 secretdrio contemporaneo, necessita
desenvolver competéncias sustentadas por uma formagdo intelectual
diferenciada, inclusive, amparada pelo artigo 3°, da Resolucdo n° 3, de
23 de junho de 2005, que dispde sobre a aquisicdo, findada a graduacéo,
de “sélidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e
estratégicos, especificos de seu campo de atuacdo, assegurando eficaz
desempenho de mdaltiplas fungdes de acordo com as especificidades de
cada organizacdo” (BRASIL, 2005b).

Acerca das competéncias individuais aplicadas nas organizacdes,
tem-se, hoje, a intensificagdo dos processos, que, mais complexos,
exigem dos profissionais de secretariado, que se mostrarem capazes de
atuar nos diferentes niveis, e, ainda, serem capazes de comandar e
auxiliar nas atividades de departamentos variados, no papel de
coordenador e assessor (CAMARGO et al, 2015). Todavia, é preciso
lembrar, que a profissdo secretarial é dividia em duas categorias,
sustentadas pelo dispositivo legal que regulamenta a profiss&o:
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art.2°. [...] é considerado:

| - Secretario Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso
superior de Secretariado, reconhecido na forma de
Lei, ou diplomado no exterior por curso de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil,
na forma de Lei.

b) o portador de qualquer diploma de nivel superior
que, na data de vigéncia desta Lei, houver
comprovado, através de  declaragbes de
empregadores, 0 exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicbes
mencionados no Art.4°. desta Lei.

Il - Técnico em Secretariado

a) o profissional portador de certificado de conclusao
de curso de Secretariado em nivel de 2° grau.

b) portador de certificado de conclusdo do 2°. grau
que, na data de inicio da vigéncia desta Lei, houver
comprovado, através de  declaragbes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicbes
mencionados no Art.5° desta Lei. (BRASIL, 1985,

s.p).

As duas categorias sdo normatizadas pelo Ministério da Educacéo
(MEC), no que se refere & formacdo. A primeira estd regulada pela
Resolugdo n° 3, de 23 de junho de 2005, que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCNs) para o curso de graduacdo em
Secretariado Executivo (BRASIL, 2005b), que no paragrafo Unico, do
artigo 3° dispde sobre aquilo que o bacharel em Secretariado Executivo
deve alcancar ao final do curso:

[..] deve apresentar solida formacgdo geral e
humanistica, com capacidade de analise,
interpretacdo e articulacdo de conceitos e realidades
inerentes a administracéo publica e privada, ser apto
para o dominio em outros ramos do saber,
desenvolvendo postura reflexiva e critica que
fomente a capacidade de gerir e administrar
processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, hem como capaz para
atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e
macroorganizacional (BRASIL, 2005b, s.p).

Destaca-se que no artigo 4° das DCNs ora apresentadas, estdo
elencadas as competéncias secretariais necessarias, para alcance do
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disposto no paragrafo Gnico do artigo 3°, as quais sdo aprofundadas em
subsecdo especifica no decorrer desta pesquisa. Alinham-se ao cenario
de formagdo superior, 0s cursos Superiores de Tecnologia, que, de
acordo com Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia -
2016, no eixo Gestdo e Negdcios, ofertam possibilidades no campo
secretarial, descritos como o profissional que:

Planeja e organiza os servicos de secretaria.
Assessora executivos, diretores e suas respectivas
equipes de forma a otimizar os processos. Executa
atividades de eventos, servigos protocolares, viagens,
relagcbes com clientes e fornecedores. Redige textos
técnicos. Gerencia informacdes. Coordena as pessoas
que fazem parte de sua equipe. Auxilia na
contratacdo de servico de terceiros. Acompanha
contratos de servigos e 0 cumprimento dos prazos de
execucdo das atividades. Levanta informagdes de
mercado para tomadas de decisdo. Controla arquivos
e informagBes. Supervisiona a execugdo das
decisdes. Realiza a comunicacdo interna e externa.
Decide sobre a rotina do departamento em que opera.
Avalia e emite parecer técnico em sua &rea de
formagdo (BRASIL, 20164, p. 49).

Naquilo que se refere a formacdo técnica, em nivel médio, o
MEC, por meio do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos 2016, inclui
0 secretariado no eixo Gestdo e Negdcios e o profissional, ao concluir o
curso, deve ser capaz de:

Organizar a rotina diaria e mensal da chefia ou
dire¢do para o cumprimento dos compromissos
agendados. Estabelecer os canais de comunicagdo da
chefia ou direcdo com interlocutores, internos e
externos, em lingua nacional e estrangeira. Organizar
tarefas relacionadas com o expediente geral do
secretariado da chefia ou direcdo. Controlar e
arquivar  documentos.  Preencher e  conferir
documentacdo de apoio a gestdo organizacional.
Utilizar aplicativos e a internet na elaboracéo,
organizacdo e pesquisa de informacdo (BRASIL,
2016b, p. 92).

Verifica-se relacdo entre os trés perfis e, também, que as
exigéncias aumentam proporcionalmente, na medida em que se eleva o
nivel de estudos, em termos de graus. No entanto, ndo é proposito deste
estudo fazer distingdes qualitativas entre um e outro, visto que o que se
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considera é o desenvolvimento de competéncias para a profissdo em um
contexto especifico, 0 da gestdo universitaria.

Sobre a gestdo universitaria, cabe salientar que no Estado
brasileiro as universidades sdo compreendidas como “instituicdes
pluridisciplinares de formacdo dos quadros profissionais de nivel
superior, de pesquisa, de extensdo e de dominio e cultivo do saber
humano” (BRASIL, 1996b, s.p). O capitulo IV da Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional (LDB) (BRASIL, 1996b), por meio de uma
série de artigos (do art. 43 ao art. 57), estabelece a finalidade, a
abrangéncia e o funcionamento do ensino superior, entre outros assuntos
e, para fins deste estudo, destaca-se o artigo 45, que dispde: “a educagéo
superior serd ministrada em instituicGes de ensino superior, publicas ou
privadas, com variados graus de abrangéncia ou especializagdo”
(BRASIL, 1996b, s.p).

Complementam a Lei, os Decretos 2.406 de 27 de novembro de
1997 e 5.773, de 9 de maio de 2006, que estabelecem a organizagéo das
InstituicGes de Ensino Superior, qual seja: Instituicdes Universitarias:
Universidades, Universidades especializadas; Centros de Ensino;
InstituicBes ndo universitarias: Instituicdes Superiores de Educacdo,
Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, Faculdades
Isoladas e Faculdades Integradas (BRASIL, 1997, BRASIL, 2006). Para
esta pesquisa, sdo consideradas apenas as Universidades e, dentre elas,
as sessenta e trés Publicas Federais existentes no territério nacional, que,
de acordo com o artigo 56, da LDB, devem ter como principio uma
gestdo democratica, a partir da existéncia de Orgdos colegiados
(BRASIL, 1996b). Ademais, o MEC determina uma organizacdo
minima, cuja estrutura deve englobar: Orgdo Executivo Superior; Orgao
Colegiado Superior; Orgdo Executivo na estrutura bésica; Orgéo
Colegiado na estrutura basica e Nucleo Docente Estruturante
(CARDIM, 2010).

Nesse contexto, a gestdo caracteriza-se como mecanismo
promotor das funcBes basicas da universidade capaz de delinear a
politica universitaria no que tange as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo (RIBEIRO, 2013). O autor lembra, também, que a gestdo
universitaria esta definida nos Estatutos [e regimentos], na missdo, nos
valores, nos objetivos e nas finalidades de cada institui¢do, cuja
construcdo observa os acontecimentos e mudangas nos campos politico,
social, econdmico e cultural da sociedade em que se insere. O exposto
vai ao encontro do dito, em tempo anterior, por Desiderio e Ferreira
(2004), quanto assinalaram que a concepcdo de gestdo universitaria
precisa ser compreendido como algo mais amplo do que a implantagéo
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de acles de planejamento estratégico, ou qualquer outra forma
tradicional de gestéo.

No que se refere a gestdo de pessoas, no contexto universitario,
Desiderio e Ferreira (2004) acreditam que deve haver uma interagdo
permanente com a promog¢do do desenvolvimento de competéncias, da
motivacdo e da criatividade dos sujeitos, entre outras coisas, a fim de
gue a gestdo universitaria flua com efetividade. Dessa maneira, segundo
as autoras, a oportunidade, que se oferta ao individuo de experimentar e
aprender, por meio da capacitacdo ou de uma metodologia, como é o
caso deste estudo, torna-se uma ferramenta usual no espago do ensino
superior.

A esse contexto insere-se o profissional de secretariado, que na
conjuntura ora apresentada é denominado secretario executivo, cargo
criado durante o processo de enquadramento previsto no Plano Unico de
Classificagdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos (PUCRCE) (LEAL,
2014). Conforme a autora, naquela ocasido, os servidores técnico-
administrativos que se enquadravam para a atividade eram aqueles que
possuiam diplomacdo de nivel superior em quaisquer areas do
conhecimento, beneficiados pelo estabelecido na Lei n.° 7.377/85.
Todavia, a partir do ano de 2005, com a implantagdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacdo (PCCTAE),
por meio da Lei n.° 11.091, de 11 de janeiro de 2005 (BRASIL, 2005a),
foi autorizada a realizacdo de concursos especificos para o cargo e,
assim, uma gama de profissionais, que antes se formavam para o
mercado privado, passou a exercer fungfes no &mbito da educacéo
superior publica (LEAL, 2014).

Contudo, questiona-se sobre o desenvolvimento de competéncias,
ou, em outras palavras, como o0 individuo desenvolve competéncias,
para ocupar determinado cargo? A resposta para esse questionamento &,
justamente, o desafio, uma vez que “[..] cada um ¢é o principal
responsavel pelo seu prdprio desenvolvimento” (LACOMBE, 2005, p.
322), ou seja, depende do sujeito querer ou ndo desenvolver-se.

Na mesma direcdo, Alles (2006) considera que desde sempre 0s
individuos desenvolvem suas competéncias de modo préprio, por meio
de um processo natural e que metodologias de desenvolvimento de
competéncias sdo introduzidas, por intermédio da aprendizagem, quando
esse processo nao é suficiente. Sobre a aprendizagem envolvida no
desenvolvimento de competéncias, tem-se que processo abrange a
obtencdo de conhecimento, habilidades e atitudes (DURAND, 2000;
ILLERIS, 2004). E assim, em termos organizacionais, o desafio estd em
promover formas de aprendizagem, que se adequem a diversidade e
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complexidade das demandas das organizacdes, e, ainda, motivar o
sujeito, visto que, em certas situacdes ha certa distancia entre aquilo que
0s individuos tém como competéncia e 0 que precisam desenvolver
(BRANDAO; BORGES-ANDRADE; GUIMARAES, 2012, p. 525).

Acerca da aprendizagem para tais fins, aproxima-se a concepg¢ao
de Pozo (2002), quando a define como uma modificacdo permanente na
capacidade ou na conduta do individuo, variavel para novas
circunstancias com as quais ele se encontra. Diante de tal prognostico, o
autor, comenta a crescente tendéncia & busca de modelos inovadores,
gue associam a pratica, a ética, a critica, a reflexividade e transformacéao
do sujeito, transpondo os limites do treinamento puramente técnico, para
que o individuo, efetivamente, alcance uma formacdo pautada na
dialética da acdo-reflexdo-acao.

Nessa direcdo, utilizam-se como base, os modelos, construtos
sociais que tém por finalidade expor diferentes situacdes hipotéticas que
permitem interpretar a realidade, uma vez que ela é inapreensivel
enquanto objeto, visto tratar-se de uma construcdo social (BERGER;
BUCKMANN, 1966). Ainda, alinhado a proposta deste estudo, estd o
teorizado por Dumith (2008), quando explica a aplicacdo de modelos
sob o foco das populacdes e ndo, essencialmente, no individuo
(DUMITH, 2008). Neste estudo, a metodologia proposta associa a
aprendizagem, a busca da compreensdo do fendbmeno, ndo para uma
situacdo individual, mas a partir de uma visdo individualizada
(conhecimentos e experiéncia), pretendeu-se uma construgdo conceitual
coletiva.

Em sintese tem-se que em um determinado contexto
organizacional a singularidade das atividades exige dos profissionais
gue nele atuam conhecimentos, habilidades e atitudes especificos. Tal
fato fundamenta a tese de que se para a execucdo da tarefa em um
espaco particular existe a necessidade de competéncias distintas entdo é
preciso desenvolvé-las.

No caso especifico deste estudo, o da gestdo universitaria, o
quadro de pessoal é formado por uma diversidade de cargos e, sendo
assim, para fins de delimitacédo, escolheu-se o de secretariado executivo,
por apresentar um conjunto diversificado de competéncias, inclusive
identificadas por trabalhos cientificos que verificaram e analisaram as
competéncias secretarias em Universidades PUblicas Federais Brasileiras
(Quadro 1). Dessa maneira, a hip6tese construida para este estudo é a de
que “se existem competéncias secretariais especificas para o contexto da
gestdo universitaria, entdo é necessario desenvolvé-las” e, ainda, “se
durante a formagao secretarial sdo desenvolvidas competéncias de forma
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generalizada, entdo é necessario adequéa-las para um contexto de atuacao
especifico”.

Associado a isso, acredita-se que a construcdo de uma
metodologia, que envolva a competéncia/desenvolvimento de
competéncia ancorada em outras duas teorias estruturantes: a da
aprendizagem colaborativa/coaprendizagem alinhada a inovacédo podem
alicercar um constructo que substancie essa necessidade, fato que se
materializa como objeto principal desta pesquisa. Sobre a correlacdo
entre as teorias de base apresentadas, tem-se a aprendizagem
colaborativa como um processo, que respeita e destaca as habilidades e
contribuicdes individuais de cada um dos membros do grupo, alinhando-
se a construgdo de consenso por intermedio da cooperagdo entre 0s
individuos, em contraposicdo a competicdo (PANITZ, 1999). Ainda,
tem por objetivo melhorar a competéncia dos individuos nos trabalhos
cooperativos em grupo (LEITE et al, 2005).

A inovacdo, a partir da concepcdo de destruicdo criadora de
Schumpeter (1984), cuja resultante é a criacdo de algo novo, a partir de
algo ja existente. Neste caso de estudo, acredita-se que o individuo
“inova-se” quando desenvolve competéncias, uma vez que, ao participar
de um processo de capacitacdo, a resultante é a potencializacdo daquilo
que ja lhe é conhecido. A inovacgdo encontra espaco, ainda, no ambiente
organizacional, quando na condicdo de ser um local de acumulagdo de
conhecimento, inclusive, considerado, ha algum tempo, o principal
insumo produtivo, encarregado das inovagBes (PENROSE, 2006). Em
outras palavras, 0 acumulo de conhecimento do individuo, por exemplo,
colabora com a inovacgdo de suas proprias competéncias, que, quando
compartilhadas, aprimoram aquelas do coletivo.

Ao contextualizado, insere-se o0 sujeito escolhido como ator social
para o desenvolvimento da pesquisa — 0 secretario executivo, que atua
em IES publicas federais. De acordo com o ja exposto, a profissdo
secretarial foi reconhecida para fins de concurso publico, no contexto
das IFES ha pouco mais de dez anos, fato que se supde, conduz o sujeito
para a desconstrucdo de competéncias direcionadas para 0 mercado
privado (a maioria dos cursos de graduagdo, segundo seus curriculos,
direcionam a formag&o para o0 mercado privado (ANTUNES, 2010) ¢, a
partir dessa acdo, o direciona para a criacdo de novas competéncias,
especificas para a gestdo universitaria.

Nesse sentido, este estudo segue a linha tedrica de que é
importante as organizacdo ofertarem, alinhado a suas estratégias, cursos
de capacitacdo adequados as necessidades especificas de aprendizagem
de seus colaboradores, fato que se associa ao processo de
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desenvolvimento de competéncias, inclusive como um elemento
fundamental (BRANDAO; BAHRY, 2005). Pires et al (2005)
complementam os autores indicando os cursos de formagao/capacitacao
como promotores da aquisi¢cdo de uma postura integrada entre o servidor
e suas futuras funges, inclusive assegurando a ele “[...] a posse das
competéncias necessarias ao exercicio das atividades relevantes e
buscando a eliminagdo das lacunas entre os requisitos desejados e
aqueles aferidos na primeira etapa do concurso” (PIRES et al, 2005, p.
26).

Este estudo segue, também, a logica de que os programas de
formacéo/capacita¢do, alinham-se as ideologias da gestdo universitaria
e, nessa perspectiva, as institui¢bes voltam-se para o futuro e deixam de
ter como preocupacdo primordial a dimensdo operacional, voltando-se
para um contexto mais amplo — tatico e estratégico (PIRES et al, 2005).
Entretanto, Leal e Dalmau (2014) chamam a atencdo para a ndo
existéncia, atualmente, em IES Publicas Federais, de programas que
tenham o proposito de desenvolver competéncias secretariais.

Observa-se que Pinheiro (2012) destacou, em seus estudos, que
apesar de a Instituicdo (na qual desenvolveu seu trabalho) ndo fazer
exigéncias contundentes sobre a qualificacdo, os préprios profissionais
demonstram preocupagdo com o desenvolvimento da carreira. Sousa
(2014), em uma comparacdo entre o perfil atual e competéncias
requeridos e praticados no exercicio do cargo de secretariado executivo,
em termos de gestao universitaria, verificou que houve desenvolvimento
significativo na realidade laboral, fato que exige o aprimoramento de
competéncias.

Destaca-se ainda, que Sousa (2014) constatou a existéncia de um
gap entre 0 que se requer em termos de competéncias secretariais para a
gestdo universitaria e aquilo que se pratica e, sendo assim, ha
logicamente a necessidade de inovar, desenvolvendo aquilo que o
empirico demanda. E, na mesma racionalidade, Leal (2014) aponta que
na Instituicdo em que realizou sua pesquisa ndo ha planejamento para o
desenvolvimento das competéncias secretariais requeridas para a
atuacdo. Raviani (2015) comenta que capacitar os servidores (secretarios
executivos) é essencial para o alcance da efetividade e Souza (2017)
indica a proposicdo de metodologia com base em competéncias, para
dimensionar a forca de trabalho (secretarios executivos), para fins de
subsidiar o processo de gestao de pessoas.

Nessa perspectiva, Leal (2014) sugere a oferta de cursos de
formag&o, que tenham por objeto desenvolver competéncias, que para
além de suprirem as lacunas entre o desejado no cotidiano e aquilo que
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foi aferido no concurso publico, sirvam para orientar a lotacdo do
servidor secretario executivo. A sugestdo metodoldgica da autora € a de
gue os cursos de formacgdo simulem “[...] as diversas situacGes de
trabalho com as quais 0s secretarios se deparariam nos setores com
vagas disponiveis, permitindo conhecer o nivel de adequacdo a
ambientes e atividades de diferentes naturezas (LEAL, 2014, P. 167).

Assim, diante da assercdo de que no espago universitario, a
capacitacdo dos servidores € uma politica; que existem competéncias
secretariais especificas para atuacdo nesse contexto; do pressuposto de
gue ha necessidade de desenvolvé-las e, que a aprendizagem é um
caminho para tanto, a qual, inclusive, envolve processos inovativos e,
principalmente, por promover a inovacao, do proprio individuo que se
qualifica, emerge como pergunta de pesquisa: Como desenvolver
competéncias secretariais no contexto da gestdo universitaria?
Consoante ao tema exposto e no intuito de responder ao problema ora
apresentado estabeleceram-se objetivos — geral e especifico, 0s quais sdo
apresentados na subsecao que segue.

1.2 OBJETIVOS

De acordo com Trivifios (1987) definir os objetivos é o primeiro
passo no processo de investigacdo, visto que representam aquilo que se
deseja alcangar. Assim, parte-se de uma de anélise sobre a realidade
associada, fundamentalmente, em principios tedricos, essenciais para
orientacdo das acOes do pesquisador. Dessa maneira, nesta se¢do, sao
apresentados os objetivos que alicercam este estudo.

1.2.1 Obijetivo Geral

Elaborar uma metodologia para o desenvolvimento de
competéncias secretariais no contexto da gestdo universitaria.

1.2.2 Objetivos Especificos

a) Conhecer as competéncias secretariais associadas ao contexto da
gestdo universitaria;

b)  Aplicar a aprendizagem colaborativa/coaprendizagem como base
para a metodologia proposta.

C) Identificar a inovagdo como elemento de aplicacdo da proposta
metodoldgica para o desenvolvimento de competéncias secretariais e,
também, como fenémeno de transformacao do individuo.

d)  Implementar a metodologia proposta para o desenvolvimento de
competéncias secretariais no contexto da gestdo universitaria.



31

e) Verificar a aplicabilidade da metodologia proposta para o
desenvolvimento de competéncias secretariais direcionadas para a
gestdo universitaria.

1.3 JUSTIFICATIVA

Para fins de justificar o desenvolvimento deste estudo, utiliza-se o
teorizado por Roesch (1999). Em suas consideracfes, a autora explica
gue a argumentacdo deve ser construida sob trés dimensdes, quais
sejam; importancia, oportunidade e viabilidade.

Dessa maneira, considera-se importante tratar do avango
secretarial no contexto da inovacdo, visto que se pretende compreender
a historicidade da profissdo sob uma perspectiva diferenciada, na qual a
inovacdo faz com que as competéncias assumam um papel protagonista
e, nesse sentido, permitem ao profissional, atuacfes mais criativas, fato
gue 0s permite, entre outras acfes, ocupar posicdes estratégicas nas
organizagdes (CARVALHO, GRISSON, 2002).

Thompson (1965), em uma definicdo que se ajusta a teoria
classica da inovacdo, afirma que ela trata da geracdo, aceitagdo e
aplicacdo de novas ideias, processos, produtos ou servicos. Mais
contemporaneamente, Renko, Carsrud, Brannback (2009) dizem que a
inovacdo combina as habilidades e o conhecimento de uma organizacao,
a necessidade de seus clientes sejam eles internos ou externos.

E, destaca-se, com base em Goffee e Gareth (1998), Robbins
(2004) e Knight e Dyer (2005), que as organiza¢Ges ndo atuam de forma
exclusiva no que tange a inovacdo, sdo, sim, espacos préprios para a
flexibilidade e potencializagdo para a agdo, todavia os individuos tém
papel de destaque nesse contexto, pois sdo eles quem tém a capacidade
de propor a adogdo do novo, uma vez que, trazem seus conhecimentos e
habilidade para 0 ambiente organizacional.

Nesse sentido, Kelley e Littman (2007, p.13) explicam que “As
personas significam ‘ser inovacdo’, ao invés de apenas ‘fazer
inovacdo’”. Em outras palavras, os individuos tém acdo protagonista no
que se refere ao inovar organizacional e essa relagdo intrinseca entre um
e outro, na qual ambos se adaptam e inovam é fomentada pelo processo
da aprendizagem (SUTTON; PFEFFER, 1999).

Acerca da aproximagdo entre inovagdo a aprendizagem,
posicionam-se Pereira e Dathein (2012), quando destacam que o
resultado fundamental de um processo de aprendizado é a inovacéo, 0
desenvolvimento de competéncias e as capacitacfes, sendo que, a partir
de tais elementos, as organizagdes definem suas trajetdrias especificas.
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A conexdo entre a aprendizagem e o desenvolvimento de
competéncias esta nas possibilidades de reflexGes constantes entre o
trabalho a desenvolver e o desenvolvido (KULLER; RODRIGO, 2013)
e, nessa perspectiva, este estudo opta pelo processo de aprendizagem,
como base de uma metodologia para o desenvolvimento de
competéncias, visto que, as organizacGes tendem, contemporaneamente,
pela competéncia que se materializa como a combinagdo da “[...]
qualificacdo, em sentido estrito, adquirida pela formacdo técnica e
profissional, o comportamento social, a aptiddo para o trabalho em
equipe, a capacidade de iniciativa, o gosto pelo risco” (DELORS, 2004,
p. 94). Diante do alinhamento exposto, justifica-se a escolha da linha
tedrica seguida neste estudo.

Outra definicdo passivel de justificacdo foi a do ambiente de
estudo, cuja opgdo, pelo espaco universitario, ocorreu por ser esse um
espaco, no qual a inovagdo e a aprendizagem encontram sua génese. Em
outras palavras, é nessas instituicdes que a aprendizagem acontece de
forma mais especializada, tendo a inova¢do como uma resultante ou
entdo, a partir da inovagdo promovida nesse meio, a aprendizagem se
renova, se especializa; seja, na forma de produto/tecnologia, seja na
forma de aprimoramento do individuo. Assim, considera-se oportuno
tratar do desenvolvimento de competéncias para atuagdo na gestdo
universitéria.

Sobre 0 sujeito eleito como foco deste estudo - o profissional de
secretariado, justifica-se a escolha por ser um cargo relativamente novo
na gestdo universitaria e pelas caracteristicas multifuncionais de
formacdo desse sujeito. Nesse sentido, cré-se que o sujeito secretario,
inserido em um processo de desenvolvimento de competéncias
secretarias, responde positivamente as formas de capacitacdo,
principalmente, por entendé-las como uma possibilidade de ampliacéo
de seu escopo de atuacao.

Dito de outro modo, acredita-se que o profissional de
secretariado, por seu histérico evolutivo, compreende a importancia de
ser competente em um mundo de mudancas, no qual a estabilidade
organizacional dos anos 1950 e 1960 cedem espago para uma crescente
competicdo (CARNALL, 1995), mesmo se tratando do exercicio da
profissdo no servico publico. Ainda, a historia secretarial, demonstra a
aproximacdo  desse  profissional com a questio da
qualificagdo/aprendizagem associada a inovagdo, quando assumem uma
postura inovativa frente a prépria insercdo do fendmeno no cotidiano
organizacional, “uma previsdo errada de que a profissdo se acabarg,
ignorando a capacidade de adaptacdo e a resiliéncia dos profissionais
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diante das novas situagdes profissionais que lhes sdo apresentadas”
(TODOROQV et al, 2015, p. 18).

A fim de verificar o ineditismo deste estudo, fez-se uma pesquisa
bibliométrica cujos critérios formam os seguintes: a) selecdo da amostra
por recorte temporal: setembro de 1985 a dezembro de 2017; b) selecdo
de bases de dados, alinhadas aos estudos organizacionais; c) base de
dados que indexam periddicos e eventos cientificos nacionais e
internacionais; d) base de dados que contemplem artigos publicados na
integra e gratuitos e €) os termos de busca foram aplicados em portugués
e inglés e as palavras-chaves utilizadas, buscaram a correlacdo entre
secretariado, secretariado executivo (Secretar*' e Executive Assitant) e
competéncias secretariais (secretarial competences), desenvolvimento de
competéncias secretariais (secretarial competences development),
servico publico (public servisse), gestdo universitaria (university
management), universidade (university) e inovacdo (innovation). A
partir da definicdo dos critérios escolheu-se como bases de dados para a
pesquisa: Scopus, ProQuest, Ebsco, Spell, Emerald, Springer, Scielo,
Portal Capes, Banco de Teses Capes, e Google Scholar.

Salienta-se que o recorte temporal parte do ano 1985 (setembro),
momento em que foi aprovada a Lei 7.377 (BRASIL, 1985), que
regulamenta a profissdo secretarial, até dezembro de 2016 (primeira
delimitagdo), visto o cumprimento da etapa inicial deste estudo. Apds,
com o objetivo de atualizar os trabalhos cientificos sobre o tema
problema deste estudo, fez-se nova busca incluindo o ano de 2017.
Desse modo, as bases apontaram todas as varia¢des ligadas a correlacdo
pretendida - secretariado, competéncias e universidades/gestao
universitaria - totalizando 1.906 trabalhos, na primeira busca, realizada
em janeiro de 2017 e 1.916, na segunda busca, em marco de 2018.

Na segunda filtragem, considerado o alinhamento com a tematica
deste estudo, observou-se, por meio da verificacdo dos titulos dos
estudos, que muitos se repetiam, outros eram artigos provenientes de
dissertacdes ja relacionadas e, outros, ainda, ndo tinham proximidade
com o contexto ora pesquisado, restando, 34 (primeira etapa), acrescidos
de mais 8 estudos (segunda etapa), os quais foram selecionados para
subsequente andlise.

Na terceira filtragem procedeu-se a leitura dos resumos, momento
em que se buscou conexao entre 0s objetivos e os resultados dos estudos

! Observa-se que os termos associados & é&rea secretarial, sio diversos e, sendo
assim, para que se pudesse abranger uma variedade maior de termos, definiu-se a
mascara de pesquisa (wildcard): “Secretar*”.
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com aquilo que se pretendia nesta pesquisa. Apos a averiguacao, foram
selecionados 26 (primeira etapa) estudos, acrescidos de mais 6 (segunda
etapa) para a leitura na integra dos trabalhos. Desse quantitativo, foram
escolhidos 8 trabalhos (primeira etapa), adicionados 3 (segunda etapa),
gue continuam tematica deveras simile ao proposto por esta pesquisa,
conforme consta no Quadro 1:

Quadro 1 - Resultado da Bibliometria

(continua)
Titulo Ano Autor Obijetivo
Condicdes de Analisar as condigdes -
trabalho do objetivas e subjetivas - de
profissional de 2012 Valdénia trabalho dos profissionais
secretariado Dissertago Ferreira de secretariado executivo
executivo no setor Pinheiro que atuam na Universidade
publico: um estudo Federal do Ceara (UFC)
de caso na
Universidade
Federal do Ceard
Competéncias dos Analisar a percepgdo de
Secretarios- Fernanda gestores de uma Instituigdo
Executivos de uma 2013 Geremias Federal de Ensino Superior
Universidade Artigo Leal; em relacdo as competéncias
Publica Federal: Gabriela dos secretarios-executivos
Uma Analise a Goncalves e, assim, compreender de
partir da Silveira Fiates | que forma as competéncias
Perspectiva dos da profissio e do cargo
Gestores foram adequadas ao
contexto da Universidade e
se é legitima a atual lotacdo
desses profissionais.
Anélise das Compreender se as provas
avaliagBes dos Fernanda aplicadas aos candidatos
concursos publicos Geremias tém contemplado conteddos
realizados pelas Leal; constantes na descricdo do
IFES para o cargo 2014 Ana Corina cargo, leis de
de secretario Artigo Faustino da regulamentacdo da
executivo sob a Silva; profisséo, diretrizes e
otica da gestéo por Marcos grades curriculares  dos
competéncia. Baptista Ccursos superiores de
Lopez Secretariado Executivo, de
Dalmau modo que  selecionem
profissionais com

competéncias para atender
as  necessidades  dessas
instituicoes.
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(continua)

Analise das

Analisar as competéncias

competéncias Fernanda secretariais requeridas pela

secretariais Geremias UFSC em comparagdo ao

requeridas pela 2014 Leal; perfil profissiografico do

Universidade Artigo Marcos Secretario  Executivo, no

Federal de Santa Baptista contexto da Gestdo por

Catarina em Lopez Competéncia.

comparacao ao Dalmau

perfil

profissiogréafico do

secretario executivo

Competéncias Analisar as competéncias

secretarias Fernanda requeridas por essa

requeridas pela 2014 Geremias Leal | Universidade em

Universidade Dissertacéo comparacdo  ao  perfil

Federal de Santa profissiografico do

Catarina secretario-executivo, com
vistas ao melhor

aproveitamento do potencial
de contribuicéo dos
ocupantes desse cargo.

Perfil e realidade Analisar o perfil e as
laboral do competéncias requeridas
secretario executivo Eliana Ribeiro | para o cargo de secretario
no contexto das 2014 de Sousa executivo nas
universidades Dissertacéo universidades, baseando a
publicas federais identificacdo de tais
brasileiras competéncias na respectiva
descricdo contida no Plano
de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos
em Educacdo (PCCTAE).
O panorama do Luciana Verificar qual o panorama
cargo de secretario 2014 Nunes de | do cargo de secretario
executivo em uma Artigo Oliveira; executivo em uma
Instituicdo Federal Glaucia Costa | Instituicdo  Federal  de
de Ensino Superior de Moraes Ensino  Superior e as
e as implicages da implicagdes da Lei
lei 11.091/2005. 11.091/2005 nesta
instituicdo.
Competéncias 2015 Crysthian Identificar as competéncias
individuais: Dissertacdo | Grayce necessarias ao trabalho dos
secretarios Raviani secretdrios executivos das

executivos das
Universidades
Federais do Estado
de Séo Paulo.

Instituices Federais de
Ensino Superior (IFES).
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(concluséo)

O quadro de 2017 Stefani de Analisar de que maneira se
pessoal do cargo de | Dissertacdo | Souza caracteriza o0 quadro de
secretario executivo pessoal do cargo de
na Universidade secretario-executivo

Federal de Santa adequado as necessidades
Catarina. da UFSC.

Mapeamento e 2017 Raul Vitor Analisar ~ 0S  processos
analise dos Dissertacdo | Oliveira secretariais das Unidades
processos Paes Académicas do Campus
secretariais das Universitario de Belém da
unidades Universidade Federal do
académicas da Par4, a partir das técnicas de
universidade mapeamento de processos.
federal do Para,

campus

universitario de

Belém

Perspectivas de 2017 Fernanda Investigar se o secretario
atuacéo do Artigo Geremias executivo apresenta
secretario executivo Leal; Mério competéncias que possam
na gestdo da Cesar Barreto | ser contributivas a gestdo da
internacionalizacéo Moraes internacionalizagéo nas
da educacéo IFES.

superior.

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

Apbs a leitura dos trabalhos dispostos no Quadro 1 verificou-se
que todos, de uma forma ou outra, apresentam reflexdes sobre as
competéncias secretarias no contexto da gestdo universitaria, ou seja,
confirma-se o pressuposto de que ha competéncias secretariais
especificas para o contexto universitario, no entanto, nenhum dos
estudos trata do desenvolvimento dessas competéncias, apenas indicam
a necessidade de desenvolvé-las. Assim, constata-se que ha um gap, que
esta pesquisa visa preencher.

Este estudo considera, ainda, a oportunidade de tratar de questdes
gue podem contribuir com a amplitude do campo secretarial,
principalmente, no que se refere a expansdo do secretariado como area
de conhecimento, uma vez que se fala sobre as necessidades de
estabelecer o secretariado como ciéncia, a partir de um processo de
conceitualizagdo, sustentado por pesquisas qualificadas
(NASCIMENTO; FIALHO, 2016), que utilizem métodos alicercados na
cientificidade e na confiabilidade (OLIVEIRA, 2007).

Em termos de linha de pesquisa - gestdo universitaria, a
relevancia do estudo recai sobre o disposto nos Decretos n° 5.707, de 23
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de fevereiro de 2006, que institui a Politica e as Diretrizes para o
Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e regulamenta dispositivos da Lei no 8.112, de
11 de dezembro de 1990 (BRASIL, 2006a) e n° 5.825, de 29 de junho de
2006, que estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo (BRASIL, 2006c¢), instituido
pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005, principalmente naquilo
que se refere ao artigo 4°, sobre o que se deseja garantir a partir do Plano
de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo (BRASIL, 2005a). Ou seja, esta
se propondo, neste estudo, um programa de
capacitacdo/aperfeicoamento para um cargo especifico, sob a
perspectiva da teoria da competéncia, ou seja, a luz da cientificidade.

Sendo esses os fundamentos que justificam esta pesquisa,
verificou-se ao final a exequibilidade do proposto, uma vez que, houve
viabilidade para o desenvolvimento da pesquisa, tanto em termos de
tempo, quando naquilo que se refere a material bibliografico e
documental para a construcéo do arcabougo tedrico, que, por sua vez, foi
ancorado, em grande parte, por autores das ciéncias sociais aplicadas,
area na qual o secretariado se insere, haja vista, 0 processo de
construcao da teoria secretarial.

1.4 ESTRUTURA DO TRABALHO

Este estudo serd estruturado em seis capitulos. No primeiro,
introduz-se a problematica, cujo proposito € apresentar a
contextualizacdo do tema, o problema de pesquisa, 0s objetivos e a
justificativa para realizacdo deste trabalho.

Na sequéncia, apresenta-se a fundamentacdo teérica, que
conforme ja dito, estd alicercada, em grande parte, na corrente das
ciéncias sociais aplicadas, porém em certos momentos transita pela linha
da pedagogia e psicologia, visto que estd se tratando de uma
metodologia para o desenvolvimento de competéncias. As principais
matérias tratadas nesse capitulo sdo: competéncias derivando para o
desenvolvimento delas; o processo de aprendizagem, com destaque, para
a educacdo colaborativa/coaprendizagem; a inovagdo no sentido da
destruicdo criadora e a busca pelo novo e, o secretariado e a evolucéo da
profissdo e das competéncias secretariais.

Em seguida, sdo expostos os procedimentos metodoldgicos, ou
seja, 0s caminhos para o desenvolvimento deste estudo. Desse modo, a
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caracterizacdo da pesquisa, as técnicas para a coleta de dados, a forma
de andlise dos dados e a caracterizacdo dos sujeitos.

A apresentacdo e analise dos dados estdo dispostas no quarto
capitulo, seguidos de uma sintese dos resultados no capitulo cinco. No
Gltimo capitulo faz-se as consideracBes finais, em cujo arcaboucgo
demonstra-se o alcance dos objetivos, as limitacbes da pesquisa, as
contribui¢Bes da pesquisa e as recomendacOes e sugestdes para estudos
futuros. As referéncias bibliograficas, a bibliografia e os apéndices
finalizam esta tese.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

O arcabouco tedrico de uma pesquisa tem, segundo Vieira (2004)
trés fungdes principais: a primeira alicercar o problema de pesquisa; a
segunda manter a coeréncia dos pressupostos epistemolégicos da
corrente escolhida pelo pesquisador e a terceira, sustentar a analise de
dados, ou seja, permitir sua interpretacdo. A partir das concepcdes do
autor, neste capitulo, sdo apresentadas teorias que balizam a busca pelo
alcance daquilo que propdem os objetivos deste trabalho, dentre as quais
estdo: competéncias, aprendizagem colaborativa, inovacdo e
secretariado executivo.

2.1 O FENOMENO DA COMPETENCIA

O objetivo desta secéo é tratar do fendmeno da competéncia, uma
palavra polissémica, por sua caracteristica de derivar e sustentar
variados contextos e campos (KULLER; RODRIGO, 2014) e de como
ela é desenvolvida. Assim, haja vista a caracteristica apontada, faz-se
necessario dizer que, neste estudo, as reflexdes sobre a palavra
competéncias alinham-se aos estudos organizacionais.

2.1.1 Origem e transformacao do termo Competéncia

De acordo com a literatura, o termo competéncia surge no fim da
idade média, associado a linguagem juridica, cujo conceito estava ligado
a alguém ou instituicdo apto a julgar algo (ISAMBERT-JAMATI,
1997). Dolz e Ollagnier (2002) concordam com 0 posto ao exporem que,
primeiramente, a expressdo competéncia, emerge no campo juridico,
como reconhecimento de realizar uma acdo em termos do direito de
julgar ou tomar decisdes.

Dolz e Ollagnier (2002) explicam, ainda, que mais adiante, no
final do século XVIII, o significado da palavra competéncia se amplia e
recai sobre o conhecimento gramatical para o desempenho discursivo,
por meio de acep¢des introduzidas nos estudos de Chomsky, em 1955,
no campo da fala e da linguagem. Tal fato foi, também, abordado por
Isambert-Jamati (1997), quando apontou que o conceito de competéncia,
como uma extensdo da area juridica, incorporou a propriedade acerca da
capacidade do individuo em comunicar-se, pronunciar-se sobre um
determinado assunto.
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Ja no século XX, a competéncia assume nova significancia a
partir do Taylorismo?, advento da Administragdo Cientifica, que tinha
como elemento-chave a preocupacdo das organizagcGes em contar com
individuos capacitados para o desempenho eficiente para determinada
funcdo (PIRES et al, 2009). A partir dessa abordagem, sucedem 0s
estudos de McClelland (1973), psicologo americano que introduziu a
no¢do de competéncias na area da avaliacdo de pessoas, no campo do
trabalho (GILBERT, 2006). Como consequéncia do estudo Testing for
Competence rather than Intelligence, McClelland (1973) identificou que
a capacidade da pessoa em executar certa atividade aumenta sua
competéncia sobre aquela tarefa.

Aos estudos de McClelland (1973) juntam-se os trabalhos de
Boyatzis (1982), com destaque para a obra The Competent Manager: A
Model for Effective Performance, cujo objetivo foi explicar as
diferencas que podem ocorrer na atuacdo de gerentes, a partir da
interferéncia da competéncia como, também, apresentar um modelo que
identificasse tais tracos, sustentando um desempenho superior.
(BOYATZIS, 1982). Na mesma linha de pensamento, Le Boterf (2006)
identificou como competente o profissional que frente a uma
determinada situacdo tem compreensdo acerca daquilo em que ird
intervir e, além disso, sobre como se faz.

Destaca-se que os estudos de Le Boterf sdo contemporaneos aos
de McClelland (1973) e Boyatizis (1982), como também sdo os de
Zarafian (1996). Ressalta-se que este U(ltimo, constata que as
competéncias estdo relacionadas a metacognicgéo e a atitudes ligadas ao
trabalho, cujo ambiente é dindmico e competitivo e, assim, ndo permite
acOes predefinidas ou estaticas, mas sim, “assumir responsabilidades
frente a situagbes de trabalho complexas [associado] ao exercicio
sistematico de uma reflexividade no trabalho” (ZARIFIAN, 1996, p. 5).

E importante lembrar, que os trabalhos de McClelland (1973),
Boyatizis (1982), Le Boterf (1994) e Zarafian (1996) originam a gestdo
por competéncias que, para Le Boterf (1999) significa o esforco
gerencial para aflorar, desenvolver e mobilizar competéncias no
ambiente organizacional, seja da propria organiza¢do ou do individuo

2 Movimento americano, relacionado as ciéncias da administragdo, consolidado no
século XX, que teve como expoente Frederick Winslow Taylor (1856-1915) e sua
obra Os Principios da Administracdo Cientifica, cujo método cientifico versava
sobre a melhor maneira para realizar um trabalho, com énfase nas tarefas, no método
e nos processos de trabalho, na busca pela eficiéncia organizacional (ROBBINS,
2001).
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gue a constitui. A fim de sintetizar a evolucdo do termo competéncia,
apresenta-se 0 Quadro 2, que ilustra essa progressao.

Quadro 2 - Evolugdo do termo Competéncia

Periodizacéo da Caréater da | Caracteristicas do termo competéncia.
Historia evolucdo
g . - Competéncia associada a area juridica.
juadeihvicnla Sl Individuo ou Institui¢do apto a julgar.
Idade - Competéncia associada a capacidade
Contemporénea Ampliacdo | do individuo em comunicar, pronunciar-
(Final do Século do termo se sobre um determinado assunto.
XVI1II)
- Competéncia alinhada com sentido de
qualificar o individuo capaz de realizar
Idade detf-:rminado trabalho — Taylorismo
Contemporanea Expansédo do (DG? caqa de 1970), a
(Século XIX até a termo - Gestéo por Competgnc!a — reconhecer
atualidade) e desgnvo_lver competéncias no amblen'ge
organizacional, seja da  propria
organizagdo ou do individuo que a
constitui.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Isambert-Jamati (1997); Perrenoud
(1999); Le Boterf (1999) e Dolz e Ollagnier (2002).

Observa-se, por meio do exposto no Quadro 2, que a partir do
Taylorismo o significado de competéncia passa a correlacionar-se com o
desempenho do individuo ou de uma organizacdo. Nesse sentido,
Isambert-Jamati (1997) lembra que a Administracdo Cientifica foi o
elemento instigante para a expansdo do termo competéncia, que passou
a ser utilizado para qualificar o individuo capaz de realizar determinado
trabalho. Complementam o apontamento Pires et al (2009, p. 13),
guando expressam que, em tempos tayloristas as organizagdes “[...]
procuravam aperfeicoar, em seus empregados, as habilidades
necessarias para o exercicio de certas fungdes, restringindo-se a questdes
técnicas relacionadas ao trabalho e a especificagdo do cargo”.

A historicidade do termo competéncia, ora apresentada, demostra
a transformacdo de um paradigma que nasce com o objetivo de
eficiéncia para julgamentos, amplia-se para a eficicia da comunicag&o e
se expande para a efetividade na realizacdo do trabalho. Vale dizer, que,
na teoria exposta, foram consideradas duas vertentes tedricas basicas, a
americana e a francesa, as quais séo tratadas em momento oportuno. Na
sequéncia, pondera-se a respeito do conceito da competéncia.
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2.1.2 Concepgdes sobre a Competéncia

Inerente a0 que se pretende nesta pesquisa, apresenta-se,
primeiramente, o teorizado por Campos (1990), quando evidencia a
competéncia como uma inovacdo no campo dos saberes do trabalho.
Nesse sentido, a autora afirma que a competéncia se consolida como
uma “nova referéncia, como uma alternativa ao conceito e as formas de
regulacdo do trabalho intrinsecas ao conceito de qualifica¢do”
(CAMPOS, 1990, p. 123).

Em termos de inovacdo no campo dos saberes, vale destacar que
a palavra competéncia, etimologicamente, é originaria do latim, por
meio da aglutinacdo de duas matizes: a primeira do infinitivo cum-
petere, com — indagar/questionar - que significa saber e saber fazer
habilmente (aspecto competente da competéncia); o segundo cum-
petitum, com - competir - que se refere a saber ser com superago,
esforco (LOPEZ-HERRERIAS, 2014). Assim, o autor, por meio da
deducdo, conclui que competéncia é a soma de saber, mais saber fazer e
saber ser, elementos discutidos na subsecdo que trata das dimensdes da
competéncia.

Sobre a estrutura da conceitualizacdo de competéncias,
evidenciam-se duas grandes correntes tedricas, a norte-americana que
foca no “estoque” de qualificagdo e a francesa, que perpassa esse
enfoque, quando questiona, justamente, a qualificacdo no processo de
formacdo profissional (FLEURY; FLEURY, 2001). Os autores
comentam, ainda, que a inquietacdo da vertente francesa era sobre a
necessidade de aproximar a capacitagdo dos empregados, as
necessidades reais da organizagdo, “Buscava-se estabelecer a relacdo
entre competéncias e os saberes — o0 saber agir — no referencial do
diploma e do emprego” (FLEURY; FLEURY, 2001, p. 186).

No entanto, apesar da inquietude francesa, ressalta-se que ndo ha
uma contrariedade entre tal corrente frente & norte-americana, visto a
posi¢do de Zarifian (2001, p. 56) ao explicar que “A competéncia nao ¢é
uma negacdo da qualificacdo. Pelo contrario, nas condicdes de uma
producdo moderna, representa o pleno reconhecimento do valor da
qualificagdo.”

Vale dizer que essa aproximacao com os saberes, defendida pelos
tedricos franceses, vai ao encontro daquilo que este estudo pretende, ou
seja, alinhar a questdo das competéncias ao da aprendizagem, relacéo
entendida como um diferencial tanto para o individuo, quanto para as
organizagBes. Dessa maneira, consideradas as duas principais teorias
estruturantes do conceito de competéncias, 0 Quadro 3 apresenta uma
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série de definicBes, elaboradas pelos principais tedricos, que dissertam
sobre a matéria:

Quadro 3 - Conceitualizacdo de Competéncia

(continua)

AUTOR | DEFINICAO DE COMPETENCIA(S) ENFASE

NORTE AMERICANOS

McClelland | Estd associada a capacidade/desempenho
(1973) superior do sujeito em executar certa Desempenho
Norte- atividade ou em agir em determinada Resultado

americano | situacéo.

Boyatzis Def_in_ida como  uma capacidade ou
(1982) habll_ldade. Um cqnjunt_o de comportamentos Comportamento
Norte. relacionados, porém diferentes, organizados Desempenho
- em torno de uma constru¢gdo chamada Resultado
americano | .. -~
ntengao’.

Spencer & E uma caracteristica intrinseca do individuo, Desempenho
Spencer causalmente relacionada a um critério Resultado
(1993) referenciado como efetivo e/ou desempenho
Norte- superior, em um trabalho ou em uma

americano | situacéo.

FRANCESES

Le Boterf E a soma de conhecimento, saber fazer
(1994) (habilidade) e saber ser (atitude) em um Formagcéo
Francés contexto determinado. Desempenho

Competéncia é a de um individuo (e ndo a
Zarifian qualific_a@éo de um emprego) e se r_nanifesta e i
(1996) e avaliada qugndo de sua ut_lll_zgge_\o em Formacéo
4 situacdo profissional. E o tomar iniciativa e o Desempenho
Francés - . - o
assumir responsabilidade diante de situacBes Resultado
profissionais com as quais se depara.

Perrenoud E uma capacidade de agir eficazmente em um Efetividade
(1999) determinado tipo de situacdo, apoiada em Desempenho
Frances conhecimentos, mas sem limitar-se a eles. Resultado
Durand E um acum_ulado resultante do fI_uxo continuo

de aprendizagem, consequéncia da fusdo
(2000) A . - x
Frances entre  trés _elementos. conhecimento, Formagéo
habilidades e atitudes. Aprendizagem
ESPANHOIS
Sd0 como processos complexos que as
Lopez- pessoas pdem em agéo-atuagéo-criagél_o para i

Herreriaz resolver problemas~e realizar at|V|d~ades, Formagéo
(2002) bus<_:ando a construgéo e a transformacdo da | Aprendizagem

Espanhol realidade para a qual se integram o saber ser, Desempenho

0 saber conhecer e o saber desempenho, Resultados
considerando cada contexto.
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(concluséo)

Alles
(2005)
Espanhol

No sentido de o sujeito buscar atividades de
aprendizado e desenvolver o conhecimento,
as habilidades e a atitude no decorrer desse
processo.

Formacéo
Aprendizagem
Desempenho
Resultados

Tabon
(2006)
Espanhol

E um processo complexo de desempenho, que
se processa com experiéncia em certos
contextos, integrando diferentes
conhecimentos (saber ser, saber-fazer, saber
conhecer e viver), para atividades e / ou
resolver problemas com um sentimento de
desafio, motivacao, flexibilidade,
criatividade, compreensao e
empreendedorismo,  dentro de  uma
perspectiva de transformacéo, de
metacognitividade, de melhoria continua e
compromisso ético, com o objetivo de
contribuir para com: o desenvolvimento
pessoal, a construgdo e fortalecimento sociais,
a busca continua de desenvolvimento
econdmico e de neg6cios sustentavel e o
cuidado e prote¢cdo do meio ambiente e
espécies vivas.

Formacéo
Aprendizagem
Desempenho
Resultados

BRASILEIROS

Fleury &
Fleury
(2001)

Brasileiros

E um saber agir responsavel e reconhecido,
que implica mobilizar, integrar, transferir
conhecimentos, recursos e habilidades, que
agreguem valor econdmico a organizagdo e
valor social ao individuo.

Formagéo
Desempenho

Dutra (2002)
Brasileiro

Podem ser entendidas por um lado, como um
conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarios para a pessoa exercer seu
trabalho e de outro, como a entrega da pessoa
para a organizagao.

Formagéo
Organizagdes
Desempenho

Fonte: Elaborado pela autora com base em McClleland (1973), Boyatzis (1982),
Spencer e Spencer (1993), Le Boterf (1994), Zarifian (1996), Perrenoud (1999),
Durand (2000), Lopez-Herrerias (2002), Alles (2005), Tabon (2006), Fleury e
Fleury (2001), Dutra (2002), Freitas e Branddo (2005) e Dalmau e Tosta (2009).

Conforme ilustra 0 Quadro 3, o conceito de competéncia gira em
torno da triade: conhecimento, habilidades e atitudes, no sentido,
principalmente, de desempenho e resultados. Entretanto, observa-se na
escola francesa uma tendéncia para a formacdo/aprendizagem e, sendo
esse 0 elemento que sustenta esse estudo, a énfase do ora tratado recai
sobre este aspecto, qual seja, o da competéncia alinhada a
aprendizagem, considerado tanto o individuo, quanto a organizacdo. Na
subsecdo que segue, as correntes tedricas sdéo melhor distinguidas.
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2.1.3 Correntes tedricas da Competéncia

Verificada a literatura, constata-se que existem duas correntes
tedricas mais expressivas no que se refere a competéncia, as quais,
inclusive, sustentam outras, sdo elas a norte-americana e a francesa
(DUTRA, 2002). A primeira, segundo o autor, associa-se a um conjunto
de qualidades do sujeito, para executar um trabalho, em um nivel mais
especializado. Autores como McClelland (1973), Boyatizis (1982),
Spencer e Spencer (1993) e Parry (1996) representam essa vertente, que
desenvolve pesquisas no sentido de a competéncia ser “[...] 0 conjunto
de qualificagdes (underlying characteristics) que permite que uma
pessoa tenha performance superior em um trabalho ou situagéo”
(DUTRA, 2002, p. 127).

Na segunda corrente, a francesa, na qual se inserem também,
autores ingleses, destacam-se como principais teéricos Elliot Jacques
(1990), Le Boterf (1994), Zarafian (1996), Durand (2000) e os ingleses
Rowbotton e Billis (1987). A direcdo da competéncia nessa linha é o
fato de que o sujeito deter qualificacOes para realizacdo de um trabalho,
ndo assegura a finalizacdo dessa tarefa. Nessa perspectiva ha
competéncia “[...] apenas quando ha competéncia em acéo, traduzindo-
se em saber ser e saber mobilizar conhecimentos em diferentes
contextos” (DUTRA, 2002, p. 128).

Observa-se que a competéncia para os franceses, apesar de
algumas diferencas, continua alinhada ao desempenho norte-americano,
elemento que também estd presente na corrente tedrica espanhola, que
traz os trabalhos desenvolvidos, entre outros, por Lopez-Herreriaz
(2002), Montenegro (2003), Alles (2005), Tabdén (2006) e Gémez
(2007), os quais dissertam sobre a competéncia como um
comportamento que possibilita o éxito de um sujeito em determinada
atividade ou funcéo.

A corrente brasileira, que tem como expoentes, entre outros,
Fleury, Fleury (2001), Dutra (2002), Freitas (2002), Freitas e Brandao
(2005), transita pela associacdo entre as correntes norte-americana e
francesa. De acordo com Dutra (2002 p. 128), alguns autores inclinam
seus estudos para “[...] a competéncia como somatdria dessas duas
linhas [norte-americana e francesa], ou seja, como a entrega e as
caracteristicas da pessoa podem ajuda-la [na realizacdo da tarefa].” O
Quadro 4 ilustra a caracterizagéo das correntes ora apresentadas.
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Quadro 4 - Caracterizagdo das correntes tedricas da competéncia.

Corrente

Caracteristicas

Ponto
Comum

Norte-
Americana

- Visdo mais tecnicista.

- Foco na competéncia como um estoque de
qualificacbes, que credencia a pessoa a exercer
determinado trabalho.

- Competéncia como diferencial competitivo das
organizacdes.

- Principais autores: McClelland (1973), Boyatizis
(1982), Spencer e Spencer (1993) e Parry (1996).

Francesa

- Visdo mais comportamental;

- Associa a competéncia ndo a um conjunto de
qualificacdes do individuo, mas, sim, as realizacoes
da pessoa num determinado contexto, ou, seja,
aquilo que ela produz ou realiza no trabalho - Foco
no desempenho do sujeito.

- Principais autores: Elliot Jacques (1990), Le
Boterf (1994), Zarifian (1996), Durand (2000) e o0s
ingleses Rowbotton e Billis (1987).

- Segue uma derivacao da linha norte-americana.

Capacidade
do sujeito de
apreciar,
resolver ou
fazer alguma
coisa.
Desempenho
no realizar de
uma tarefa.

- Competéncia como um comportamento que
possibilita o éxito de um sujeito em determinada
atividade ou funcéo.

- Principais autores: LOpez-Herreriaz (2002),
Montenegro (2003), Alles (2005), Tab6n (2006) e
Gomez (2007).

Espanhola

- Sustentada por uma versdo hibrida das correntes
norte-americana e da Francesa.

- Principais autores: Fleury, Fleury (2001), Dutra
(2002), Freitas (2002), Freitas e Brand&o (2005).

Brasileira

Fonte: Elaborado pela autora com base em Kiiller e Rodrigo (2013), Dalmau (2015)
e Silva (2016)

Verifica-se, com base no Quadro 4, que as quatro vertentes, ora
tratadas, tem caracteristicas que as diferem, principalmente, as duas
primeiras — norte-americana e francesa - no entanto, conforme ja
destacado, ndo se constata divergéncias naquilo que elas objetivam,
apenas no modo como buscam alcancar o propdsito. As outras duas,
espanhola e a brasileira, alinham-se as que as antecedem, inclusive,
inspirando-se naqueles trabalhos, para o desenvolvimento de teorias que
se ajustem ao contexto organizacional dos paises sobre os quais 0s
autores dissertam. Dessa maneira, acredita-se que as correntes tedricas
tém como principal funcéo ajudar a entender como determinada matéria
é construida, e, nesse sentido, apesar da proximidade entre as correntes,
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este estudo alinha-se aquilo que define a corrente francesa, visto que
aquilo que o sujeito produz ou realiza no trabalho é foco para a
metodologia que se pretendeu desenvolver. Na sequéncia, dissertar-se
sobre as dimensdes estruturantes da competéncia.

2.1.4 As dimensfes da competéncia

Le Boterf (1999) apresenta trés dimensdes a serem exploradas no
que se refere a competéncia, as quais sdo, também, tratadas, entre outros
autores, por Durand (2000). Para Le Boterf (1999), a primeira dimenséo
diz respeito aos recursos disponiveis: 0 conhecimento, o saber-fazer, as
capacidades cognitivas, as competéncias comportamentais; a segunda,
mobilizada pela primeira, é a agdo e os resultados que esse ato produz —
desempenho e, a terceira dimensdo, é a reflexividade em relacdo as
anteriores.

Durand (2000) ao tratar das dimensdes da competéncia traz,
interessantemente, 0 entendimento sobre a estreita ligacdo entre a
aprendizagem, a desaprendizagem e a valorizacdo das competéncias.
Observa-se que tal concepcédo alinha-se ao proposto por este estudo no
que se refere a “destruicdo criadora”, a ser apresentada em secéo
subsequente.

Sobre as trés dimensfes da competéncia, Durand (2000), alinhado
ao teorizado por Le Boterf (1999), aponta que a competéncia é um
acumulado resultante do fluxo continuo de aprendizagem, consequéncia
da fusdo entre trés elementos — o conhecimento, as habilidades e a
atitude. O autor diz, ainda, que a interacdo dessas trés acles, associadas
a diferentes formas de aprendizagem, transformam uma capacidade, em
uma competéncia (DURAND, 2000). A Figura 1 traduz o idealizado
pelo autor:
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Figura 1 - Trés dimensdes da Competéncia

Belaciona-se com a
capacidade de agir, na

E o comumto de Habilidades pritica, em direciio ao
i B d Conheciment - alcance de objetivos pré-
imiladas ¢ infegradss | (Connaissance) (rgaaies) definido. As habilidades
em  estruturas  que Saber o porqué Destreza nio excluem o
permitem  tanfo 0 Saber quem Técnica conhecimento, que se
individuo, quanto a S2b Tecnologias manifesta dentro  do
empresa a realizarem suas eroque Saber como fazer | Smpirico e, pelo menos
atividades. em parte, do tacito.
Atitudes
(Attitudes)
Comportamento
Identidade, Vontade
Determinagio
Querer fazer

A questdo do comportamento,
da identidade e do desejo é
essencial para que um sujeito
ou uma organizagdo queira
fazer qualquer coiza Esta
dimensdo é uma escolha, pois
um sujeito ou uma organizagio
motivado/determinado é mais
competente que oufro com os
mesmos  conhecimentos e
habilidades.

Fonte: Durand (2000)

E importante dizer que outros teoricos, inclusive todos os
apresentados no Quadro 3, refletem, explicam e definem as trés
dimensdes da competéncia, no entanto, para este estudo opta-se pelas
consideragdes de Durand (2000), as quais se aproximam das temais
teorizagBGes sobre o tema. Sob essa perspectiva, verifica-se a partir do
exposto na Figura 1, que além da vinculacdo com a etimologia da
palavra, ha uma interligacdo entre as trés dimensoes.

Em outras palavras, é necessario que todos o0s elementos
funcionem em conjunto, tal qual uma engrenagem, para que a
competéncia aconteca. Branddo e Guimardes (2001, p. 10), nesse
sentido, cometam sobre a associacdo entre as trés dimensfes da
competéncia quando expdem que:
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Tais dimensfes sdo interdependentes na medida em
que, para a exposicéo de uma habilidade, se presume
que o individuo conheca principios e técnicas
especificas. Da mesma forma, a adocdo de um
comportamento no trabalho exige da pessoa, nédo
raras vezes, a detencdo ndo apenas de
conhecimentos, mas também de habilidades e
atitudes apropriadas.

A esse mecanismo, que precisa funcionar de forma sincronizada
Durand (2006) denomina L alchimie de la competence, uma metafora,
que relaciona os alquimistas que, na Idade Média, buscavam a
converséo de metal em ouro, aos gestores organizacionais,
contemporaneos, que pretendem transformar  recursos em
desempenho/resultados/lucro (DURAND, 2006). Vistas as dimens@es da
competéncia, a subsecdo que segue trata, mais especificamente, sobre a
tipologia.

2.1.5 Tipologia da Competéncia

As organizagdes contemporaneas tendem para a ado¢do de uma
gestdo orientada por competéncias, modelo que prop6e orientar todos
0S recursos organizacionais para planejar, captar, desenvolver e avaliar,
nos diferentes niveis, individual, grupal e organizacional, as
competéncias necessarias para 0 alcance das metas/objetivos
(BRANDAO; GUIMARAES, 2001, BRANDAO 2012).

Desse modo, é preciso conhecer 0 que sdo competéncias
individuais, grupais e organizacionais, visto que, assim como ha
diferentes vertentes sobre a concepcdo de competéncia, ha formas
diversas de classificar no que se refere a tipologia (BRANDAO, 2012).
De certo modo, o ja dissertado contempla a diferenca entre os trés
niveis, entretanto, vale lembrar que a competéncia individual, segundo
Zarifian (2001) manifesta-se em um sujeito claramente identificado e no
que ele faz, no que concerne a sua producdo, resultados de troca de
saberes e conexdes entre atividades diferentes.

Como consequéncia do encontro de VArios sujeitos em um
ambiente organizacional, em equipe ou em rede de trabalho, surge a
competéncia coletiva, que ndo se resume apenas a soma das
competéncias individuais, mas sim, na sinergia entre elas e as interacdes
sociais da equipe/do grupo (ZARIFIAN, 2001). A competéncia
organizacional, por sua vez, manifesta-se no desempenho dos
sujeitos/grupos  (BRANDAO; GUIMARAES, 2001). Sobre o ora
exposto, Fleury e Fleury (2001, p. 187) comentam que:
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A competéncia individual encontra seus limites, mas
ndo sua negacdo no nivel dos saberes alcangados pela
sociedade, ou pela profissdéo do individuo, numa
época determinada. [...] Do lado da organizacéo, as
competéncias devem agregar valor econdmico para a
organizagcao e valor social para o individuo.

A partir da compreensdo dos niveis individuais, coletivo e
organizacionais da competéncia, tem-se uma serie de tipologias que
complementam a matéria e “Dependendo da abordagem tedrica adotada
ou da finalidade pratica que se deseja atribuir ao conceito de
competéncia, existem diversas outras tipologias e possibilidades de
classificacdo” (PIRES et al, 2009, p. 20). Algumas dessas tipologias
estdo apresentadas no Quadro 5,

Quadro 5 - Tipologias da Competéncia

Tedrico Tipologias da Competéncia

Técnicas — alinhadas aos conhecimentos tacitos e
explicitos do sujeito, os quais utilizard& no
desenvolver de sua atividade organizacional.
Comportamentais — maneira pela qual o sujeito
ird utilizar suas competéncias técnicas. (CEITIL,
2006)

Em raz8o da natureza do
papel ocupacional
desempenhado pelas pessoas.

Basicas — atributos necessarios ao funcionamento
da organizacdo, mas ndo distintivos em relacéo a
concorréncia.

Essenciais — atributos de carater distintivo entre
uma empresa e outra. (NISEMBAUM, 2000)

Em razéo da singularidade

Emergentes — grau de importancia tende a crescer
no futuro.

Declinantes — grau de importancia tende a
diminuir no futuro.

Estaveis — permanecem relevantes ao longo do
tempo.

Transitorias — se fazem importantes apenas em
momentos criticos, de crises e transicoes.
SPARROW; BOGNANNO, 1994)

Em razdo da relevancia ao
longo do tempo

Competéncias Cardinais — todos na organizacdo
Em razdo das estratégias da | devem possui-las.

Organizacdo. Competéncia Especificas — alguns grupos
especificos na organizagdo, como um corte
vertical por areas e outro horizontal por funcdes.
(ALLES, 2006)

Fonte: Elaborado pela autora com base em Sparrow e Bognanno (1994), Nisembaum
(2000), Ceitil (2006) e Alles (2006).
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Observa-se que as tipologias apresentadas estdo direcionadas no
sentido individuo-organizagdo, no entanto, elas somente se desenvolvem
a partir de uma mobilizagdo. Sobre essa dindmica, Zarifian (2001, p.
121) explica que:

[...] a mobilizagéo das competéncias de um individuo
nédo pode ser imposta ou prescrita. Ndo se obriga um
individuo a ser competente, nem mesmo a tornar-se
competente, 0 que a empresa pode fazer é requerer

competéncias, criar condi¢cbes favoraveis a seu
desenvolvimento e validéa-las.

Assim, promover a motivacdo é ao mesmo tempo uma condicdo e
um efeito da competéncia (ZARIFIAN, 2001). VVale lembrar que ndo ha
uma tipologia mais correta que outra, cabe a cada organizacdo
determinar a aplicacdo daquela que melhor lhe convier. Fleury e Fleury
(2001) esquematizam a relagdo competéncias individuo-organizagao,
conforme ilustra a Figura 2:

Figura 2 - Competéncias - Fonte de Valor para o Individuo/Organizacédo

saber agir
saber mobilizar
Individuo saber transferir
saber aprender Organizacao
7 saber se engajar.
Contiigsntos ter visdo estratégica

Habilidades -
Atitudes assumir responsabilidades

social

= A Vilor 7

Fonte: Fleury e Fleury (2001)

Vé-se, na Figura 3, que o individuo (ou um grupo de individuos),
a partir de seus conhecimento, habilidades e atitudes agrega valor
econdmico a organizacao e social a ele (s) prdprio (0s), todavia Zarifian
(2001) questiona como criar condi¢des, as mais favoraveis, para que 0s
sujeitos se motivem para desenvolver competéncias? “Provavelmente ai
reside uma das maiores responsabilidades da empresa: fazer de sorte que
os individuos queiram desenvolver suas competéncias.” (ZARIFIAN,
2001, p. 122). Assim, na subsegdo posterior trata-se de teorizar sobre o
desenvolvimento de competéncias.
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2.1.6 Desenvolvimento de competéncias

No que se refere ao fendmeno explorado nesta subsecdo, tem-se,
sob a perspectiva teorica, que se trata de definir caminhos para ajudar os
sujeitos a desenvolverem suas competéncias quando o processo natural
ndo € suficiente (ALLES, 2006). Nesse sentido, a autora traz a
concepcao de formacdo, que seria 0 ato de dar a alguém preparacéo
intelectual, moral ou profissional, ou ainda, dar desenvolvimento a algo.

A esse contexto, Alles (2006) insere o ambiente organizacional
gue, no intuito de alcancar melhor adequacdo pessoa-posto de seu
quadro de pessoal, seja para 0 cargo que cada sujeito ocupa atualmente
ou para o cargo que ocupara no futuro, realiza diversas atividades, a fim
de transferir conhecimentos e desenvolver as competéncias. Carvalho et
al (2009, p. 79) complementam o exposto quando expressam que:

Trabalhar com  competéncias revela uma
predisposicdo da organizacdo a se transformar e
transformar os individuos que nela trabalham. Esse
processo envolve ndo s6 o acréscimo de habilidades
técnicas (0 H do trinbmio do CHA), mas também a
valorizacdo do individuo e de sua contribui¢do para o
atendimento das metas organizacionais.

Desse modo, apesar de a organizacdo atuar ativamente no
desenvolvimento de competéncias, vale lembrar que tal agdo se
relaciona a capacidade de entrega da pessoa, ou seja, a capacidade que o
sujeito tem de agregar valor ao patrimbnio de conhecimentos da
organizacdo, a ele proprio e ao meio onde vive (DUTRA, 2002). Ainda,
segundo o autor, 0 que de fato ocorre é um processo continuo de troca
de competéncias entre a organizacdo e as pessoas, Vvisto que:

A organizacdo transfere seu patrimdnio de
conhecimentos para as pessoas, enriquecendo-as e
preparando-as para enfrentar novas situacbes
profissionais e pessoais, quer na organizacdo, quer
fora dela. As pessoas, ao desenvolverem sua
capacidade individual, transferem para a organizagédo
seu aprendizado, capacitando a organizagdo para
enfrentar novos desafios (DUTRA, 2002, p. 23).

Entretanto, é preciso lembrar, conforme ja previamente
mencionado neste trabalho, “[...] cada um ¢ o principal responsavel pelo
seu proprio desenvolvimento” (LACOMBE, 2005, p. 322), visto que
ndo ¢é possivel “ser desenvolvido” se ndo ha desejo sobre isso. Nesse
sentido, Alles (2006) esclarece que somente h& desenvolvimento de
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competéncias se o0 interessado assim intencionar, se houver motivacao
pessoal para tanto.

Cabe aqui um breve excerto sobre a motivacdo humana, que
para Moscovici (1997, p. 77) “[...] é constante, infinita, flutuante e
complexa”, ou seja, o fendmeno em termos de individuo € um elemento
presente, todavia, pode variar de acordo com aquilo que ele deseja em
determinado momento, inserido em um contexto especifico. Assim, o
individuo pode ou ndo ter como objetivo o desenvolvimento de
competéncias, a certeza é de que 0 processo S0 ira ocorrer se ele se sentir
motivado, principalmente, em termos intrinsecos

Retomando a questdo do desenvolvimento de competéncias,
naquilo que se refere as agBes ou técnicas, Dutra (2007) aponta duas
categorias, que variam em funcéo da natureza: a) de desenvolvimento
formal - organizadas por meio de contetdos programaticos especificos,
a partir de metodologias didaticas, instrutores ou orientadores, material
bibliografico e uma agenda de trabalhos ou aulas e b) de
desenvolvimento informal — caracterizam-se por atuagdes no préprio
trabalho ou em situagdes relacionadas com a atuacdo do profissional e
que, independentemente, de poderem ser idealizadas de diferentes
modos, sempre envolvem a pessoa a ser desenvolvida.

Para Alles (2006), os métodos para 0 desenvolvimento de
competéncias sdo grupos de atividades, distintas e com graus de
eficiéncia, dirigidas tanto para transmitir conhecimento, quanto para
desenvolver competéncias. Ou seja, “[...] desenvolver competéncias é
diferente de transmitir informagdes, ‘passar’ conteudos ou demonstrar
como fazer uma tarefa técnica ou operacgdo profissional invariavel. E
diferente também de construir conhecimentos” (KULLER; RODRIGO,
2013, p. 65).

Assim, se uma organizacao pretende incrementar as competéncias
organizacionais, do individuo ou de um grupo, existe uma diversidade
de métodos possiveis, que podem, de acordo com Alles (2006), ser
aplicados tanto no ambiente de trabalho, como fora dele. Dessa maneira,
além das técnicas de autodesenvolvimento, citam-se outras como:
capacitacdo, rodizio de postos de trabalho, implantacdo de forca-tarefa;
implantagdo de comités para novos projetos; atuacdo em cargos de
assisténcia a direcdo; estudo de caso, jogos gerencias, seminarios, role
playing, esportes, hobbies, atividades extracurriculares, leituras, anélises
de filmes e referencias. No Quadro 6 estdo algumas técnicas de
desenvolvimento de competéncias e, respectiva descricao.
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Quadro 6 - Técnicas de desenvolvimento de competéncias

Técnicas Descrigdo

Discurso do docente. Todavia, em todas as situacoes, a
acdo autdbnoma dos educandos deve ser estimulada em
Exposicéo oral detrimento de outras possibilidades centradas no
protagonismo, no controle, na demonstragdo ou no
discurso do docente.

Aprender a aprender requer a vivéncia de situacdes de
aprendizagem auténomas. O saber acumulado pela

Estudos de caso humanidade deve ser reapropriado e ressignificado pelo
aluno. Todo conhecimento é uma construcéo pessoal e
Unica.
Seminérios / A atividade e o interesse do aprendiz sdo valorizados e
Oficinas ndo apenas as acdes do professor ou instrutor.

E interessante prever formas de trabalho coletivo que
facilitem a circulacéo e a troca de saberes entre 0s
alunos, logicamente, ndo excluindo as atividades
individuais.

Estimula a participagdo efetiva dos alunos nas
atividades de aprendizagem. Essa ¢ a funcédo da

Dinémicas de grupo

Trabalhos em

equipe mobilizagéo.
Na impossibilidade de vivéncia em situacao real, devem
ser utilizadas situagdes em que o jogo, a simulacéo, a
Simulagao (role dramatizacdo, a pratica supervisionada e outros tipos de
playing) atividade reproduzam as caracteristicas fundamentais
das situagdes reais em que as competéncias sao
requeridas.
. A realidade externa, seus espagos e suas organizacoes
Athlda;iaﬁséfora EE devem ser utilizados como laboratérios ou ambientes de

aprendizagem.
Fonte: Elaborado pela autora com base em Alles (2006) e Kdller e Rodrigo (2013).

Observa-se nas técnicas apresentadas no Quadro 6, que a
aprendizagem esté privilegiada como resultado de cada processo, ou, em
outras palavras, como elemento base das atividades (KULLER,;
RODRIGO, 2013). Todavia, vale lembrar que antes da aplicacdo de
qualguer um dos métodos, é importante que a organizagdo tenha
definida a descricdo de cargos com as competéncias exigidas para a
atuacdo, alinhada a avaliacio de desempenho, competéncias
apresentadas pelos sujeitos atuantes, uma vez que a diferenca entre uma
e outra, apresenta o gap de competéncia a ser desenvolvida (ALLES,
2005). Carvalho et al (2009) complementam o exposto, ao apontar
informagGes fundamentais para a constru¢do de uma ferramenta para o
desenvolvimento de competéncias, como, por exemplo: que problemas
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se pretende resolver? quais sao as estratégias que a organizacdo deseja
alcancar? que competéncias sdo necessarias para mobilizar o ambiente
de trabalho?

Carvalho et al (2009, p. 13) comentam, ainda, que “O
desenvolvimento de competéncias é um grande recurso de apoio ao
enfrentamento dos problemas da organizacdo, [que], devidamente
diagnosticados, [podem] ser solucionados com formacao e capacitacdo.”
Assim, na préxima sec¢do, trata-se da competéncia nas organizagfes, a
fim de demonstrar a importancia das relacdes entre uma e outra.

2.1.7 A competéncia nas organizacgdes

Tratou-se até o momento da competéncia na esfera individual,
com alguns excertos no ambiente organizacional. Todavia, julga-se
importante adentrar, de forma mais especifica, na teoria das
competéncias nas organizages, visto ser esse 0 contexto, no qual aplica-
se os conhecimentos, habilidades e atitudes adquiridos para fins de
atuacdo profissional.

Sob essa perspectiva, a compreensdo de competéncia relacionada
ao profissionalismo ganha forca a partir da década de 1980, sendo, antes
dessa época, atrelada apenas a concepcdo de qualificacdo (LE BOTERF,
2003). Boyatzis (1982) lembra que as concepcOes de recursos humanos
foram alinhadas as de competéncia e passaram de uma nova técnica,
desde os estudos de McClelland (1973), para um diferenciador critico de
desempenho contemporaneamente — gestdo de pessoas. O autor comenta
ainda, que, hoje, a maioria das grandes organizac@es utilizam alguma
ferramenta para a gestao de pessoas, baseada em competéncias.

Sobre a transi¢do “do trabalho, para a competéncia”, Zarifian
(2001) aponta trés mutagBes principais, que justificam um modelo de
competéncia para a gestdo das organizacdes, que Fleury e Fleury (2001,
p. 186) descrevem como:

a) 0 evento - a competéncia ndo pode estar contida
nas predefinigdes da tarefa; a pessoa precisa estar
sempre mobilizando recursos para resolver as novas
situacBes de trabalho, quais sejam

b) a comunicagéo - comunicar implica compreender
0 outro e a si mesmo; significa entrar em acordo
sobre objetivos organizacionais, partilhar normas
comuns para a sua gestéo e,

C) 0 servico - a nogdo de servigo, de atender a um
cliente externo ou interno da organizagao precisa ser
central e estar presente em todas as atividades; para
tanto, a comunicacdo é fundamental.
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Acerca da conexdo entre o trabalho, a competéncia e as trés
mutacdes, Fleury e Fleury (2001) expdem que o trabalho ndo estd mais
associado a um conjunto de tarefas especificas de um cargo, mas sim ao
prolongamento da competéncia do individuo para a acdo em uma
situacdo no trabalho, cada vez mais mutavel e complexa.

Uma suposicdo para essa extensdo — do individual para o
organizacional, talvez seja o posto por Zarifian (1996), quando explica
gue as competéncias humanas sdo reveladas quando os sujeitos agem a
partir de uma situacdo profissional especifica. Em outras palavras, algo
que ¢ individual passa a contribuir com as estratégias organizacionais e,
desse modo, agregam valor para ambas as partes, seja ele econémico ou
social, uma vez que, “[...] contribuem para a consecucdo de objetivos
organizacionais e expressam 0 reconhecimento social sobre a
capacidade de pessoas, equipes e organizacdes” (BRANDAO;
BORGES-ANDRADE, 2007, p. 17).

Observa-se que a competéncia individual estd estreitamente
ligada a organizacional, todavia, essa Ultima, se constroi, segundo
Prahalad e Hamel (1990) associada aos seus objetivos e sob trés critérios
principais: a) potencial acesso a diferentes mercados; b) oferecer
beneficios significativos para seus clientes e ¢) ndo permitir ser imitada
por seus concorrentes. Vale ressaltar, que os autores, denominam as
competéncias organizacionais, como competéncias esséncias ou core
competences. No Quadro 7 apresentam-se conceitos de competéncias
organizacionais:
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Quadro 7 - Concepcdes sobre as Competéncias Organizacionais

Conjunto de conhecimentos, habilidades, tecnologias,
sistemas fisicos e gerencias e de valores que geram um
diferencial competitivo para a organizacdo (PRAHALAD;
HAMEL, 1990).

Capacidade de compreender as relagdes de poder existentes na
organizagao ou entre organizacgdes. Isso inclui: a capacidade
de identificar aqueles que realmente tomam as decisdes e
aqueles que influenciam tal acdo; antecipar situacdes que
possam afetar as pessoas ou grupos dentro da organizagdo e
conhecer a posi¢do da organizagdo no mercado global, em
relacdo a outras organizacdes ou na arena politica (SPENCER;
Competéncias SPENCER, 1993).

Organizacionais | Competéncia coletiva de uma equipe de trabalho. E uma
propriedade que emerge da articulacdo e da sinergia entre as
competéncias individuais de seus componentes (LE BOTERF,
1999).

E a combinacdo de competéncias da equipe de trabalho,
que permite a empresa projetar, fabricar e distribuir produtos e
servicos para diferentes clientes em mercados diversos
(DURAND, 2006).

Fonte: Elaborado pela autora com base em Prahalad e Hamel (1990), Spencer e
Spencer (1993), Le Boterf (1999) e Durand (2006)

No Quadro 7 é possivel identificar a logica das correntes ja
apresentadas, isto é, nas duas concepg¢des oriundas da corrente norte-
americana, Pahalad e Hamel (1990) e Spencer e Spencer (1993),
caracterizam-se pelo direcionamento tecnicista/funcionalista e, por outro
lado, tem-se em Le Boterf (1999) e Zarifian (2001) a conotagdo mais
comportamentalista da corrente francesa. Relevada tal diferenca, cré-se
ser um ponto de equilibrio entre os tedricos que a competéncia de um
grupo esta relacionada a cada pessoa individualmente e, dessa maneira,
0 sucesso do coletivo fica associado a cada individuo, no entanto, ndo na
forma puramente maquinal, mas, em termos de valorizagdo das agdes de
cada um (ZARIFIAN, 2001).

E importante refletir ainda, sobre a caracteristica n&o
generalizavel das competéncias (SCHWARTZ, 1990). Ou seja, um
sujeito ou uma organizagdo podem ser competentes em um contexto
especifico e ndo repetir o mesmo desempenho em ambientes
semelhantes, fato que interfere, inevitavelmente, na relagdo competéncia
— resultado.

No que diz respeito a essa relacdo, competéncia-resultado, Fleury
e Fleury (2001) dissertarem sobre o alinhamento entre as competéncias
organizacionais e a definicdo da estratégia organizacional. Os autores
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distinguem que “[...] a organizacdo, situada em um ambiente
institucional, define a sua estratégia e as competéncias necessarias para
implementé-las, num processo de aprendizagem permanente”
(FLEURY; FLEURY, 2001, p. 190).

Trata de um circulo virtuoso, em que a estratégia alimenta a
competéncia e vice-versa, por meio do processo de aprendizagem
(FLEURY; FLEURY, 2001). Ressalta-se que todo esse processo visa a
conquista de resultados positivos pelas organizacdes, fato que garante
sua sobrevivéncia no mercado. Assim, na proxima secao, apresentam-se
teorias de aprendizagem voltadas para 0 ambiente organizacional, cujas
concepgbes alinham-se aquilo que se pretende em termos de
desenvolvimento de competéncias

2.2 TEORIZAGAO SOBRE APRENDIZAGEM

Em dias atuais, o individuo é exigido cada vez mais, tanto em
aspectos sociais, quanto profissionais e, nesse sentido, busca o
autodesenvolvimento e a aprendizagem continua (EBOLI, 2001). Tal
evidencia, traz a idealizacdo de que as organizacdes devem se
comprometer com a educagdo e com o desenvolvimento dos individuos,
por meio de “sistemas educacionais que privilegiem o desenvolvimento
de atitudes, posturas e habilidades, em vez de privilegiar, apenas, 0
conhecimento técnico e instrumental” (EBOLI, 2001, p. 111) e,
apostarem no desenvolvimento de competéncias “[...] na pratica, em
situacdes complexas envolvendo problemas que exigem a mobilizagéo e
a busca de saberes para a sua resolugio” (KULLER; RODRIGO, 2013,
p. 65).

A aprendizagem, entdo, esta ligada diretamente, ao processo pelo
gual se adquire a competéncia e, essa, por sua vez, representa a
manifestacdo daquilo que o sujeito aprendeu (FREITAS; BRANDAO,
2005). Os autores lembram ainda, que na aprendizagem a mudanca é
avaliada, por exemplo, por meio de aplicacdo de testes e, na
competéncia, é observada a partir da comparagdo do desempenho do
individuo antes e depois do processo de aprendizagem.

Desse modo, sugerido o desenvolvimento de competéncias por
meio da aprendizagem, tem-se como desafio fazer a organizacdo
assumir o papel de qualificante, promovendo ao colaborador o “[...]
navegar na complexidade” (LE BOTERF, 2003, p. 39), por meio do:
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a) saber agir com pertinéncia;

b) saber mobilizar saberes e conhecimentos em um
contexto profissional;

c) saber integrar ou cominar saberes multiplos e
heterogéneos;

d) saber transpor; e

e) saber aprender e aprender a aprender; e

f) saber envolver-se (LE BOTERF, 2003, p. 39).

Nesse sentido, ao se pensar em desenvolvimento de competéncias
e, correlacionado a esse processo a aprendizagem, acredita-se que a
formacdo, seja ela ligada a qualquer profissional, ndo pode ser
compreendida como algo estagnado, pelo contrario, entende-se, com
base no exposto, que se trata de um sistema dindmico, com a
possibilidade de aperfeicoamento continuo, fato que, supde-se, implica
na melhoria da pratica no ambiente organizacional.

2.2.1 A concepcéo de Aprendizagem

Apesar de o foco deste estudo ser a aprendizagem no contexto
organizacional e, também, associada ao desenvolvimento de
competéncias, acredita-se ser importante tratar antes, porém brevemente,
da concepcdo de aprendizagem. Dessa maneira, inicia-se caracterizando
o fenbmeno como interdisciplinar, fato que lhe concede amplitude e
insercdo nos mais diversos campos do conhecimento. Assim, em termos
gerais, e com base em Ausubel (1983), Salvador (1994) e Ferreira
(1999) tem-se, a definicdo de aprendizagem perpassando sob 0s
seguintes aspectos:

a) acdo de reter algo, de fixar algo na memoria, qualquer oficio,
arte, ciéncia ou uma profisséo;

b) processo de obter conhecimento por meio de escolarizacéo;

c) aprender algo ou alguma coisa do estudo;

d) adquirir habilidade pratica;

e) conhecimento ou habilidade obtido por meio de treino e/ou
estudo;

f) reter algo na memoria, esforco deliberado para se obter
conhecimento sobre algo; e

g) vivéncia, carga afetiva e de sensibilidade.

Considera-se, com base nesses aspectos, que a aprendizagem tem
como esséncia a obtencdo de conhecimento ou de uma habilidade e a
memorizacdo do logrado. Desse modo, cré-se que se trata de um
processo construtivo, ou seja, que ndo acontece de forma imediata, mas
sim por meio da interacdo e vivéncia do sujeito com aquilo que se
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pretende aprender. Assim, a fim de confirmar ou refutar o deduzido,
apresentam-se alguns dos principais conceitos sobre aprendizagem,
dispostos no Quadro 8,

Quadro 8 - Teorias da Aprendizagem

Tedrico Caracteristicas da Aprendizagem

O sujeito constroi esquemas de assimilagdo mental, no sentido de
tratar a realidade e essa, por sua vez, supfe um esquema de
Jean Piaget | assimilacfo. O autor destaca, que quando a mente assimila, ela
(1896-1980) | incorpora a realidade e age, impondo-se ao meio. Quanto a agéo
ndo assimila uma situagdo a mente se modifica e ocorre a
acomodacdo, as qual, leva a modificagdo do esquema de
assimilacdo ou a construgdo de novos, promovendo assim 0
desenvolvimento cognitivo.

A interacdo do homem com outros sujeitos promove a construgdo
Vygotsky do pensar (conhecimento). O trabalho humano, que une a natureza

(1989) ao homem, cria a cultura e a historia do ser humano, desenvolve a
atividade coletiva, as relagdes sociais e a utilizagdo de
instrumentos, os quais sdo utilizados pelo trabalhador, ampliando
as possibilidades de transformar a natureza, sendo assim, um
objeto social.

Ausubel [...] 0 aprendizado do sujeito depende de uma estrutura cognitiva

(1997) prévia, que se relaciona com uma nova informagdo que deve ser
entendida como ‘estrutura cognitiva’, que significa, o conjunto de
conceitos, ideias que um sujeito tem em um determinado campo
do conhecimento ou sobre sua organizagao .

Introduz os ciclos de aprendizagem. Alerta para necessidade, ndo
Perrenoud | s6 de mudanca da estrutura curricular, mas das préticas

(1999) profissionais, dos valores, das atitudes, das representacdes, dos
contetdos, das competéncias, da identidade e dos projetos de cada
um. O autor ressalta que se trata daquilo que os tecnocratas
chamam de “fator humano”, que passa pela formagdo.

Apresenta o conceito de educagdo ao longo da vida. A educagdo
ao longo de toda a vida [...] deve fazer com que cada individuo
saiba conduzir o seu destino, num mundo onde a rapidez das

Delors mudancas se conjuga com o fendmeno da globalizacdo para
(2004) modificar a relagéo que homens e mulheres mantém com o espago
e 0 tempo.

Fonte: Piaget (1964), Vygotsky (1989), Ausubel (1997) Perrenoud (1999), Delors
(2004)

De acordo com as concepges dispostas no Quadro 8, o convivio
social promove a aprendizagem e, nesse sentido, este estudo ancora-se
nas discussbes no campo organizacional correlacionando-se mais
estreitamente com a aprendizagem de Vygotsky (1987), quando trata da
interacdo do homem com outros sujeitos promover a construgdo do
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conhecimento e significativa de Ausubel (1997), visto que o
conhecimento resultante do processo de interagcdo entre uma estrutura
cognitiva pré-existente, que ao se relacionar com uma nova informacéao
provoca mudangas naquela dimensdo anterior.

Como exemplo, no contexto deste estudo, tem-se que ao se
acrescentar determinadas informacGes especificas da gestdo universitaria
as competéncias secretarias adquiridas durante a formacéo, provoca-se
uma mudanca — inovacdo — na primeira estrutura. Tal pensamento se
ajusta ao proferido por Fleury e Fleury (2001, p. 192) “As discussoes
sobre aprendizagem dos individuos em organizagdes se enraizam mais
fortemente na perspectiva cognitivista, enfatizando porém as mudangas
comportamentais observaveis.”

Diante do discutido, conclui-se que a corrente construtivista da
aprendizagem associa-se aquilo que pretende este estudo, todavia, foi
necessario optar por uma, dentre as diversas abordagens aderentes a essa
linha. Dessa maneira a escolha recaiu sobre aprendizagem
colaborativa/cooperativa, que tem como principio o compartilhnamento
do conhecimento (LEITE et al, 2005).

Em outras palavras, trata-se da aprendizagem por meio da
interacdo e troca entre 0s sujeitos, com o objetivo de melhorar a
competéncia dos individuos nos trabalhos cooperativos em grupo
(LEITE et al, 2005). Ou seja, alinha-se aquilo que objetiva esta pesquisa
— 0 desenvolvimento de competéncias secretariais especificas para a
gestdo universitaria, a partir de um processo de continuidade aos estudos
de formacdo do profissional. Assim, na proxima subsecdo faz-se uma
reflexdo mais singular sobre a aprendizagem colaborativa.

2.2.2 Consideracdes sobre a aprendizagem colaborativa e
cooperativa

A aprendizagem colaborativa associa-se a concepcao de aprender
a trabalhar em grupo (LEITE et al, 2005). Os autores lembram que
embora o termo pareca ser recente, ja foi discutido, testado e
implementado por teéricos, desde o século XVIII, ganhando notoriedade
nos anos de 1990, quando professores do ensino superior adaptaram a
aprendizagem cooperativa a pratica de ensino.

Destaca-se que a colaboracgéo entre os individuos é evidenciada
nesse tipo de abordagem. E, nessa perspectiva, a aprendizagem
colaborativa trata da construcdo de consenso, por intermédio da
cooperagdo entre os individuos, em contraposicdo a competicdo
(PANITZ, 1999).
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Observa-se que colaboragdo e cooperacdo sdo termos
complementares nessa linha de aprendizagem, todavia, apesar da
similaridade entre as abordagens, existem autores que pontuam algumas
diferencas entre eles, conforme exposto no Quadro 9.

Quadro 9 - Aprendizagem colaborativa versus cooperativa

Aprendizagem Conceito

E uma filosofia de ensino, e ndo apenas uma técnica de sala de
aula, é mais centrada no aluno. Respeita e destaca as habilidades
e contribui¢@es individuais de cada um dos membros do grupo
(PANITZ, 1999).

A colaboragdo se conecta por um lado pela cooperacéo entre 0s
membros da equipe e, de outro, pelo alcance de um produto
final. A internet é considerada, em tempos contemporaneos, a
ferramenta adequada para colocar em préatica as pedagogias
colaborativas (CORD, 2000).

Colaborativa

Processo de reculturagdo, no qual os estudantes se tornam parte
de comunidades de conhecimento [...]. Assume, portanto, que 0
conhecimento é socialmente construido e que a aprendizagem é
um processo sociolinguistico (LUPION TORRES;
ALCANTARA,; FREITAS IRALA, 2004).

Atividade de aprendizagem organizada em grupo. E dependente
socialmente. Estruturada pela troca de informagdes entre os
estudantes, que sdo os responsaveis pelo proprio aprendizado e
por motivar a aprendizagem do grupo (OXFORD, 1997).

E definida por um conjunto de processos que ajudam os
individuos a interagirem, no sentido de atingir um objetivo
especifico ou desenvolver um produto final, geralmente trata de
um conteudo especifico (PANITZ, 1999).

Cooperativa

E considerada mais estruturada, com técnicas de sala de aula
mais prescritivas e com regras mais definidas de como deve se
processar a interacdo entre os alunos (LUPION TORRES;
ALCANTARA,; FREITAS IRALA, 2004, p. 3)

Fonte: Elaborado pela autora com base em Oxford (1997) e Lupion Torres,
Alcantara e Freitas Irala (2004).

Vale ressaltar, que para esta pesquisa considera-se a
complementaridade das duas abordagens e, sendo assim, a denominagao
aprendizagem colaborativa/cooperativa foi utilizada no transcorrer do
estudo. Ainda, sobre essa linha de aprendizagem, Leite et al (2005)
explicam estar associada a interacdo e troca entre os estudantes, com
vistas a molhara de suas competéncias nos trabalhos. Observa-se que tal
caracteristica torna o processo de aprendizagem dindmico e
participativo, que tem como consequéncia, a constru¢do coletiva do
conhecimento (OKADA, 2014).
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Acerca da aplicacéo da aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem,  tem-se  contemporaneamente, a
oportunidade de uso da internet/educacdo a distancia. Nessa direcéo
Okada (2014) explica que a aprendizagem, por meio de redes digitais,
possibilitou a expansdo do conhecimento e € uma das bases da educacéao
do século XXI. Para a autora, essas duas marcas - colaboracéo e abertura
- sdo consideradas a esséncia da concepgdo de coaprender, fortalecendo
a compreensdo de complementaridade entre colaboracdo e cooperacao.

Okada (2014) explica ainda que a aprendizagem colaborativa na
era digital proporciona aos coaprendizes desenvolverem seu potencial
em espagos digitais, prosseguindo com o aprimoramento de suas
competéncias, associadas a interautonomia. Ainda acerca da
coaprendizagem a autora diz:

[...] compreende desde as diversas reinterpretacdes,
reconstrugbes e redistribuicdes de informacdes,
reflexbes, teorias e préticas resultando em
conhecimento; como também, dominio tecnoldgico,
interacdo  com  visdo  ético-critica, novos
questionamentos  coletivos com  coinvestigacdo
colaborativa visando com isso, inova¢do em rede;
possibilitando portanto o desenvolvimento mais
amplo de competéncias (OKADA, 2014, p. 16).

Considerado o exposto pela autora € interessante acrescentar que
para a execucdo da aprendizagem colaborativa/coaprendizagem existem
competéncias-chave (OKADA, 2014). Essas competéncias estdo
inseridas em cinco dominios: constitutivo, interpessoal, cognitivo,
instrumental e operacional e, variam entre flexibilidade, comunicacéo,
comprometimento, responsabilidade, criatividade, criticidade, utilizacdo
de recursos tecnoldgicos, empatia, paciéncia, proatividade e iniciativa
(OKADA, 2014).

Posta a teorizacdo, este estudo adota a denominagdo
aprendizagem colaborativa/coaprendizagem, visto serem abordagens
complementares e, ainda, pelo motivo de ambas apresentarem
caracteristica inovadora. Essa Ultima, ndo s em termos de aplicacdo
(uso da tecnologia), mas também, por inserir o individuo em um
processo coletivo (LEITE et al, 2005), no qual, cré-se inovam-se 0s
sujeitos apo6s o compartilhnamento de conhecimento. Todavia, para o
alcance da efetividade da aprendizagem € preciso seguir um
modelo/metodologia, matéria discutida na proxima subsegéo.
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2.2.3 Sobre 0s modelos de aprendizagem

Antes de se tratar especificamente sobre os modelos de
aprendizagem, faz-se uma breve introducdo sobre a concepgdo de
modelos e explica-se que, devido a amplitude do nimero de modelos
existentes, optou-se, neste estudo, por um em especifico, dentre aqueles
gue se alinhavam com aquilo que se pretendia desenvolver.

Assim, de acordo com o tratado introdutoriamente, a construgdo
de modelos teoricos alcanca destaque nas pesquisas com populacdes e
ndo foca, essencialmente, no individuo (DUMITH, 2008). Outro
direcionamento do autor é o de que esses instrumentos sdo importantes
para a construcdo de modelos conceituais de anélise e que ambos,
tedricos e conceituais, variam de acordo com a compreensdo do
pesquisador sobre o tema pesquisado e acerca daquilo que se objetiva.

Para Berger e Buckmann (1966), os modelos sdo construtos
sociais que tém por finalidade expor diferentes situagcdes hipotéticas que
permitem interpretar a realidade, uma vez que ela é inapreensivel
enquanto objeto, visto tratarem de uma estrutura social. Na mesma
direcdo, Behar, Passerino e Bernardi (2007) lembram que a atividade
cientifica pretende compreender, explicar e predizer fendmenos nas mais
diversas dimensfes — econdmica, politica e social, por exemplo.

Assim, de acordo com as autoras, a ciéncia busca, por meio de
leis, principios e modelos, generalizar ou simplificar a realidade e, nesse
sentido, a concepcdo de modelo se alinha ao pressuposto de estabelecer
uma relacdo por analogia com a realidade. Acerca da importancia dos
modelos, Behar, Passerino e Bernardi (2007, n.p.) comentam que “Um
modelo é uma representacdo mental compartilnada de um conjunto de
relagfes que definem um fendbmeno que visa a melhor compreensdo do
mesmo”.

No que se refere ao processo de construcdo de modelos, Mitre et
al (2008) observam uma crescente tendéncia a busca de modelos
inovadores, que associam a prética, a ética, a critica, a reflexividade e
transformacdo do sujeito, transpondo os limites do treinamento
puramente técnico, para, que o individuo, efetivamente, alcance uma
formagdo pautada na dialética da acdo-reflexdo-acdo e, portanto, para a
efetiva construcdo de um modelo, é necessario, primeiramente, planeja-
lo.

Assim, alinhado ao proposto por este estudo, opta-se por
apresentar o modelo de Kolb (1973) e Argyris e Schén (1978), que trata
da aprendizagem experimental, cujo estilo baseia-se nas preferéncias
dos aprendizes em diferentes fases de um ciclo de quatro atos. O que se
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intenciona, segundo o autor, é a potencializacdo dos resultados e
valorizacdo do sujeito, por meio, do protagonismo, da auto-organizago
e da melhora continua, além da possibilidade de se conhecer a influéncia
da aprendizagem sobre os individuos. A Figura 3 retrata 0 modelo ora
mencionado.

Figura 3 - Ciclo da Aprendizagem Experiencial

Fonte: Adaptado de Audy (2015)

Observa-se que o modelo exibido, adaptado de Audy (2005) traz,
correlacionadas, as conceptualizaces de Kolb (1973) e as de Argyris e
Schdn (1978). Vale destacar que o teorizado pelos autores se ajusta aos
objetivos deste estudo, visto que trata da interagdo entre o conhecimento
e a acdo, correlacionando-se, assim, aos pressupostos da teoria da
competéncia. Audy (2015) comenta ainda, sobre 0 modelo apresentado
que:

a) a primeira etapa - 0 agir/experiéncia concreta - correlaciona-se
a aplicacdo de uma estratégia clara, com objetivos, embasado em teoria,
gue agreguem valor ao que esta sendo aplicado;

b) a segunda — observacdo reflexiva/avalia comportamento e
consequéncias — observa-se o entendimento daquilo que foi exposto na
primeira etapa. A verificacdo do comportamento dos sujeitos auxilia na
observacdo reflexiva;
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C) a terceira — contextualizagdo abstrata/revisdo da teoria — diz
respeito a geracdo de padr@es e projecdes a partir da experimentacdo. A
teoria é revista no sentido de saber se ela sustenta aquilo que foi
projetado pelos sujeitos ou se sdo necessarias alteracdes e

d) a quarta, aplicar — experimentacdo ativa/implementacdo da
teoria revisada — trata-se da aplicagdo do conceitualizado, fato que
inclusive pode gerar um outro ciclo de aprendizagem.

Destaca-se que o modelo apresentado é adaptado das teorias de
aprendizagem, visto que este estudo tem pretensdes sobre tal matéria e,
também, porque se acredita que tais ferramentas se adaptam as demais
teorias, arrazoadas neste estudo. Em outras palavras, julga-se que a
matriz ora exposta subsidia a constru¢do da metodologia proposta para
esta pesquisa, em termos de associa¢do entre colaboracdo/cooperacao e
inovagdo. Dessa maneira, a inovagdo, outra teoria estruturante desta
pesquisa €, na sequéncia, sustentada teoricamente.

2.3 TEORIA DA INOVAGAO BASEADA NA DESTRUICAO
CRIADORA

O proposito desta secéo é a construgdo de um constructo tedrico
sobre a inovacdo, matéria estruturante deste estudo. Todavia, trata-se,
também, de um fendmeno interdisciplinar, ou seja, que perpassa 0S
variados campos de conhecimento e, sendo assim, foi preciso restringi-
lo aos limites deste estudo. Desse modo, tendo em vista o objetivado —
desenvolvimento de competéncias — a inovacdo € abordada,
inicialmente, sob os aspectos da destruicdo criadora e, sequéncia,
adentra-se nas questdes de dinamicidade do fenbmeno, associando-o a
aprendizagem alinhada ao desenvolvimento de competéncia, no
contexto das organizacdes.

2.3.1 A Destruicédo criadora

A destruicdo criadora foi idealizada por Joseph Alois Schumpeter
(1882-1950), renomado economista austriaco (COSTA, 1984) e esta
descrita na obra Capitalismo, Socialismo e Democracia (1984). A
proposta de Schumpeter é a do desenvolvimento econémico como um
processo de transformacdo, a partir da destruicdo criadora, no qual a
criacdo de novas estruturas se da em um sistema sujeito a rupturas e
descontinuidades.

Oliveira (2014) traduz a idealizacdo da destruicdo criadora
guando explica que se trata de um processo que a0 mesmo tempo em
que faz com que um sistema evolua, s6 o alcanga, por meio de uma
trajetéria de movimentos contrarios e incidentes de diversos tipos,
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conduzindo o que era inicialmente préspero para momentos de crises e
depressbes (situacdo de desiquilibrio). Em outras palavras, a base
estruturante da inovagdo defendida por Schumpeter (1984) é a resultante
da desconstrugdo, qual seja, o individuo somente se torna inovador,
guando for capaz de destruir algo ja criado e apresentar algo novo.

Sobre o alinhamento entre a teoria schumpeteriana e a de
competéncias tem-se que “[...] a reunido e a mobilizacdo de
competéncias profissionais podem, por si mesmas, criar novos campos
de desenvolvimento de valor, gracas & prospeccdo de novas
necessidades, a oferta de novos produtos ou servicos, etc” (ZARIFIAN,
2001, p. 99). O Quadro 10, ilustra a relacdo ora apontada:

Quadro 10 - Relag&o criagdo de valor/competéncia

CATEGORIAS Produto Competéncias
Preco Trabalho
Conhecimento Sobre o que se vai produzir. | Sobre a atividade a ser
realizada para produzir.
Habilidade Para desenvolver o produto. | Para realizar a tarefa de
desenvolver o produto.
Atitude/Acao Para  comercializar 0 | Esforco do sujeito para a
produto. venda.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Schumpeter (1984) e Zarifian (2001)

Ou seja, é preciso que o individuo agregue conhecimento ao
preco/trabalho, que aplicado sobre o produto/atividade, lhe fornece
habilidade para desenvolvé-los e atitude/acdo para “vende-lo”. Essa
ponderacéo vai ao encontro do expresso por Schumpeter (1989), quando
argumenta que a inovacdo ndo trata apenas de uma acgdo de
conhecimento, mas, também, de uma aspiragdo do individuo,
acrescentando assim, a habilidade e a atitude ao contexto inovativo.

Destaca-se que Schumpeter (1989) tratou também, da dificuldade
em inovar, uma vez que tal atitude tem como consequéncias negativas as
resisténcias e incertezas, elementos caracteristicos de quem se propde a
fazer o que nunca foi feito antes. Nesse sentido, tem-se a motivagao
como um elemento essencial para ocorrer a inovacao, fator que também
é basilar para o desenvolvimento de competéncias, conforme ja tratado
em Zarifian (2001), quando aponta a necessidade de promover a
motivacao, visto que ela é, ao mesmo tempo, uma condicdo e um efeito
da competéncia.

A partir dos ideais de Schumpeter (1882-1950) nasce a corrente
neo-schumpeteriana, que atribui a inovacdo o papel principal de
dinamizador da atividade econémica capitalista (POSSAS, 1989),
campo no qual estdo incluidas as institui¢des, entre elas a de ensino
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superior, local de pluralidade do saber. Tal posicionamento associa-se
ao dissertado por Hernadez et al (2000), quando diz que a inovagao é o
resultado da confluéncia de uma multiplicidade de opinides relacionadas
a ela, caracterizando-a, assim como uma tarefa complexa, porém
socialmente necessaria. Assim, as subsec¢fes que seguem tratam da
inovacgdo, voltada para a dinamicidade e aprendizagem, em um contexto
organizacional.

2.3.2 A inovagdo como um processo dindmico

A palavra inovagdo é uma derivacdo de inovar, que tem origem
no latim in+inovare, que significa fazer novo, renovar ou alterar.
(SARKAR, 2008). Para o autor, a inovagdo esta correlacionada a uma
nova ideia, no sentido de aceitacdo do mercado, incorporacdo de novas
tecnologias, processos, produtos e servicos, enfim em melhores praticas.

Pérez (2000) explica que depois que a inovagdo origina um novo
produto, capaz de criar um novo contexto, ha um periodo inicial em que
se registram outras inovagdes e otimizacOes, que trazem consigo a
aceitacdo do produto no mercado correspondente a ele. A autora,
comenta ainda, que a interagdo com o mercado pronto determina a
direcdo de melhoras, definindo, assim, um desenho dominante e, a partir
dai, a medida que os mercados vdo crescendo, surgem inovacles
adicionais para melhora da qualidade do produto, do processo de
produtividade e da situacdo dos produtores no mercado.

Ao final do processo, chega-se ao pleno desenvolvimento ou
madurez, momento em que uma inversdo, nas inovagdes adicionais
comega a produzir decrescentemente (PEREZ, 2000). Outra observagio
da autora é a de que todo esse processo pode durar poucos ou VAarios
anos. A Figura 4, ilustra o posto pela autora:
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Figura 4 - A evolucdo de uma tecnologia
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Fonte: Adaptado de Pérez (2000)

Observa-se, na Figura 4, o movimento ondular descrito por
Schumpeter (1984), no qual um fendmeno alcanga momentos de auge e
depressdo. Complementa-se o ilustrado com o dissertado por Dosi
(1988, p. 6), quando comenta que “a solugdo inovativa de um certo
problema envolve ‘descoberta’ e ‘criagdo’, [...] ela também envolve
capacitaces especificas e ndo codificadas por parte dos inventores.”

Considerada a questdo de descoberta e criagcdo, a inovagéo
materializa-se em trés tipos, segundo Tidd, Bessant e Pavitt (1997): a)
incremental; radical ou distintiva e ¢) de transformacdo. Dentre as trés,
este estudo considera a inovagdo incremental, pois pretende-se
melhorias ou o desenvolvimento de competéncias especificas, a partir de
outras ja adquiridas. Trata-se, portanto, de um processo dinamico, que,
segundo Niosi (2002), nasce a partir de instituicbes geradoras de novos
conhecimentos tecnoldgicos, sejam elas organizagdes industriais,
universidades ou agéncias governamentais.

Ao vincular-se instituicbes e inovagdes, Edquist (2005) sustenta
que as primeiras sdo, frequentemente, consideradas os principais
componentes dos sistemas de inovacdo. O autor lembra ainda, que em
alguns paises, por exemplo, as universidades possuem grande
responsabilidade com o governo nacional, no que se refere a pesquisa.

A teoria de Lundvall (1999) recorda que a relagdo entre
instituicdes e inovacdo, pode se tornar mais relevante ao integrar-se a
teoria baseada na aprendizagem da empresa, discutida por Penrose
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(1959/1995). Ressalta-se que importancia do processo estd na
aprendizagem, que assume lugar no contexto de sistemas de inovagéo,
na medida em que elas determinam a taxa e a diregdo de atividades
inovativas (LUNDVALL, 1999).

Hargadon (2002) diz que a integracdo entre conhecimento,
aprendizagem e inovagao nas organizagdes auxiliam na compreensédo de
fendmenos individuais e coletivos nesses ambientes. E, nesse cenario, o
aprendizado passou a desempenhar papel fundamental para o
desenvolvimento dos paises, regiGes, organizacfes, instituicGes
(PEREIRA; DATHEIN, 2012). Desse modo, € preciso associar a
inovacdo ao processo de aprendizagem no contexto organizacional,
teoria tratada na proxima subsecao.

2.3.3 Associacdo entre a inovagdo e a aprendizagem no contexto
organizacional

As organizages sdo dotadas de capacidade de acumulagdo de
conhecimento, que vem, hoje, sendo tratado como principal insumo
produtivo, responsavel pelas inovagdes (PEREIRA; DATHEIN, 2012).
Para Senge (1990), uma organizacdo capaz de aprender expande sua
capacidade em relagdo ao futuro, visto que ndo basta se adaptar ao
presente para sobreviver, € preciso criar e inovar a partir de um sistema
de gestdo direcionado para a aprendizagem. Essa acdo, é fruto das
relagdes internas (individuos entre si e com a empresa) e externas (com
outras organizagGes) das empresas, no intuito de demonstrar a
importancia da produgdo e assimilacdo de conhecimento para sua
sobrevivéncia em um ambiente/mercado  inovativo-competitivo
(PEREIRA; DATHEIN, 2012).

A aprendizagem, entdo, tanto dos individuos, quanto da
organizagdo é requisito para inovar, todavia, na “[...] promogdo de uma
cultura para a inovacdo o foco deve ser prioriza-la ndo apenas no
discurso ou no papel, mas leva-la para as praticas diarias.” (FIATES,
2011, n.p). Complementam o exposto, Pereira e Dathein (2012), quando
dizem ser necessario desenvolver condicGes para que as inovacdes
tenham suas potencialidades convertidas em instrumentos de
desenvolvimento. Em sintese, os autores, dizem ser, a aprendizagem,
fato que distingue crescimento e desenvolvimento.

De acordo com o delineado e, o ja tratado anteriormente, tem-se,
que as acbes, direcionadas para o aperfeicoamento continuo e
adaptacdes necessarias dos individuos integrantes das organizagdes, sdo
planejadas e executadas em torno de preceitos da aprendizagem e
ocorrem, tradicionalmente, por meios formais, como por exemplo,
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treinamentos e capacitaces (ABBAD; BORGES-ANDRADE, 2004).
Tal concepgdo vai ao encontro do dito antes por Senge (1990), sobre o
sucesso das organizagdes envolver o comprometimento das pessoas e a
capacidade de elas aprenderem em todos 0s niveis organizacionais.

Para Bell (1984) a aprendizagem, em termos organizacionais, é o
processo, pelo qual o conhecimento, as habilidades e as atitudes dos
individuos sdo convertidos para o nivel organizacional. Na mesma linha
tedrica, Baldwin, Danielson e Wiggenhorn (1997) comentam que as
organizagdes, tradicionalmente, associam a aprendizagem ao
desenvolvimento de pessoas.

Considerada a relagdo individuo-organizagdo, tem-se, dentre as
correntes teorizantes sobre a aprendizagem no contexto organizacional,
a conceitualizacdo de Argyris e Schon (1974), que a identifica como um
processo de transformagcdo do conhecimento pessoal em supra
individual, cuja resultante é o aprimoramento das atividades
organizacionais. Observa-se que essa € uma linha que se ajusta aquilo ja
discutido em  termos de  competéncia e  abordagem
colaborativa/cooperativa da aprendizagem.

Ainda, sobre a aprendizagem organizacional, Pereira e Dathein
(2012) dizem tratar-se de um processo real e significativo, que ndo se
adequa a algo automatizado, nem passivo. Dessa maneira, para 0S
autores, o processo de aprendizado pode abranger as mais diversas
formas de aprendizagem (learning), levar em consideracdo um
fendmeno enraizado (embedded), dependente de uma trajetéria (path-
dependent), interativo, cumulativo e, portanto, evolutivo, no que se
refere ao percurso, tanto das organizacdes, quanto dos individuos que a
estruturam. Em outras palavras, é algo que se materializa ao longo do
tempo, por meio da aquisicdo e adaptacdo de competéncias/capacitagdes
desenvolvidas pelas organizages - path dependence’.

Destaca-se, por altimo, que a aprendizagem, principalmente,
guando usa da interatividade (tecnologia-educagéo a distancia), tem sido
ponto focal dos sistemas nacionais de inovacdo (NIOSI, 2002). Edquist
(2005) complementa a afirmativa, ao dizer que o aprendizado interativo
¢ essencial tanto para o processo de inovagdo, quanto para a relagdo
entre organizacdes e instituicdes. Desse modo, na proxima subsegdo,

® 0 conceito de path dependent advém dos estudos de Brian Arthur (1990) e Paul
David (2000). Para os autores tratam-se de processos estruturados a partir de eventos
aleatérios e feedbacks positivos naturais (ARTHUR, 1990) e, ainda, dindmicos nédo
reversiveis, cujo elemento central alinha-se a ideia da histéria como um processo de
ramifica¢do quanto ao percurso (DAVID, 1990).
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apresenta-se a correlacdo entre as trés teorias estruturantes deste estudo
— aprendizagem, inovacao e desenvolvimento de competéncias.

2.3.4 Alinhamento entre aprendizagem, inovacdo e desenvolvimento
de competéncias no contexto organizacional

Com base no ja contextualizado é possivel verificar que existe
constructo teérico que valida a relagdo entre aprendizagem, inovagéo e
competéncias nas organizagfes. Inclusive, Edquist (2005) lembra que
refletir sobre o desenvolvimento de competéncias, significa inovar em
termos de capital humano e, ainda, que se trata de uma a¢do que pode
ser realizada tanto em escolas e universidades, quanto em empresas, na
forma de capacitacdo: aprender fazendo, aprender usando, aprender
individualmente.

Acerca da inovagdo inserir-se no desenvolvimento de
competéncias, Zarifian (2001) disserta sobre a capacidade que o
primeiro tem de proporcionar a reformulacdo daquilo que se tinha como
base e, nessa diregdo, oportunizar mudancgas na carreira profissional. O
autor complementa sua percepcdo, ao dizer que é sob essa 6tica que a
competéncia se desprende da logica da ocupacdo, visto que permite ao
sujeito “recompor-se” em funcdo de novas situagdes sejam pessoais ou
profissionais (ZARIFIAN, 2001).

Em Ulrich (1998) é possivel encontrar sustentacdo para a ligagéo
entre as trés variaveis, quando o autor explica que em um ambiente
organizacional ha necessidade de:

a) desenvolver competéncias na forca de trabalho;

b) capacitar para mudangas; e

c) alcancar competitividade.

Observa-se que o0s quesitos apontados por Ulrich (1998)
envolvem os elementos em discussdo — aprendizagem, inovacdo e
desenvolvimento de competéncias. Nesse sentido, a primeira, se
materializa como uma pratica, que pode se utilizar de ferramentas
tecnoldgicas (inovacao), para o desenvolvimento de competéncias dos
colaboradores organizacionais, fato que, consequentemente, inova na
direcdo de oportunizar mudancgas, que, por sua vez promovem a
competitividade.

Delors (2004) também chama a atengéo para o alinhamento entra
teorias ora discutidas, quando aponta que em um mundo envolto por
mudangas constantes, no qual um dos principais elementos motivadores
das transformacgdes é a inovacao tanto social, quanto econdmica, deve
ser dada especial importancia a aprendizagem. A questdo da promocao
da aprendizagem e, por conseguinte, do desenvolvimento de
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competéncias promovido pelas organizagGes encontra fundamento em
Chanlat (1996), quando o autor identifica que o modelo de gestdo
predominante nas organizagdes é ainda o burocréatico, cuja visao do ser
humano é fragmentada.

Assim, acredita-se que a associacdo entre a aprendizagem (neste
caso a colaborativa/coaprendizagem) e o desenvolvimento de
competéncias possa recuperar a unidade, a partir de um processo em que
o compartilhamento de conhecimentos, habilidades e atitudes
individuais forme um constructo coletivo. Todavia, é preciso que as
organizagdes estabelecam estratégias organizacionais, logicamente, para
alcance de resultados, mas que, no entanto, ndo esquegam que os fins
codependem dos meios e, dessa maneira, & necessario investir na gestao
de pessoas, incluindo, a formagéo de pessoal (ALBUQUERQUE, 1999).
Na Figura 5 ilustra-se o alinhamento ora proposto.

Figura 5 - Relacdo entre aprendizagem, competéncias e inovagao

/ .

Competéncias

Aprendizagem conhecimento
Colaborativa Habilidade
Atitude

. Inovagdo
< Pessoal

Organizacional

Fonte: Elaborado pela autora com base em Delors (2004), Le Boterf (1999), Durand
(2000), Hargadon (2002) e Edquist (2005).

Na Figura 5 busca-se expressar que hnhas organizacdes
contemporaneas a aprendizagem, a inovagdo e o desenvolvimento de
competéncias encontram espaco para correlacionarem-se. Em outras
palavras, a inovagdo, materializada como um desiquilibro nas agdes,
exige aprimoramento do individuo, o qual pode ser alcangado por meio
da aplicacdo de uma metodologia de aprendizagem. Esse movimento
proporciona o desenvolvimento de competéncias, que, a0 mesmo tempo
em que equilibra a atuagdo, “inova” o sujeito.
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Compreende-se esse processo como um ciclo permanente de
desenvolvimento, visto, que o individuo, quando capacitado, esta apto a
assumir novos desafios, que, por conseguinte, podem gerar a
implementacdo de novas tecnologias na organizagdo, que demandam
aprimoramento, que se concretiza por meio da aprendizagem e tem
como resultado o desenvolvimento de competéncias e, assim,
sucessivamente. Findadas as discussdes sobre inovacdo, na proxima
secdo trata-se de teorizar acerca do ator social deste estudo - o
profissional de secretariado.

24 @) SECRETARIADO: UMA PROFISSAO EM
DESENVOLVIMENTO

A historia da profissdo secretarial, analisada matéria que trata
sobre 0 tema, é marcada pela mudanga. ldentifica-se no contexto do
secretariado uma ruptura no perfil profissiografico, que se materializa na
passagem de um carater essencialmente operacional, em termos de
atuacdo, para outro, mais estratégico. Desse modo, esta secdo pretende
identificar o secretario de uma forma diversa daquilo que a literatura traz
atualmente, ou seja, o puramente historico é analisado sob o olhar do
processo de mudanca, alinhado as teorias da aprendizagem, da inovacéo
e da competéncia. Salienta-se que o contexto brasileiro é tratado com
énfase, devido ao status que a profissdo alcangou no pais.

2.4.1 A histdria do secretariado e a correlacdo com a teoria da
inovacao

Autores que teorizam sobre a histdria da profissdo secretarial
(NATALENSE, 1998; PORTELA e SCHUMACHER 2006; NONATO
JUNIOR, 2009; NEIVA e D’ELIA, 2009, SABINO, 2107) apontam que
em suas origens, a atividade secretarial caracterizava-se, quase que
exclusivamente pela operacionalidade, entretanto, eventos como a
Revolucdo Industrial, o despontar da era tecnoldgica e a regulamentacéo
da profissdo (no Brasil), por meio de marcos legais®, permitiram ao
profissional “romper” com um paradigma essencialmente funcionalista e
alcancar um perfil diferenciado, no qual o conhecimento é elemento
fundamental.

Constata-se tal posicionamento, por meio da historicidade da
profissdo, ressaltando-se que hoje, o0 secretario atua nos niveis

4 Lei n.2 6.556, de 05 de setembro de 1978
Lei n.2 7.377, de 30 de setembro de 1985
Lei n.°9.261, de 10 de janeiro de 1996
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organizacionais tatico e estratégico. Nessa direcdo, tem-se que o
profissional de secretariado “[...] mostra-se capaz de comandar e auxiliar
o0 trabalho de variados departamentos, dessa forma, passa a exercer o
papel de coordenador e assessor” (CAMARGO et al 2015, p. 11).

A assessoria relacionada a atuacdo secretarial €, inclusive,
matéria defendida por Nonato Janior (2009), quando explica que 0s
fundamentos da profissdo de secretariado se iniciam com a historia das
ciéncias da assessoria, que surgiram juntamente com o inicio da
producdo de conhecimento humano, “da necessidade humana de
produzir conhecimentos complexos” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 80).
Sobre dos fundamentos historicos gerais do secretariado, destacam-se
momentos de auge e decadéncia, conforme exposto no Quadro 11:

Quadro 11 - Evolucdo da profissdo secretarial historicamente

Periodizacdo da Carater da Caracteristicas da profissao
Historia Evolucdo
- Surgimento da profissdo, na figura do
. escriba - civilizagOes egipcia,
ikl Al g2 mesopotamica, siria, judaica e crista.
- Desenvolvimento da taquigrafia.
Idade Média Depresséo Monges, em geral, atuavam como copistas

e arquivistas.

Idade Moderna

Ressurgimento

- Ressurgimento discreto da profissdo a
partir da Revolucdo Industrial e
mercantilismo.

- 1760 — Revolucdo Industrial — nova
estrutura empresarial exigiu as fungdes de
assessoria administrativa, consolidando o
papel do secretério.

- Funcdo  exercida
exclusivamente por homens.

quase  que

ldade
Contemporanea

Auge

- Insercdo da mulher no mercado de
trabalho do Secretariado, devido a ida do
homem as grandes Guerras Mundiais.

- Surgimento das teorias administrativas,
as quais permitiam a valorizagdo das
funcgdes secretariais, tornando 0]
profissional ~de  secretariado  parte
integrante da dindmica da equipe gerencial.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Portela e Schumacher (2006)

Verifica-se no Quadro 11, que na trajetéria histérica do
secretariado ha movimentos ondulatdrios, manifestados em periodos de
prosperidade e depressdo, que remetem a historicidade secretarial a
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teorizagdo de Schumpeter (1984). No Grafico 1 pretende-se ilustracdo
essa relacao.

Gréafico 1 - Movimento ondulatério da profissdo de secretariado nos
periodos historicos

120 Idade

Idade Antiga Contemporanea
100

60 Idade Moderna

Ida SMéd\'a 3 Ida EModema

0 6

Fonte: Elaborado pela autora com base em Schumpeter (1984) e Portela e
Schumacher (2006)

De acordo com o Grafico 1, o primeiro auge da profissdo ocorre
na Idade Antiga. E no periodo aureo da antiguidade oriental que surge a
primeira personificacdo do secretério, representada pelo escriba, figura
responsavel pela escrita nos hieroglifos, nos quais registrava ordens,
decretos e relatos do cotidiano dos farads (NATALENSE, 1998).

Natalense (1998) comenta, também, que a queda do império
Romano do Ocidente (476 d.c) trouxe, entre outras consequéncias, a
quase extincdo da atividade secretarial. Na ldade Média, conhecida
como “era das trevas”, observa-se o declinio da profissdo, consequéncia
das condicBes politicas, econdmicas e sociais da época, que
oportunizavam somente aos monges a atuacdo como copistas e
arquivistas (NATALENSE, 1998).

Os fatos historicos registram que na Idade Moderna, com o
advento da Revolugdo Industrial (1760), a profissdo ressurge. As
mudancas em relagdo a mao-de-obra, isto é, as exigéncias em relacéo as
fungdes de assessoria proporcionam a volta das atividades secretarias;
contudo, a figura masculina, tal qual ocorreu nos tempos antigos, ainda
domina o campo de trabalho (GARCIA, 1999).

Entretanto, a profissdo sofre nova depressdo e o cenario se
modifica frente aos fenbmenos beligerantes que se propagam no mundo
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entre 0s anos de 1914 a 1918 e 1939 a 1945, periodo em que a mao-de-
obra masculina é absorvida pelos campos de batalha (GARCIA, 1999).
Todavia, é importante ressaltar, que as empresas, em um momento
critico, como o apresentado, inovam ao contratarem o trabalho feminino
para a execucgdo das tarefas secretariais (NATALENSE, 1998).

Nota-se, aqui, certo grau de importancia dada a profissdo e a
exemplo do posto por Schumpeter (1984), qual seja, na pratica
capitalista a concorréncia ndo é protagonista, 0 que se destaca sdo as
novas mercadorias, novas técnicas, novas fontes de suprimento, novo
tipo de organizacdo ou pode-se dizer novos tipos de estratégia. No
contexto ora explorado, as organizagOes, avaliaram uma situagdo,
adversa, reposicionaram-se estrategicamente e oportunizam a mulher
assumir um trabalho qualificado, visto que, até o momento, de acordo
com a historicidade, ela ocupava somente posi¢des menos importantes.

A profissdo a partir daquele momento foi adquirindo,
gradativamente, maior grau de importancia. As atividades técnicas
foram se intensificando, os individuos foram ampliando conhecimento e,
hoje, 0 que se tem é uma profissdo regulamentada, na qual o profissional
atua em posicdo estratégica. Neiva e D’Elia (2009) comentam, nesse
sentido, que o secretario é um profissional inserido no século XXI e tem,
entre outras caracteristicas, a capacidade de ser criativo, de solucionar e
de liderar.

Deslocando os fatos para o cenario brasileiro, visto ser o Brasil
um dos paises no qual a profissdo mais se desenvolveu, tem-se um
contexto de busca pelo reconhecimento, sustentado pelo caréater
arrojado, desafiador e desbravador dos profissionais da area
(LIEUTHIER, 2013). Destaca-se, ainda, sobre o secretariado brasileiro,
a matéria do jornal inglés The Guardian, que apresenta os profissionais
do Brasil como os mais bem preparados do mundo, 0s que possuem
legislacdo regulamentadora da profissdo e os que adquirem o titulo de
bacharel, somente apds quatro anos em um curso de graduacdo (THE
GUARDIAN, 2001).

Sobre a legislacdo secretarial, citada no capitulo introdutério, é
importante dizer que a Lei n.° 7.377, de 30 de setembro de 1985
(atualizada pela Lei n° 9.261 de 10 de janeiro de 1996), que regulamenta
a profissdo, desapropriou a profissdo do carater informal que tinha até
entdo (BRASIL, 1985; 1996). Salienta-se que 0s avangos em termos
legais e, também, na atuacdo da profissdo, possibilitaram sua incluséo,
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no ano de 2002, na Classificacdo Brasileira das Ocupagdes (CBO),
elaborada pelo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), para a qual 0s
secretarios executivos:

Assessoram 0s executivos no desempenho de suas
fungbes, gerenciando informagdes, auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos.
Coordenam e controlam equipes (pessoas que
prestam servicos a secretaria: auxiliares de secretaria,
office-boys, copeiras, motoristas) e atividades;
controlam documentos e correspondéncias. Atendem
clientes externos e internos; organizam ventos e
viagens e prestam servigos em idiomas estrangeiros.
Podem cuidar da agenda pessoal dos executivos.
(BRASIL, 2017b, s.p)

Considerado o exposto, acredita-se que o Brasil serve como
modelo no que se refere ao desenvolvimento da carreira secretarial, uma
vez que, na literatura ndo se encontram indicios que ha avango, nesse
sentido, em outros paises. Sob essa acepcdo, o Quadro 12 ilustra o
desenvolvimento da profisséo no contexto brasileiro.

5 A CBO é o documento que reconhece, nomeia e codifica os titulos e descreve as
caracteristicas das ocupacges do mercado de trabalho brasileiro. Sua atualizacio e
modernizacdo se devem as profundas mudancas ocorridas no cendrio cultural,
econdmico e social do Pais nos ultimos anos, implicando alteracdes estruturais no
mercado de trabalho. (CBO, 2017, n.p)
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Quadro 12 - Desenvolvimento da profissao secretarial no Estado

brasileiro

(continua)

Periodizacéo
Histdrica

Carater da
evolucdo

Caracteristicas da profissao

Anos 1950

Surgimento

- Primeiras percepcfes sobre a atuacdo
secretarial na  estrutura  empresarial
brasileira.

- O Secretario tinha o papel de executor de
tarefas.

- Técnicas  Secretariais:  taquigrafia,
datilografia, arquivo, atendimento
telefénico e anotacOes de recados.

Anos 1960

Incipiente

- Os treinamentos gerenciais comegam a ser
adotados pelas organizagdes, todavia, o
profissional de secretariado permanece na
posicéao de executor de tarefas.

- Ter um secretério passa a ser um status —
na mentalidade do empresario brasileiro tal
ato € compreendido como uma
“valorizagdo” do profissional.

- Surgimento das associagbes dos
profissionais de secretariado.

- Associagdo das Secretarias do Brasil
(ASB), em Séo Paulo (1964).

- Movimento “Clube das Secretarias”, no
Rio de Janeiro (1965).

- Associagdo das Secretarias, em Porto
Alegre (1968).

- 1° Curso de Graduagdo em Secretariado
no Brasil (1969) - Universidade Federal da
Bahia.

Anos 1970

Crescimento

- O secretério passa a assumir o papel de
membro ativo na gerencia, participando de
programas de desenvolvimento.

- O profissional secretario comega a atuar
de forma mais dinamica e abrangente —
ganha o respeito nas organizagoes.

- Associacbes de Classe secretariais
comegam a ganhar espago no Brasil, com o
propdsito de reunir e agrupar a classe, na
busca pela conscientizacdo e
aprimoramento  profissional e ainda,
alcancar uma nova imagem para a
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(continua)

profissao.

- Clube das Secretarias transforma-se em
Associacdo das Secretarias do Rio de
Janeiro (1970).

-Criacdo do Clube das Secretarias de
Pernambuco (1971).

-Associacdo das Secretarias do Espirito
Santo (1973).

- | Convengdo Nacional de Secretéarias
(1973).

- Il Convencdo Nacional de Secretérias
(1974).

- 07/09/1976 - Criacdo da Associacdo
Brasileira de Entidades de Secretérias
(ABES).

- Criacdo da Associacdo Brasileira de
Entidades de Secretérias (ABES) (1975).

- Lei 1.421/77, de 20 de setembro de 1977,
institui o dia 30 de setembro como o “Dia
Nacional da Secretaria”.

- Lei n.° 6.556, de 5 de setembro de 1978 —
primeira Lei de regulamentagdo da
profissao secretarial.

- Reconhecimento, pelo Ministério da
Educacdo, do Curso de Graduagdo em
Secretariado da Universidade Federal de
Pernambuco (1978).

Anos 1980

Crescimento

- A profissionalizacdo da profissdo faz com
que O Secretario passe a exercer sua
profissdo com mais responsabilidade,
buscando constantemente o aprimoramento,
a conscientizacao profissional, a formagdo
técnica e o aperfeicoamento cultural.

- O despertar da era da qualidade e da
informatica, promove a acdo conjunta entre
chefes e secretarios (administragéo
participativa).

- O trabalho passa a ser em equipe

- Sancionada a Lei n° 7.377, de 30 de
setembro de 1985, que regulamenta a
profissdo de secretario.

- A Lei estabelece critérios para o exercicio
da profissdo de Técnicos em Secretariado e
Secretariado Executivo.

- Publicagio do Codigo de Etica do
Profissional de Secretariado em 1989.
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(continua)

Anos 1990

Crescimento

- As megatendéncias  (globalizagdo,
tecnologia, etc.) obrigam um repensar dos
profissionais de secretariado sobre suas
carreiras.

- Desaparece a moga elegante, bem vestida
e apenas digitadora.

- Nasce um novo perfil: Gestor,
empreendedor e consultor.

- O profissional secretario assume uma
nova postura - ndo sé recebe ordens, mas
orienta e da opinides.

- Deixa de ser “propriedade particular” do
gerente a quem assessora € passa a ser um
membro da organizagéo.

- Aprovacdo da Lei n°® 9261, de 30 de
janeiro de 1996, que altera a redacdo dos
incisos | e Il do art. 2°, o caput do art. 3°, 0
inciso VI do art. 4° e o paragrafo Unico do
art. 6° da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de
1985.

Anos 2000

Amadurecimento

- Mudanca no conceito da profissdo
secretarial — passa a ser de assistente para
assessor.

- Maior credibilidade na atuacdo a partir de
um posicionamento mais proximo da alta
direcdo, fato que aumenta a credibilidade
da atuagdo e, consequentemente, as
responsabilidades do profissional.

- Definicdo de um perfil profissiogréafico
com caracteristicas de atuagdo mais
estratégicas, como, por exemplo: ter
preocupagdo com o todo empresarial, com a
produtividade e com o lucro da empresa;
ser polivalente, programador de solugdes e
participativo; ter iniciativa; estabelecer
limites; conhecer os problemas do seu pais
e do mundo, moldando as expectativas das
empresas aos objetivos a serem atingidos
pelas pessoas e por toda a organizacdo;
prestar assessoria de forma proativa;
conhecer sobre tecnologia; preocupar-se
com a competitividade; trabalhar com
estratégia gerencial; ser um gestor dentro
do molde generalista (conhecedor das
Teorias das Organizagdes); saber “ler”
ambientes  organizacionais, com a
finalidade de entender mudancas e cos




82

(concluséo)

conflitos, procurando transformar o
ambiente e as situagdes criadas por ele e
conhecer de técnicas secretarias com
exceléncia.

— Criacdo da Associacdo Brasileira de
Pesquisa em Secretariado (ABPSEC).

Fonte: Elaborado pela autora com base em Portela e Schumacher (2006) e Sabino
(2107)

Além das atividades dispostas no Quadro 12, a histdria do
secretariado o caracteriza como um profissional envolvido diretamente
com as rotinas administrativas das organizacfes e, nesse sentido, 0
avanco da automacg&o nos escritorios (inovagao) proporcionou a reducao
das demandas repetitivas e extenuantes, acdo que permitiu aos
trabalhadores secretariais desenvolverem novas competéncias e assumir
atribuicdes mais integradas ao funcionamento dos escritorios (U.S
DEPARTMENT OF LABOR,1985; GARFIELD, 1986).

Constata-se, também, pela historicidade, que a profissdo sofreu
transformacBes consideraveis, tendo o avango tecnoldgico, o
desenvolvimento do conhecimento e a profissionalizagdo como
elementos basilares das mudancas paradigmaticas do campo secretarial,
conforme ilustra o Quadro 12. Destaca-se, ainda, sobre o processo de
desenvolvimento do secretariado, a criagdo dos cursos de graduagio e
especializagdo na &rea, conjuntura que proporcionou ao profissional,
formacédo especifica, com desenvolvimento de competéncias alicercadas
em constructos teérico-empiricos (MOREIRA; SANTOS; MORETTO
NETO, 2014).

E importante mencionar ainda, em termos de fundamentos
historicos do secretariado, que no contexto brasileiro, apesar de
evidencias mais expressivas de atuacdo ocorrerem a partir dos anos 1950
e, da criacdo de um curso de formacgdo superior na area em 1960, antes,
com o advento da expansdo do Ensino Comercial brasileiro, ocorrido, a
partir das reformas educacionais da Era Vargas (1931-1943) o
secretariado ja encontrava espaco no campo educacional, por meio do
diploma de Técnico em Secretariado (SABINO, 2017). Sob essa
situacdo, a autora constatou, que o secretariado se inseriu na educacao
brasileira, a partir do Curso Especial Feminino — Secretaria, da Escola
de Comércio Alvares Penteado no ano de 1932.

Nota-se, portanto, que a histdria e, consequentemente, o perfil
profissiografico secretarial acompanharam as mudancas e as
expectativas de um mundo globalizado e, que os profissionais
mantiveram uma postura aberta, no sentido de visionar tais
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transformacbes e uma atitude empreendedora, em termos de buscar
capacitacdo para adequarem-se a essa nova realidade (SENA; CASTRO;
LOPES, s/d). Em outras palavras, a profissao secretarial desenvolveu-se
em determinados intervalos de tempo, fato que, provavelmente, voltara a
acontecer em momento de nova mudanca paradigmatica.

Sob essa perspectiva associa-se 0 secretariado a questdo do
“rompimento” teorizada por Shumpeter (1984), conduzindo, assim, o
contexto secretarial brasileiro para os principios schumpeterianos da
destruicdo criadora, que, conforme ja discutido, a criacdo de novas
estruturas, ocorre em um sistema sujeito a rupturas e descontinuidades.
Assim, a partir da premissa de que houve uma cessa¢do no perfil
secretarial, que proporcionou a transformagdo de uma atuacéo
meramente técnica, para outra, em um plano mais estratégico, acredita-
se na possibilidade de que houve uma destruicdo criadora
(SCHUMPETER,1984), no contexto secretarial.

Diante do exposto, cré-se que o desenvolvimento histérico da
profissdo secretarial se alinha ao teorizado por de Pérez (2000), ndo ao
que se refere a transformacdo de uma tecnologia, mas como a tecnologia
e 0s marcos legais influenciaram nas mudancas de uma profissdo. A
Figura 6 ilustra o descrito pela autora, correlacionado a historicidade da
profissdo secretarial no contexto brasileiro.
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Figura 6 - A inovagdo na evolugdo da profissdo secretarial no Brasil

Grado
de madurez

Rendimientos
gecrecientss a la
novacion

OPTIMIZACION
INICIAL

INND\IICION
RADICAL

Anos 1950

- Industrializagéo brasileira,
primeiras ocupagdes na
atividade secretarial.

- rotinas puramente
operacionais como:
taquigrafia, datilografia,
arquivo, atendimento
telefonico e anotagdes de
recados.

Anos 1980

Anos 1960

- Inicio do treinamento
gerencial - secretariado
permanece executando
tarefas insignificantes.

- Surgimento das
associagdes de profissionais
de secretariado.

- 1° Curso de Graduagdo em
Secretariado no Brasil

- Sancionada a Lei n°
7.377/85, que regulamenta
a profisséo de secretério.

- A profissionalizacéo faz
com que 0 Secretério passe
a exercer sua profissdo com
mais responsabilidade,
buscando constantemente o
aprimoramento, a
conscientizacéo profissional,
a formacéo técnica e 0
aperfeicoamento cultural.

- O despertar da era da
qualidade e da informatica
— agao conjunta entre chefes
e secretarios (administracdo
participativa). O trabalho
passa a ser em equipe.

TIEMPO

Anos 2000

—

(1969) Anos 1990
Il - Existéncia de cursos
Anos 1970 especificos para formagéo.

- Associagdes de Classe
comegam a atuar no Brasil,
no sentido de buscar uma
nova imagem da profisséo.
- Lei 1.421/77, de 20 de
setembro de 1977.

- O secretario é visto
reconhecido como um
membro ativo na gerencia.
Participa de programas de
desenvolvimento/ atuacdo
mais dindmica e abrangente
— ganha o respeito nas
organizagdes.

T
Fonte: Elaborado pela autora com base em Pérez (2000) e Portela e Schumacher (2006).

- Cursos de reciclagem e de
conhecimento peculiares.

- Exigéncia de qualificagdo e
definico de atribuicdes e
plano de carreira.

- Organizagdes participativas,
tarefas definidas, trabalho
com qualidade, criatividade e
participagao.

- Tarefas definidas pelo novo
estilo gerencial.

- Secretério como profisséo.
- Objetivo de trabalho
definido pela necessidade do
mercado.

- Dominio em informética e
outros conhecimentos.

- Mudanca no conceito de
secretdrio — passa a ser
assistente, ao ponto de
assumir com credibilidade
responsabilidades da alta
direcéo da organizagéo.

- O novo perfil tem
caracteristicas como: ter
preocupagao com o todo
empresarial, com a
produtividade e com o lucro
da empresa; ser polivalente,
programador de solugdes e
participativo; ter iniciativa;
estabelecer limites; conhecer
os problemas do seu pais e
do mundo, moldando as
expectativas das empresas
aos objetivos a serem
atingidos pelas pessoas e por
toda a organizagao; prestar
assessoria de forma proativa;
conhecer sobre tecnologia;
preocupar-se com a
competitividade; trabalhar
com estratégia gerencial; ser
um gestor dentro do molde
generalista (conhecedor das
Teorias das Organizagdes);
saber “ler” ambientes
organizacionais, com a
finalidade de entender
mudangas e cos conflitos,
procurando transformar o
ambiente e as situagdes
criadas por ele e conhecer de
técnicas secretarias com
exceléncia.
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Afim de detalhar a Figura 6 é importante retomar que com a
Revolucdo Industrial mudancas significativas comecam a ocorrer na
profissdo secretarial (GARCIA, 1999). A partir daquele momento,
diversas transformacbes ocorrem, todavia, destaca-se na era
contemporanea, mais especificamente, nos anos 1950, a modernizagéo,
no terceiro mundo, provocada pela industrializagéo.

Essa foi a época em que um nimero cada vez maior de industrias
de producdo em série se instalaram nos paises subdesenvolvidos ou em
desenvolvimento (PEREZ, 2000). Sob essa conjuntura demandas, por
novas estruturas compostas por portos, transporte, eletricidade, agua e
comunicacao eram priorizadas, estimuladas pela modernizagéo, que, por
sua vez, exigia dos profissionais o aperfeicoamento de competéncias, as
quais eram necessarias para gerir as organizag@es, na nova conjuntura
mercadologica que se estabelecia (PEREZ, 2000). Diante desse
contexto, considera-se avangos na inser¢do do secretariado no ambiente
organizacional, visto ser esse 0 espaco primeiro de atuacdo desses
profissionais.

Todavia, ao se analisar a Figura 6, observa-se que, nos primeiros
tempos, anos 1950, 1960 e 1970, a profissdo secretarial tinha como
rotinas, apenas atividades técnicas. Contudo, identifica-se que a partir
dos anos 1960 comegam o0s primeiros movimentos em busca de uma
mudanga no status da profissdo e nos anos 1970, ha um primeiro
resultado daquilo que se buscava, ou seja, 0 reconhecimento do
profissional de secretariado como membro ativo em uma organizacao.

Nos anos 1980, o movimento em dire¢cdo & mudanca ganha forga
e, superando o periodo de regime autoritario, que se vivenciava no
Estado brasileiro, em 30 de setembro de 1985 é promulgada a Lei n.°
7.377 (BRASIL, 1985). Acredita-se que o marco legal alinhado a
insercdo das tecnologias na rotina secretarial promoveram uma inovagéo
radical (FIGURA 6), que deu lugar a um novo produto - um perfil
profissiografico diferenciado, que fomentou a ascensdo da profissdo no
mercado de trabalho. Hoje, o profissional de secretariado ocupa posicéo
de gestdo nas organizacdes e, de acordo com Moreira e Olivo (2012) é
sempre ao lado daqueles que tém poder de decidir.

Retomando Pérez (2000) tem-se que a interagdo com o mercado
pronto determina a direcdo de melhorias, as quais definem o desenho
dominante do produto. Em analogia, no caso do secretariado, o mercado
teve 0 mesmo papel e a profissdo foi moldando-se, no sentido da
composicdo de um perfil para atender as demandas do ambiente
organizacional. H& indicios, a partir da transformacéao posta na Figura 6,
de que a profissdo esta, ainda, no caminho para o amadurecimento, fato
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que pode ser também comprovado pelas pesquisas atuais no campo
secretarial, que demonstram, por exemplo, a busca pelo reconhecimento
do secretariado como uma area de conhecimento ou a conquista de
formacé&o de 6rgdos colegiados como um conselho de classe.

Ancorado no teorizado, acredita-se que o0 processo de inovagdo na
profissdo secretarial é uma path dependence, visto que, no secretariado,
0 aprendizado se deu ao longo do tempo, em momentos de auge e
depressdo da profissdo. No primeiro momento, de auge, aprimorou-se a
escrita e o conhecimento sobre documentos e administragdo; na
sequéncia, em um momento de depressdo, deu-se continuidade a busca
pelo conhecimento, ja& que os monges eram as pessoas letradas em
tempos feudais; em seguida buscou-se a adaptacdo para aquilo que
estabelecia o paradigma tecnolégico, que despontava em tempos de
revolucdo  industrial e,  contemporaneamente, tem-se  a
aquisicao/aprimoramento de competéncias, cujo desenvolvimento se
materializa por meio da aprendizagem, ofertada tanto pelas organiza¢fes
em relacdo aos colaboradores, quanto pelas institui¢bes naquilo que se
refere aos servidores.

Em sintese, considera-se que 0 secretario ou aquele que o
antecedeu buscou o aprendizado, e como resultado de um processo
constante alcangou, contemporaneamente, status gerencial nas
organizagdes (MOREIRA et al, 2016). Ainda, segundo as autoras, essa
evolucdo exigiu do secretario, a transformacdo de um perfil basicamente
operacional, para outro, reestruturado, alicercado por competéncias de
base gerencial. As ponderagdes sobre as competéncias secretariais estdo
dispostas na proxima subsecdo e seguem a linha definida para a reflexao
do contexto secretarial, qual seja, sob uma perspectiva inovativa.

2.4.2 Competéncias Secretariais sob uma perspectiva inovativa

A competéncia, conforme ja teorizado, ¢ um acumulado
resultante do fluxo continuo de aprendizagem, consequéncia da fusdo de
trés elementos: o conhecimento, as habilidades e a atitude (LE
BOTERF, 1999), ou seja, segundo o autor, trata-se da correlagdo entre
essas trés acdes, que associadas a diferentes formas de aprendizagem,
transformam uma capacidade, em uma competéncia.

Assim, com base no ja apresentado sobre o desenvolvimento da
profissdo secretarial acredita-se que essa € uma situacdo concreta, em
termos de competéncias secretariais, principalmente, a partir dos anos
1980, quando surge a tecnologia como fator da transformagéo do perfil
profissiografico do secretariado, visto a necessidade de busca por
capacitacdo para atuar sob essa nova perspectiva paradigmatica. Neiva e



87

D’Elia (2009) confirmam o dito ao externarem que o avango tecnoldgico
possibilitou que novos processos passassem a fazer parte da rotina do
secretario, fato descrito no Quadro 13, cujo propdsito é apresentar as
mudancas no perfil do profissional secretario.

Quadro 13 - Mudancas no perfil do profissional secretario

Décadas de 1960 a 1980

Décadas de 1980 a 1990

Décadas Pds 2000

Formagcdo dispersiva;
Autodidatismo.

Existéncia de cursos
especificos para
formacéo.

Amadurecimento
profissional;
Codigo de ética.

Falta de qualquer
requisito para o
aprimoramento.

Cursos de reciclagem e de
conhecimentos peculiares.

Constante aprimoramento
e desenvolvimento
continuo.

Auséncia de politica para
recrutamento e selecéo.

Exigéncia de qualificacdo
e definicdo de atribuicGes
e plano de carreira.

Viséo holistica e trabalho
em equipe; Consciéncia
profissional.

Secretario com
reconhecimento
profissional e
comprometido com
resultados.

Secretario como

Secretario como funcéo. X
profisséo.

Necessidade constante de
aprimoramento e de
novos conhecimentos e de
viséo do negocio

Dominio em informatica e

Falta de recursos. .
outros conhecimentos.

Fonte: Adaptado de Neiva e D’Elia (2009)

Ao se analisar as modificacdes no perfil do profissional de
secretariado apresentadas no Quadro 13, reflete-se sobre a correlagdo
entre as mudancas ocorridas e o desenvolvimento de competéncias para
se alcancar esse status. Essa proposicdo se sustenta, também, pelo
proferido por Nonato Junior (2009), quando explica que diante do
elevado nivel de complexidade a que as organizagdes foram submetidas,
diversas competéncias foram agregadas a profissdo e seu aparato
técnico, tatico e estratégico foi quase inteiramente reformulado. O autor
tem sua teoria ampliada por Leal e Dalmau (2014, p. 152) ao exporem
que as “Atividades mecanicas foram gradativamente substituidas por
quatro pilares que atualmente permeiam a profissdo: assessoria;
consultoria; gestdo e empreendedorismo”.

Vale destacar que as mudangas comentadas por Nonato Junior
(2009) e Leal e Dalmau (2014) em tempos mais contemporaneos,
encontram alicerces tedricos nos escritos sobre a valorizagcdo das
responsabilidades da secretéria de Natalense (1998). O Quadro 14 ilustra
0s apontamentos da autora.
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Quadro 14 - A valorizacgdo das responsabilidades da secretaria

A VALORIZACAO DAS RESPONSABILIDADES DA SECRETARIA

ANTES DEPOIS
Executora de rotinas Gerenciamento de execucéo de rotinas
Datilégrafa Editora de textos
Arquivista Planejadora, organizadora e mantenedora de dados e

informac@es em arquivos, inclusive eletrénicos

Atendente de telefone

Atendimento global aos clientes

Quebra-galhos Intermediadora de acontecimentos, negociadora,
facilitadora

Mecanica Criativa

Submissa Empreendedora

Dependente Autbnoma

Disponivel Acessivel

Seguidora Lider

Resolvedora de problemas

Realizadora de previsGes objetivas

Cartdo de visitas

Agente de marketing e endomarketing

Fonte: Adaptado de Natalense (1998)

Observa-se que os estudos de Natalense (1998) inspiram outros

autores a focarem seus trabalhos na transformagdo de uma profisséo,
gue comega a assumir um novo carater. Nesse sentido, Carvalho e
Grisson (2002, p. 447) comentam que o secretariado “[...] deixou de ser
[uma profissdo] executora de pequenas tarefas para exercer fungdes
criativas [...]” e, acredita-se que tal fato ocorreu porque o secretariado
buscou, entre outras coisas, 0 aperfeicoamento de suas competéncias.
Acerca de tal pressuposto, Carvalho e Grisson (2002, p. 452) comentam
que:

Atualmente, profissionais [secretarios] buscam
ferramentas para administrar eficazmente o tempo;
aplicam as fungbes gerenciais (planejamento,
organizacdo, controle e direcdo); ddo énfase ao
relacionamento com os clientes (internos e externos);
valorizam o0s principios de um sistema de
comunicagdo; possuem habilidade para o trabalho em
equipe na busca de sinergia; resolvem problemas
inerentes ao seu trabalho, melhorando a qualidade e a
produtividade dos servigos; procuram obter uma
visdo geral da cultura da organizacdo; conhecem e
aplicam elementos de psicologia, cultivando a
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habilidade nas rela¢Bes pessoais, ou seja, habilidade
no trato das pessoas, respeitando suas diferencas
individuais e as diversas situagdes que as envolvem;
assim como habilidade e capacidade para perceber a
necessidade  constante  de  aperfeicoamento
profissional, acompanhando a evolugdo cientifica e
tecnoldgica.

E importante dizer, que a postura secretarial apontada por
Carvalho e Grisson (2002) encontra respaldo nos marcos legais da
profissdo (BRASIL, 1985; BRASIL, 1989; BRASIL, 1996a), os quais,
no entanto, tratam das atribui¢des de forma generalizada. A Lei de 1985
(BRASIL, 1985), por exemplo, dispbe em seu artigo 4°,

Art. 4° - Sdo atribui¢des do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos
de secretaria;

11 - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
111 - coleta de informagdes para a consecucdo de
objetivos e metas de empresas;

IV - redagdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacéo de textos e
documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanag@es, inclusive em idioma
estrangeiro;

VII - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicagdo da empresa;
VIII - registro e distribuicdo de expedientes e outras
tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliacdo e selecdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Dessa maneira, considerada a amplitude das disposi¢des acerca
das atribuicbes secretariais associadas a necessidade de alcance da
efetividade na execucdo dos trabalhos, foram definidas uma série de
competéncias secretarias, as quais tém seu desenvolvimento previsto
durante a graduacdo, formacdo superior necessaria para obtencdo do
titulo de secretario executivo (BRASIL, 1985).

As competéncias a serem desenvolvidas e necessarias para a
formacdo de um profissional em secretariado estdo dispostas no Artigo
4° da Resolugdo n.° 3, de 23 de junho de 2005, que institui as Diretrizes
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Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em Secretariado
Executivo e da outras providéncias:

Art. 4° O curso de graduacdo em Secretariado
Executivo deve possibilitar a formacdo profissional
que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e
habilidades:

I - capacidade de articulagdo de acordo com os
niveis de competéncias fixadas pelas organizacdes;

Il - visdo generalista da organizagéo e das peculiares
relacdes hierarquicas e intersetoriais;

Il - exercicio de funcdes gerenciais, com sélido
dominio sobre planejamento, organizacdo, controle e
dire¢do;

IV - utilizacdo do raciocinio ldgico, critico e
analitico, operando com valores e estabelecendo
relacbes formais e causais entre fendmenos e
situacdes organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de
gestdo;

VI - dominio dos recursos de expressdo e de
comunicagdo  compativeis com 0  exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacao e
nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais;

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em
equipe, na busca da sinergia;

VIII - adogdo de meios alternativos relacionados
com a melhoria da qualidade e da produtividade dos
servicos, identificando necessidades e equacionando
solucdes;

IX - gerenciamento de informacdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuérios;
X - gestdo e assessoria administrativa com base em
objetivos e metas departamentais e empresariais;

XI - capacidade de maximizag&o e otimizagdo dos
recursos tecnoldgicos;

XII - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranga,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;
XIII - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade
de aprender, abertura as mudancas, consciéncia das
implicacgGes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (BRASIL, 2005b, s.p.).

O desenvolvimento das competéncias, dispostas nas Diretrizes
Curriculares, alinha-se de forma direta aquilo que o dispositivo legal
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traz como propésito da formagdo, ou seja, que o estudante de
secretariado executivo apresente ao final de sua trajetdria académica,

[...] solida formacdo geral e humanistica, com
capacidade de analise, interpretacdo e articulagdo de
conceitos e realidades inerentes a administragdo
publica e privada, ser apto para o dominio em outros
ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e
administrar processos e pessoas, com observancia
dos niveis graduais de tomada de decisao, bem como
capaz para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e
macroorganizacional (BRASIL, 2005b, s.p.).

Além das Diretrizes Curriculares, que orientam para o0
desenvolvimento de competéncias secretariais, outros autores tratam do
tema e apresentam, o que se pode considerar, uma segmentacao do posto
no texto legal, citam-se, por exemplo, os trabalhos de Bortolotto e
Willers (2005), que dividem as competéncias secretariais em a) técnicas,
relacionadas as estratégias adotadas pelo profissional na realizacdo de
suas tarefas. Para as autoras, tais competéncias visam a aprimorar as
atividades desenvolvidas pelo profissional na redagdo de textos,
organizagdo de viagens, gerenciamento de informagBes e demais
atribuicdes pertinentes ao cargo; e b) comportamentais, que envolvem a
ética e o bom nivel de relacionamento interpessoal e intrapessoal.
Destaca-se, também, que “O profissional de hoje, ¢ um solucionador de
problemas em quem o executivo confia e delega atividades
extremamente importantes, com toda confianga” (BORTOLOTTO;
WILLERS, 2005, p. 49).

Bond e Oliveira (2011) manifestam que as competéncias mais
requisitadas,  atualmente, sdo: adaptacdo, comprometimento,
comunicacdo, criatividade, flexibilidade, independéncia, lideranca,
preocupagdo com o outro, gestdo do tempo e proatividade. Abrdo (2013)
complementa, apontando que o secretario deve, também, focar no
relacionamento interpessoal, resiliéncia e ética profissional. Ja Moreira
et al (2016) apresentam uma série de competéncias secretariais,
associadas aos aspectos relativos a técnica para o trabalho e a conduta
profissional, os quais podem ser também, vinculados as competéncias
técnicas e comportamentais (BORTOLOTTO; WILLERS, 2005;
CETIL, 2006) demonstradas no Quadro 15.
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Quadro 15 - Competéncias Secretariais associadas a tipologia técnica e

comportamental

Competéncias Técnicas

Competéncias Comportamentais

organizacao;
planejamento;
assisténcia e assessoramento;
empreendedorismo;
coleta de informagdes;
inovar e elaborar objetivos na
organizacao;
administragdo do tempo;
cooperativismo;
gerenciamento de informacdes;
conhecimentos protocolares,
organizagdo de eventos;
idiomas;
técnicas secretariais;
registro e distribuicéo de
expedientes;
dominio de habilidades de escritério
e tecnologias;
programador de solugdes; orientacdo
da avaliacéo e selegdo da
correspondéncia;
conhecimento de tramites, normas e
resolugdes;
mediacgdo de conflitos;
redacédo de textos profissionais
especializados;
utilizagdo de recursos e softwares de
comunicacéo e informagao
disponiveis; raciocinio l6gico;
gestdo de arquivos e processos;
habilidade em éreas diversificadas
como administragdo, economia,
contabilidade, finangas, marketing,
matematica financeira, legislacéo,
recursos humanos, dominio da lingua
portuguesa.

Lideranca;
iniciativa;
motivacéo;
capacidade de comunicacéo;
capacidade de adaptacéo a mudancas;
ética profissional;
responsabilidade;
dinamismo;
autocontrole;
flexibilidade;
criatividade;
discricéo;
capacidade de negociacao;
comprometimento;
empatia;
bom relacionamento interpessoal;
equilibrio emocional;
proatividade;
bom senso;
profissionalismo;
trabalho em equipe;
administracdo de conflitos;
polivaléncia,
perceptividade;
eficiéncia e eficécia;
visao holisitca da empresa;
dedicagdo;
pontualidade;
assiduidade;
sensibilidade;
tomada de decisdes;
delegacdo e atuagdo como agente
facilitador;
pensamento estratégico;
capacidade de identificar oportunidade de
crescimento.

Fonte: Adaptado de Moreira et al (2016)

Confirma-se, a partir do Quadro 15, associado ao todo o exposto
sobre as competéncias secretariais, que houve evolucdo nesse aspecto
secretarial, em determinados espagos de tempo, um fato que podera
repetir-se, quando alcangada a “maturidade” dessa etapa ou quando
ocorrer uma mudanca paradigmatica (PEREZ, 2000). A Figura 7, segue
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0s moldes da Figura 6, no intuito de demonstrar a inovagdo também nas
competéncias secretarias.

Figura 7 - A inovacdo na evolucdo da competéncia secretarial

Grado
Oe madurer

OFTMIZACION
INYCIAL

Competéncias
secretariais nos

- Executora de
rotinas;

- N&o eram exigidas
competéncias
secretariais.

- As competéncias,
se exigidas estavam
relacionadas a
capacidade de
realizar técnicas
secretarias.

1950, 1960 e 1970

Competéncias
secretariais nos 1980 e
1990.

Competéncias ap6s
ano 2000

- Sancionada Lei n°
7.377/85, que
regulamenta a profissdo
de secretario.

- Profissionalizagéo;

- A ascenséo da
tecnologia exige uma
transformagéo nas
competéncias secretariais;
- Criatividade;

- Planejamento,
organizacao;

- Responsabilidade sobre
dados e informagdes em
arquivos, inclusive
eletrdnicos.

- Secretario gestor;

- Competéncias para
atuacdo em qualquer
ambito organizacional —
operacional, tatico e
estratégico;

- Polivaléncia;

- Multifuncionalidade;

- Proatividade;

- Resiliéncia;

- Mediagdo.

- Diretrizes curriculares
para o curso de
graduagdo em
secretariado, que
definem competéncias a
serem desenvolvidas
durante a formacéo.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Pérez (2000), Brasil (2005) e Neiva e D’

Elia (2009).

Se considerada uma analise reflexiva-légica fica evidente que se
houve transformacéo na historicidade secretarial, consequentemente, ha
também nas competéncias, no entanto, a Figura 7 pretende acentuar que
nas décadas de 1950 a 1970, as competéncias ndo eram uma exigéncia,
inclusive, naqueles tempos a aparéncia fisica, era um dos requisitos
essenciais para atuar no cargo (NATALENSE, 1998; NEIVA; D’ELIA,
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2009). Ja nas décadas de 1980 e 1990, com o sancionamento da Lei
regulatéria e, principalmente, em épocas de expansao tecnoldgica, ha,
conforme ja abordado, uma consequente, mudanca de paradigma no

contexto secretarial, demonstrada no Quadro 16.

Quadro 16 - A informatica inserida no cotidiano secretarial

PRE-INFORMATICA

POS-INFORMATICA

» Datilografia (papel, carbono, fita
corretiva, lapis-borracha, copiadoras).

* Digitacdo por meio de processadores
de textos, com recursos que agilizam o
trabalho e a sua impressao.

* Planejamento de reunides (falar com
cada envolvido, conciliar as agendas,
enviar memorando confirmando a
reunido, lembrar os participantes no
horério de inicio).

* Por meio da agenda eletronica coletiva
a secretaria insere os dados e o
programa concilia as agendas, avisando
aos participantes.

* Planejamento de viagens: verificar
roteiro com o executivo, consultar guia
aeronautico, confirmar horario com a
companhia aérea, negociar alteractes

« Consulta planilha de voos via internet,
recebe todas as opgdes de roteiro,
reserva diretamente as passagens e
hotéis.

com o executivo, retornar ao guia
aeronautico, etc.

* Graficos ¢ tabelas com lapis, régua, | ¢ Tela e teclado.

papel, corretor liquido.

Fonte: Adaptado de Natalense (1998)

O Quadro 16 indica a presenca marcante da inovagdo na
conjuntura de atuacdo profissional do secretariado, fato que o levou a
busca por qualificacdo e ndo, a sucumbir, conforme eram os comentarios
da época, “uma previsdo errada de que a profissdo se acabara, ignorando
a capacidade de adaptacdo e a resiliéncia dos profissionais diante das
novas situacdes profissionais que Ihes sdo apresentadas” (TODOROV et
al, 2015, p. 18). Inclusive, Adelino e Silva (2012), ja comentavam
anteriormente que a inovagdo tecnolégica de produtos auxiliou o
profissional, no sentido da gestdo do tempo, fato que o permitiu
participar mais ativamente do cotidiano organizacional, como também,
dos processos relativos a inovagao.

Nas décadas pds 2000, observam-se inovacdes incrementais no
gue se refere as competéncias secretariais, ou seja, a qualificacdo, por
meio da aprendizagem, permitiu ao secretario  desenvolver
conhecimentos, habilidades e atitudes, que os possibilitou adentrar ou
posicionar-se no contexto organizacional em niveis mais estratégicos
(MOREIRA et al, 2016) Dessa maneira, atualmente, inclusive com
certa regularidade, o profissional de secretariado é visto como um ator
ativo e fundamental nos processos decisdrios, tanto em organizacOes
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publicas como privadas, participando da gestdo por meio de uma visdo
generalista e sisttmica (GALINDO; CARVALHO; SOUZA, 2011, p. 2).

Todavia, é preciso lembra que o profissional de secretariado
precisa ter consciéncia de seu papel no ambiente organizacional
(MOREIRA,; OLIVO, 2012). Em outras palavras, os autores explicam
gue ndo basta perceber que houve uma transformacéo; é preciso que o
secretario compreenda que suas atividades sofreram alteragdes no
sentido da progressdo e, sendo assim, precisam desenvolver
competéncias para uma atuacdo efetiva. Acrescenta-se ao dito o
explanado por Leal e Dalmau (2014), quando comentam que 0 avango
em termos de competéncias depende da aptiddo e da aspiracdo humana
para compreender significados de novos topicos, 0s quais incentivam
novas condutas.

Retomando o dissertado por Edquist (2005), ou seja, que a
inovagdo acontece nas escolas, universidades e nas organizac@es, no
caso do secretariado, acredita-se que as universidades sdo instituicGes
chave para o desenvolvimento do conhecimento no campo secretarial.
Nesse contexto, Castelo (2008, p. 4) lembra que: “As Diretrizes
Curriculares Nacionais [...] surgiram devido a luta de seus profissionais
e a necessidade de adequar as constantes e profundas transformaces
ocorridas na profissao a realidade das exigéncias do mercado.”

Cré-se, também, que as organizacBes, local de trabalho do
profissional de secretariado, fomentam a aprendizagem adquirida nas
universidades, visto que promovem o0 desenvolver do conhecimento
adquirido empiricamente que, associado a teoria, amplia as
possibilidades de atuacdo do profissional de secretariado. Sob essa
perspectiva, julga-se que a profissdo secretarial acompanha as mudancas
sociais e econémicas do mundo contemporaneo e, ao se refletir analitica
e logicamente sobre esse direcionamento da profissdo, acredita-se que
novas competéncias, para esse profissional, surgirdo na mesma medida
em que o0 espaco organizacional se remodela, frente a novas conjunturas
mercadoldgicas. Dessa maneira, na proxima subsecdo, trata-se das
competéncias secretariais especificas para o contexto explorado nesta
pesquisa - o das IES publicas federais.

2.4.3 Competéncias Secretariais no contexto da Gestdo Universitaria

Consoante ao ja discutido por Alles (2006), em ambientes
organizacionais contemporaneos, busca-se adequar o sujeito ao cargo
gue se ocupa oOu Se ocupara e, para tanto, as empresas realizam diversas
acoes, cujo fim é desenvolver competéncias. No caso das instituicbes de
ensino superior, apresenta-se como “[...] ambiente propicio para o
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desenvolvimento de programas de aperfeicoamento e atualizagéo [...],
face a variedade de especialistas que comp&em o seu quadro de pessoal”
(GRILLO, 1991, p. 29).

Considerado o universo do ensino superior, este estudo pretende
apresentar uma metodologia para o desenvolvimento de competéncias
secretariais no contexto da gestdo universitaria, ou seja, aperfeicoar,
para um ambiente especifico, competéncias que, de acordo com 0 ja
discutido, sdo desenvolvidas, de modo geral, durante a formacdo
secretarial. Antes, no entanto, é preciso dizer que, de acordo com a
legislacdo, é denominado secretario executivo, o cargo criado durante o
processo de enquadramento previsto no PUCRCE (LEAL, 2014). A
Autora explica, ainda, que, naquela ocasido, os servidores técnico-
administrativos que se enquadravam para a atividade eram aqueles que
possuiam diplomacdo de nivel superior em quaisquer areas do
conhecimento, beneficiados pelo estabelecido na Lei n.° 7.377/85
(BRASIL, 1985).

Todavia, com a implantacdo PCCTAE, no ano de 2005, por meio
da Lei n.° 11.091, de 11 de janeiro de 2005 (BRASIL, 2005a), foi
autorizada a realizacdo de concursos especificos para o cargo e, assim,
uma gama de profissionais, que antes formavam-se para 0 mercado
privado, passou a exercer fungbes no ambito da educacdo superior
publica federal (LEAL, 2014). Observa-se que o PPCTAE, considerava
requisito para ingresso do cargo de secretario executivo qualquer sujeito
com Curso Superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingue
(BRASIL, 2005a). No entanto, ap6s atuacdo de entidades da classe
secretarial foi inserido ao documento que trata do Plano de Carreira dos
Cargos Tecnico-administrativos em educacdo (BRASIL, 2005c) a
necessidade da habilitacdo profissional, prevista na Lei n°® 7.377/85
(BRASIL, 1985).

Ou seja, a necessidade da habilitacdo delimita o ingresso na
carreira para aquele individuo que tem a formacéo secretarial ou, que na
forma da Lei tem prerrogativas para a atuacdo. Dessa forma, entende-se
que o panorama do mercado de trabalho para o profissional de
secretariado alcangca uma nova perspectiva, a do servi¢o publico e,
dentre os varios segmentos desse tipo de organizacdo, a do ensino
superior publico federal, que apresenta atividades tipicas para o cargo de
secretariado executivo, dispostas no Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em educacéo, apresentadas no Quadro 17.
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Quadro 17 - Atividades do cargo de secretariado executivo — Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em educacéo.

(continua)

ATIVIDADES DETALHAMENTO

-Administrar agenda pessoal das direcdes;

-Despachar com a direcéo;

-Colher assinatura;

-Priorizar, marcar e cancelar compromissos;
ASSESSORAR -Definir ligacdes telefonicas; administrar

DIRECOES pendéncias;

-Definir encaminhamento de documentos;
-Assistir a diregdo em reunides;
-Secretariar reunides.

ATENDER PESSOAS

-Recepcionar pessoas;

-Fornecer informagdes;

-Atender pedidos, solicitages e chamadas
telefonicas;

-Filtrar ligacdes;

-Anotar e transmitir recados;

-Orientar e encaminhar pessoas;

-Prestar atendimento especial a autoridades e
usudrios diferenciados.

GERENCIAR
INFORMACOES

-Ler documentos;

-Levantar informagdes;

-Consultar outros departamentos;

- Criar e manter atualizado banco de dados;
-Cobrar ac0es, respostas, relatorios; -controlar
cronogramas, prazos;

-Direcionar informagoes;

-Acompanhar processos; reproduzir documentos;
- Confeccionar clippings.

- Utilizar recursos de informatica.

ELABORAR
DOCUMENTOS

-Redigir textos, inclusive em idioma estrangeiro;
pesquisar bibliografia; elaborar relatérios;

-Digitar e formatar documentos; elaborar convites e
convocacoes, planilhas e gréficos;

-Preparar apresentagdes; transcrever textos;
taquigrafar ditados, discursos, conferéncias,
palestras, inclusive em idioma estrangeiro;
-Traduzir em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagdo da instituicéo.

CONTROLAR
CORRESPONDENCIA

-Receber, controlar, triar, destinar, registrar e
protocolar correspondéncia e

correspondéncia eletronica (e-mail);

-Controlar malote.
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(conclusao)

-Estruturar o evento;
-Fazer check-list;

ORGANIZAR -Pesquisar local;
EVENTOS E VIAGENS | -Reservar e preparar sala;
-Enviar convite e convocagdo;
-Confirmar presenca;
-Providenciar material, equipamentos e
servigos de apoio;
-Dar suporte durante o evento;
-Providenciar diarias, hospedagem,
passagens e documentacdo legal das direcOes
(passaporte, vistos).

-Planejar, organizar e dirigir servigos de secretaria;

SUPERVISIONAR -Estabelecer atribuicOes da equipe;
EQUIPES DE -Programar e monitorar as atividades da equipe.
TRABALHO

Identificar o assunto e a natureza do documento;
-Determinar a forma de arquivo;

ARQUIVAR -Classificar, ordenar, cadastrar e catalogar
DOCUMENTOS documentos;
-Arquivar correspondéncia;
-Administrar e atualizar arquivos.

Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de
complexidade associadas
ao ambiente
organizacional.

Fonte: Elaborado pela autora com base em BRASIL (2005c¢)

Observa-se que cada atividade disposta no Quadro 17, demanda
competéncias como, por exemplo, para assessorar, para gerenciar, para
planejar, para atendimento, para gerir informacdes e para redigir
documentos. A partir de tal documento e, de acordo com o exposto na
secdo introdutéria deste estudo, foram desenvolvidos sete trabalhos
cientificos que tratam das competéncias secretarias no cenario do ensino
superior publico federal, fato que atesta a veracidade sobre a
necessidade de competéncias secretariais especificas para o ambiente
organizacional do ensino superior, todavia, ndo ha indicacdo para o
como desenvolvé-las. Assim, apresenta-se no Quadro 18, as
competéncias secretariais para 0 contexto da gestdo universitaria,
categorizadas a partir dos estudos j4 realizados por Pinheiro (2012), Leal
(2014), Leal e Dalmau (2014), Sousa (2014), Riviani (2015), Souza
(2017), Paes (2017) e Leal e Moraes (2017).
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Quadro 18 - Competéncias secretariais requeridas pelas instituicdes de

ensino superior

(continua)

Area de
Competéncia

Alinhamento com a
atividade definida pelo
MEC (2005)

Dimenséo
da
Competéncia

Detalhamento da
Competéncia

ASSESSORAR

Assessorar Diregoes

Atender Pessoas

Conhecimento

- dos tramites, das
rotinas
administrativas, das
normas e das
resolucdes;

- do padréo culto da
lingua portuguesa
para comunicar-se
verbalmente e por
escrito;

- das técnicas
secretariais; e

- de gestdo
secretarial.

Habilidade

-Administrar agenda
das diregdes;
-Despachar com a
direcéo;

-Colher assinatura;
-Priorizar, marcar e
cancelar
COMPromissos;
-Definir ligagoes
telefénicas;
administrar
pendéncias;
-Definir
encaminhamento de
documentos;
-Assistir a direcdo
em reunioes;
-Secretariar
reunides;
-Administrar bem do
tempo e ter
raciocinio l6gico;
-Administracdo do
tempo;

-Assessorar nas
atividades de ensino,
pesquisa e extenséo;
- Bom senso;

- Flexibilidade;

- Capacidade de
adaptacao;

- Proatividade;
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(continua)

- Trabalhar sob
pressao; e

- Lidar com
conflitos.

Atitude

-Comprometimento;
- Responsabilidade;
-Resiliéncia;

-Etica profissional;
- Discrigdo;
-Iniciativa;

- Predisposicéo;

- Manter um bom
relacionamento
interpessoal;

- Desenvoltura;
-Autonomia para
realizar atividades
necessarias;

- Autonomia para
tomar decisdes que
Ihes cabem; e

- Equilibrio
emocional.

GESTAO DA
COMUNICAGAO

Atender Pessoas
Elaborar Documentos

Gerenciar Informacdes

Conhecimento

- dos tramites, das
rotinas
administrativas, das
normas e das
resolugdes;

- do padréo culto da
lingua portuguesa
para comunicar-se
verbalmente e por
escrito;

- das técnicas
secretariais; e

- da gestdo
secretarial.

Habilidade

-Recepcionar
pessoas;

-Fornecer
informagdes;
-Atender pedidos e
solicitacdes;

-Filtrar ligacoes;
-Anotar e transmitir
recados;

-Orientar e
encaminhar pessoas;
-Prestar atendimento
especial a
autoridades e
usuarios
diferenciados;
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(continua)

-Redigir textos,
inclusive em idioma
estrangeiro;

- Pesquisar;

- Elaborar relatorios.
-Digitar e formatar
documentos;

- Elaborar convites e
convocagdes,
planilhas e gréficos;
-Preparar
apresentacoes; -
Transcrever textos;
discursos,
conferéncias,
palestras, inclusive
em idioma
estrangeiro;
-Traduzir em idioma
estrangeiro, para
atender as
necessidades de
comunicacéo da
instituigdo;
-Comunicar-se com
diferentes niveis
hierarquicos;

- Bom senso;

- Flexibilidade;

- Proatividade;

- Trabalhar sob
pressdo; e

- Lidar com
conflitos.

Atitude

-Comprometimento;
- Responsabilidade;
-Resiliéncia;

-Etica profissional;
- Discrigdo;
-Iniciativa;

- Predisposicao;

- Bom
relacionamento
interpessoal;

- Desenvoltura;
-Autonomia para
realizar as atividades
necessarias;

- Autonomia para
tomada de decisGes
que Ihes cabem; e
-Equilibrio
emocional.
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(continua)

- dos tramites, das
rotinas
administrativas, das
normas e das
resolucdes;
- do padrédo culto da
lingua portuguesa
para comunicar-se
verbalmente e por
escrito;
- das técnicas
secretariais; e
Gerenciar Informacdes - da gestdo
secretarial.
Controlar -Ler documentos;
GESTAO DA Correspondéncia -Levantar
INFORMACAO informagdes;
Arquivar Documentos -Consultar outros
departamentos
quando na
necessidade de
informagdes;
- Criar e manter
atualizado banco de
dados;
- Cobrar agoes,
respostas, relatérios;
- Direcionar
informagdes;
- Acompanhar
processos;
- Reproduzir
documentos;
Habilidade - Confeccionar
clippings.
-ldentificar o
assunto e a natureza
do documento;
-Determinar a forma
de arquivo;
-Classificar,
ordenar, cadastrar e
catalogar
documentos;
- Administrar e
atualizar arquivos.
-Receber, controlar,
triar, destinar,
registrar e protocolar
correspondéncia e
correspondéncia
eletronica (e-mail);
-Controlar malote.

Conhecimento
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(continua)

-Saber utilizar
recursos e softwares
disponiveis para
administrar dados e
informagdes;
-Gerenciamento de
processos.

Atitude

-Comprometimento;
- Responsabilidade;
- Etica profissional;
- Discrigdo;
-Iniciativa

- Proatividade/

- Bom senso na
tomada de deciséo;
-Autonomia para
realizar atividades
necessarias.

GESTAO DE
PESSOAS

Atender Pessoas

Gerenciar
Informagdes

Supervisionar
Equipes de Trabalho

Conhecimento

- dos tramites, das
rotinas
administrativas, das
normas e das
resolucoes;

- do padréo culto da
lingua portuguesa
para comunicar-se
verbalmente e por
escrito;

- das técnicas
secretariais;

- da gestéo
secretarial.

Habilidade

- Planejar, organizar
e dirigir servigos de
secretaria;

- Estabelecer
atribuictes da
equipe;

- Programar e
monitorar as
atividades da
equipe;

- Gerir equipes de
trabalho;
-Lideranga;
-Trabalhar em
equipe;

- Mediagao de
conflitos;

- Resolucéo de
problemas;

- Flexibilidade;

- Proatividade;
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(continua)

- Bom senso na
tomada de decisdes;
- Trabalhar sob
pressao.
-Comprometimento;
- Responsabilidade;
responsabilidade;

- Etica profissional;
- Discrigdo;

- Iniciativa;

- Predisposicéo;
-Bom
relacionamento
interpessoal;

- Desenvoltura;

- Autonomia para
tomada de decisdo
que Ihes cabem; e

- Equilibrio
emaocional.

Atitude

- dos tramites, das
rotinas
administrativas, das
normas e das
resolucdes;

- do padréo culto da
lingua portuguesa

Conhecimento :
para comunicar-se

GESTAO DE verbalmente e por
EVENTOS E escrito;
VIAGENS - das técnicas
secretariais; e
- da gestdo
secretarial.

Gerenciar Informacdes -
¢ - Planejamento de

um evento de modo
geral;

- Fazer check-list;

- Pesquisar locais
para realizagao de
eventos;

-Reservar e preparar
salas;

Habilidade - Confeccionar e
enviar convite e
convocagao;

- Confirmar
presenca dos
participantes;

- Providenciar
material,
equipamentos e
Servigos

Elaborar Documentos

Organizar Eventos e
Viagens
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(concluséo)

de apoio;

- Dar suporte
durante o evento;

- Providenciar
didrias, passagens,
hospedagem, e
documentacéo legal
(passaporte, vistos).
- Cerimonial e
protocolo;

- Trabalhar em
equipe;

- Lideranca;

- Resolugéo de
problemas;

- Flexibilidade;

- Bom senso na
tomada de decisdes;
- Lidar com
conflitos; e

- Trabalhar sob
presséo.
-Comprometimento;
- Responsabilidade;
- Resiliéncia;

- Etica profissional;
- Discrigdo;

- Iniciativa;

- Proatividade;

- Predisposicéo;

- Bom
relacionamento
interpessoal;

- Desenvoltura;

- Autonomia para
realizar as atividades
necessarias;

- Autonomia para
tomar decisdes que
lhe cabem; e

- Equilibrio
emocional.

Atitude

Fonte: Elaborado pela autora com base em Brasil (2005), Pinheiro (2012), Leal
(2014), Leal e Dalmau (2014), Sousa (2014), Riviani (2015), Souza (2017), Paes
(2017) e Leal e Moraes (2017)

Apos a anélise dos estudos de Pinheiro (2012), Leal (2014), Leal
e Dalmau (2014), Sousa (2014), Riviani (2015), Souza (2017), Paes
(2017) e Leal e Moraes (2017), que tratam especificamente do
profissional de secretariado, associado ao ambiente organizacional das
universidades, verificou-se que todos os trabalhos, indicam
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competéncias secretariais especificas para tal espaco, as quais foram
extraidas para fins desse estudo. Importante destacar, que o estudo de
Paes (2017) trouxe como resultados nove processos desenvolvidos pelos
profissionais de secretariado de Institutos e Ndcleos do Campus
Universitario de Belém, dos quais o autor destaca a assessoria, a gestdo
de documentos e atendimento ao publico, competéncias tratadas neste
estudo. Outra observacdo € a de que as competéncias indicadas pelas
guatro pesquisas, vao ao encontro daquilo que esta disposto do
documento que trata da Descri¢cdo dos Cargos técnico-administrativos
em educacdo (BRASIL, 2005c).

Desse modo, construiu-se 0 Quadro 18, estruturado por quatro
colunas. Na primeira estabeleceu-se uma grande area de competéncia ou
macrocompeténcia, baseada na teoria das competéncias secretariais e, na
segunda, esta o alinhamento entre esse elemento principal e as
atividades definidas no documento do Ministério da Educacdo
(BRASIL, 2005c). Na terceira coluna, distinguiram-se as dimensdes da
competéncia, ou seja, 0os conhecimentos, as habilidades e as atitudes, em
relacdo ao que fora definido na primeira coluna (&reas de competéncias)
e, nesse ponto, destaca-se a variacdo nas habilidades. Observa-se que
para esta pesquisa, a partir do encontrado nos estudos fonte, os
conhecimentos e as atitudes séo considerados semelhantes em todas as
grandes areas das competéncias. Na quarta coluna foram detalhadas as
competéncias, por meio de acdes cotidianas do servidor técnico-
administrativo secretario executivo, que podem, para neste estudo ser
denominadas microcompeténcias, relacionadas do documento do MEC
(BRASIL, 2005c) e nos estudos cientificos utilizados como base para
este estudo. Vale destacar que o ora constituido encontra sustentacéo
naquilo posto por Grillo (1991, p. 29),

Se relacionados a carreira, 0s programas de
aperfeicoamento e atualizacdo se desenvolvem de
forma continuada, despertando maior interesse e
trazendo beneficios tanto para a instituicdo
universitaria como para seus docentes, técnicos e
administradores.

Ou seja, trabalha-se com a premissa da construgdo de uma
metodologia para o desenvolvimento de competéncias especificas de
uma carreira, a de secretariado executivo e, ndo, as carreiras do quadro
funcional das universidades como um todo, no sentido de motivar o
profissional secretario executivo. Sobre a motivacdo, relembra-se que é
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preciso que o0 sujeito tenha motivacdo para o desenvolvimento de
competéncias.

Assim, este estudo pretende, por meio de teorias estruturantes -
competéncia, aprendizagem colaborativa/coaprendizagem e inovagao
propor uma metodologia para os profissionais de secretariado
expandirem seus conhecimentos, habilidades e atitudes, adquiridos
durante a formacdo, direcionando-os para um setor especifico - o da
gestdo publica — as universidades.

Findada as reflex@es teoricas basilares deste estudo, acredita-se
que, em termos de fundamentos bibliogréaficos, percorram-se todos os
elementos que constituem o constructo estrutural do tema problema e,
consequentemente, promove-se uma sustentacdo cientifica e confidvel
para os dados analisados posteriormente. Dessa forma, parte-se, na
sequéncia, para a apresentacdo dos procedimentos metodoldgicos,
momento em que é esclarecido o percurso de desenvolvimento desta
pesquisa, que, relembra-se, tem por objetivo elaborar uma metodologia
para o desenvolvimento de competéncias secretariais no contexto da
gestao universitaria.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este capitulo trata de descrever as acBes utilizadas, quando na
busca pela solugcdo da problematica deste estudo, materializadas no
alcance dos objetivos geral e especificos. Segundo Vieira (2009), a
metodologia é uma parte importante da pesquisa, visto que é a partir
dela, que os elementos esséncias da cientificidade — validade,
confiabilidade e aplicagdo, sdo passiveis de avaliagao.

Vale destacar, também, sobre a cientificidade o teorizado por
Demo (2011), quando apresenta dois desafios metodoldgicos, o primeiro
voltado para 0 manuseio dos dados empiricos e fatuais e o outro para a
cientificidade do trabalho. O autor explica que, para superar o primeiro é
necessario apresentar os métodos e técnicas de coleta de dados e, para
suplantar o segundo, ha de se apresentar um arcabouco tedrico
conceitual alinhado em termos epistemoldgicos, além de se observar a
gualidade dos dados obtidos na coleta.

Nesse sentido, esta pesquisa foi construida, em termos
metodoldgicos, sob as perspectivas constitutiva® e operacional’. Sobre a
defini¢do desses critérios, vai ao encontro da racionalidade na execucao
das etapas do trabalho, fato que tem como consequéncia a maximizacgao
do tempo, utilizacdo correta de recursos e obtencdo de resultados
satisfatérios (GIL, 2010).

Outra colocacéo sobre este estudo é a que se optou pelo uso de
uma combinacdo de procedimentos metodoldgicos, cuja aplicacdo
intenciona a viabilizagdo da investigacao ora proposta. Sobre as escolhas
metodoldgicas, Roesch (1999) esclarece que ndo ha um método mais
apropriado que outro, 0 que se espera € que 0 pesquisador opte pela
forma mais coerente, isto é, que esteja relacionado ao problema
formulado, objetivos e outras limitagdes como tempo, custo e
disponibilidade de dados. A autora lembra que ha a possibilidade de
combinacdo de métodos (ROESCH, 1999).

Todavia, ha de se atentar para o cuidado na escolha e utilizacdo
dos métodos, técnicas e outros procedimentos cientificos (GIL, 2010),
visto que, segundo o autor, se trata de um longo processo, que envolve
varias fases, iniciada por uma adequada formulacdo do problema até

® Definicéo Constitutiva refere-se ao conceito dado por algum autor da variavel ou
termo que ira se utilizar. Ele deve emergir da Fundamentagdo Tedrica utilizada.
(VIEIRA, 2004, p. 19)

" Definigdo Operacional refere-se a como aquele termo ou variavel seré identificado,
verificado ou medido na realidade. Deve, evidentemente, representar a
operacionaliza¢do da defini¢do constitutiva. (VIEIRA, 2004, pp. 19-20)
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uma apresentacdo de resultados satisfatdria. Sob essa perspectiva, trata-
se primeiramente de caracterizar a pesquisa.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A teoria apresenta, em termos de procedimentos metodoldgicos,
varios métodos caracterizadores de uma pesquisa, entretanto, para este
estudo, elegeu-se o research onion, de Saunders, Philip e Thornhill
(2009). Os autores explicam que o0 processo pretende fazer entender que,
antes da escolha das técnicas de coleta e andlise de dados, existem
questdes subjacentes, que precisam ser definidas. Em outras palavras, a
ideia é a de que, antes de se alcancar o ponto central da pesquisa,
existem outros argumentos importantes que, metaforicamente, podem
ser entendidos como camadas de uma cebola que precisam ser
“descascadas” (SAUNDER; PHILIP; THORNHILL, 2009). A Figura 8
exibe as “camadas” propostas pelos autores e, também, indica as
escolhas para este estudo.

Figura 8 - Caracterizacdo da Pesquisa

Construtivista

Filosofia

Hipotético Dedutivo i
Indutivo Método

\ \ Natureza

Aplicada \ \ \ Obijetivos

Bibliométrica

Descrltlvx \ Abordagem

Bibliogréfica
Documental

| R D e

Observagao/

/ / Técnicas

Pesquisa-acdo
Documental

Fonte: Adaptado de Saunder, Philip e Thornhill (2009)

A filosofia escolhida para o desenvolvimento de um trabalho
cientifico traduz a posicdo epistemol6gica do pesquisador e apoia a
estratégia de  investigacdo  proposta (SAUNDER; PHILIP;
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THORNHILL, 2009). Os autores lembram, ainda, que, em parte, a
filosofia adotada pelo pesquisador considera as situacdes praticas,
todavia, a principal influéncia estd associada a visdo particular da
relagcdo entre conhecimento e o processo pelo qual ele é desenvolvido.

Assim, considerado o disposto na Figura 8, esta pesquisa se
posiciona construtivista, visto que se alinha ao posto por Hatchuel
(2005), quando explica que se trata de uma epistemologia baseada na
desmistificacdo metafisica da acdo, relacionada ao resgate da natureza
recursiva da acdo humana. Ainda, segundo o autor, tal posicdo versa
sobre a inseparabilidade dos saberes dos homens e das suas relagBes
com 0 meio em que Vive e reivindica um carater construtivo e criativo
da gestdo, que estd ora mergulhada na teoria, ora na pratica. Hatchuel
(2005) explica, também, que o modelo construtivista cria espaco para a
emancipagdo do homem, visto que posiciona 0s sujeitos como
construtores de um projeto comum.

O construtivismo, em termos de conhecimento como
representacdo cognitiva, tem em Le Moigne (2007) a apresentacdo de
duas hipo6teses fundadoras: a) hipdtese fenomenoldgica, baseada
fundamentalmente em Jean Piaget , que tem por caracteristica principal
a inseparabilidade entre o ato de conhecer um objeto e 0 do sujeito se
auto conhecer; isso significa dizer que o primeiro ato é um fenémeno
caracterizado pela interacdo cognitiva entre esse objeto e o modo de
elaboracdo desse conhecimento pelo sujeito; e b) hipotese teleoldgica,
na qual o ato de conhecer leva em consideracdo a finalidade do sujeito,
uma vez que este interpreta o objeto em termos tanto de causas finais
aristotélicas, quanto em termos enddgenos, produzidos pelo sujeito em
si mesmo (LE MOIGNE, 2007).

E nessa direcio, fenomenoldgica, que Grisales (2011) trata a
perspectiva construtivista, isto €, o conhecimento resultaria da apreenséo
de uma realidade complexa, na qual o sujeito, a0 mesmo tempo em que
busca conhecé-la, a constroi, a interpreta e a cria, inserindo-se em um
processo, no qual recria a si mesmo. Nesse sentido, este estudo busca a
partir de uma realidade complexa — o da gestdo universitaria, o
desenvolvimento de competéncias especificas para um ator integrante
desse ambiente — o profissional secretério.

Assim, espera-se que O sujeito — secretario — conheca suas
competéncias de formacédo e alicercados a elas construa um arcabougo
de conhecimento sobre as competéncias especificas da gestdo
universitaria. Acredita-se que esse é um processo de intepretacdo do
ambiente, que permite ao individuo captar aquilo que é necessario criar
para se atingir a efetividade no trabalho. Cré-se, também, que tal
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movimento possibilita a acdo de recriagdo tanto de uma competéncia,
guanto do individuo em si mesmo, visto que had o envolvimento da
pessoa com 0 meio, neste caso 0 organizacional e a construgdo de um
projeto comum, o de desenvolvimento de competéncias especificas para
0 cargo de secretdrio executivo em instituices de ensino superior
publicas federais.

No que se refere ao método, “[...] a ordem que se deve impor aos
diferentes processos necessarios para atingir um fim dado ou um
resultado desejado” (CERVO; BERVIAN, 1983, p.23), este estudo,
alinhado a filosofia apresentada, fez uso das concepg¢des indutivas, que
segundo Santaella (2001) trata de um processo ldgico, a partir do qual
uma conclusdo contém mais informagdes do que os elementos que a
embasaram. A autora destaca, que a concluséo é verificavel apenas em
experiéncias futuras. Complementam a autora, Marconi e Lakatos
(2010), quando explicam que o método indutivo se caracteriza por ser
um processo no qual, parte-se de dados particulares, suficientemente
constatados e infere-se a eles uma verdade geral ou universal, ndo
contida nas partes examinadas.

Desse modo, esta pesquisa utilizou o método indutivo na
construcdo de wuma metodologia para o desenvolvimento de
competéncias secretariais. Em outras palavras, pretendeu-se a partir de
fatos particulares alcancar uma conclusdo genérica, que baseia-se na
generalizagdo de propriedades comuns a um fendmeno, que poderdo ser
verificados no futuro (TEIXEIRA, 2007). Neste estudo, o fato
especifico - competéncias secretariais, foi utilizado como base para
construcdo de uma ferramenta metodoldgica, que visava ampliar a
atuacdo dos atores sociais de um determinado ambiente.

A verificacdo da metodologia ocorreu em um segundo momento
da pesquisa, quando fez-se uso do método hipotético-dedutivo, que se
inicia com percepcdo de um problema, para o qual se formula hipdtese
e, por meio da inferéncia dedutiva, testa-se a predigdo da ocorréncia do
fendmeno (MARCONI; LAKATOS, 2010). Sobre os resultados do
método, correspondem, de acordo com as autoras, a introducdo ou
adicdo de novas concepgdes a teorias existentes, como consequéncia do
contraste entre os dados e a deducdo a partir do modelo tedrico. Dessa
maneira, a hipdtese construida para este estudo ¢ a de que “se existem
competéncias secretariais especificas para o0 contexto da gestdo
universitaria, entdo é necessario desenvolvé-las” e, ainda, “se durante a
formacdo secretarial sdo desenvolvidas competéncias de forma
generalizada, entdo é necessario adequé-las para um contexto de atuacao
especifico”. A verificabilidade da metodologia ocorreu por meio de um
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curso de capacitacdo, uma vez que, as acles, direcionadas para o
aperfeicoamento continuo e adaptacGes necessarias dos individuos
integrantes das organizacOes, sdo planejadas e executadas em torno de
preceitos da aprendizagem e ocorrem, tradicionalmente, por meios
formais, como por exemplo, treinamentos e capacitacdes (ABBAD;
BORGES-ANDRADE, 2004).

Quanto a natureza, esta pesquisa caracteriza-se como aplicada,
visto que tem como propdsito a aplicagdo pratica do resultado do estudo.
A respeito da pesquisa aplicada Vergara (2007) elucida que tem como
proposito solucionar problemas concretos, imediatos ou ndo, assim, sua
finalidade é pratica.

Thiollent (2009) complementa o exposto ao dizer que a pesquisa
aplicada envolve os problemas caracteristicos de organizacfes, grupos
ou atores sociais, cuja pretensdo é a elaboracdo de diagndsticos,
identificacdo de problemas e busca de solucBes. Ao se considerar o
pretendido neste estudo, a pesquisa aplicada estd materializada na
tentativa de resolucdo de um problema, que é a ndo existéncia de um
método/metodologia para desenvolvimento de competéncias secretariais
no contexto ora explorado.

No que se refere aos objetivos, o estudo é descritivo e sobre essa
dimensdo Babbie (1998) comenta que a maioria dos estudos em ciéncias
sociais utilizam a descricdo de situacdes e eventos. O autor diz também,
que o pesquisador observa e descreve aquilo que verificou e que as
observacOes cientificas sd0 mais cuidadosas e, sendo assim, as
descricdes dessa natureza sdo, tipicamente, mais precisas. Vergara
(2007, p. 47) complementa ao dizer que esse tipo de pesquisa, “[...]
exple caracteristicas de determinada populagdo ou de determinado
fendmeno. Pode também esclarecer correlagGes entre varidveis e definir
sua natureza”.

Vale ressaltar que a grande maioria dos estudos qualitativos
utilizam a descricéo, para detalhar o fendmeno e o ambiente ao qual esta
inserido (BABBIE, 1998). No que se refere a este estudo, intenciona-se
além da descricdo do fendmeno, o alinhamento entre competéncias,
aprendizagem e inovacdo, a partir da apresentagdo de uma metodologia
para um programa de desenvolvimento de competéncias secretariais,
especifico para o contexto da gestdo universitaria.

Em termos de abordagem, este estudo é caracterizado como
qualitativo. Para Lakatos e Marconi (2010, p. 269) essa metodologia,
tem como foco, “[...] analisar e interpretar aspectos mais profundos,
descrevendo a complexidade do comportamento humano. [...] anélise
mais detalhada sobre as investigacGes, habitos, atitudes, tendéncias de
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comportamento, etc”. Neste estudo a abordagem qualitativa se manifesta
na analise no fendbmeno associado a percepgao que 0s sujeitos tém sobre
ele, ou seja, o desenvolvimento de competéncias foi analisado a partir
das experiéncias dos participantes em relacdo a competéncia secretarial
e da capacidade de coaprendizagem entre eles.

Ao se tratar da estratégia, esta pesquisa utilizou-se da pesquisa-
acdo, associada a pesquisa documental e bibliografica. Assim, em um
primeiro momento, explorou-se em material teérico dissertacfes, artigos
cientificos e documentos legais relacionado a tematica, elementos que
auxiliassem a construcdo da metodologia. Observa-se que os trabalhos
de Pinheiro (2012), Leal (2014), Leal e Dalmau (2014), Sousa (2014),
Riviani (2015), Souza (2017), Paes (2017) e Leal e Moraes (2017)
foram essenciais na identificagdo das competéncias secretariais e
também, para o entendimento do gap, isto €, de que era necessario
desenvolvé-las.

Naquilo que corresponde a pesquisa-acdo é preciso dizer
primeiramente, que se trata de uma estratégia que possui “[...] um
carater participativo, pelo fato de promover ampla interagdo entre
pesquisadores e membros representativos da situacdo investigada”
(THIOLLENT, 2009, p. 9). Complementam a concep¢do Saunders,
Philip e Thornhill (2009) ao dizerem que os pontos fortes de uma
pesquisa-acao sdo o foco na mudanca, o reconhecimento de que o tempo
precisa ser dedicado ao diagnostico, planejamento, acéo e avaliacdo e ao
envolvimento dos colaboradores (profissionais) ao longo do processo.

Neste estudo a estratégia alinha-se, ainda, a pesquisa-agao
situacional, ou seja, aquela que diagnostica um problema singular em
uma situacdo especifica, com fins de atingir relevancia pratica dos
resultados (COHEN; MANION, 1994). Os autores salientam, também,
gue, nesse tipo de estratégia, ndo é priorizada a obtencédo de enunciados
cientificos generalizaveis, no entanto, ha situagcbes em que eles possam
existir.

Observa-se que para a efetividade da pesquisa-acdo, ha de seguir
um protocolo, que, neste estudo, estd embasado em Thiollent (2009).
Vale lembrar, que o projeto de pesquisa-acdo ndo é totalmente definido,
no entanto, Thiollent (2009) considera quatro fases principais, as quais
estdo descritas no Quadro 19.
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Quadro 19 - Fases da Pesquisa-agdo

Fase Aplicacao neste estudo

Fase exploratéria — pesquisadores e | - Verificagdo empirica da necessidade
alguns membros da organizacdo na | de desenvolvimento de competéncias
situacdo investigada comecam a detectar | especificas para a gestdo universitaria.

o0s problemas, os atores as capacidades de | - Observacéo e Observacéo
acdo e os tipos de agdo possiveis, Participante.
Fase da pesquisa aprofundada — a | - Busca em dissertacbes, artigos

situacdo é pesquisada por meio de | (documentos cientificos) e marcos
diversos tipos de instrumentos de coleta | legislatérios do  Ministério  da
de dados que sdo discutidos e | Educacdo (documentos legais) para
progressivamente interpretados pelos | verificar que de fato existem
grupos que participam. competéncias secretariais especificas
para o ambiente da gestdo universitaria
e a necessidade de desenvolvé-las.

- Estudo Bibliométrico, Documental e
Bibliografico.

Fase da acdo — com base nas | - Aplicacdo do curso Aprendizagem
investigages em curso, difundir os | colaborativa no desenvolvimento de
resultados, definir objetivos alcancéveis | competéncias secretariais: O contexto
por meio de agBes concretas, apresentar | da gestdo universitaria publica federal.
propostas que poderdo ser negociadas | - Pesquisa-agdo, Observacéo,
entre as partes interessadas. Observacao Participante.

Fase da avaliac8o — observar, direcionar | - Observacdo participante durante a
0 que realmente acontece e resgatar o | aplicagdo do curso.

conhecimento produzido no decorrer do | - Em cada etapa do curso (6 etapas)
processo. foram analisadas as informagoes
(respostas  dos sujeitos) obtidas, as
quais foram utilizadas para a
elaboracdo de cada etapa seguinte.

Fonte: Adaptado de Thiollent (2009)

Verifica-se a partir do exposto no Quadro 19, o alinhamento entre
aquilo definido por Thiollent (2009), como fase de uma pesquisa-a¢ao e
0 que se pretendeu desenvolver neste estudo. Assim, na primeira fase,
observagGes empiricas de atuacdo dos secretarios executivos, no
contexto da gestdo universitaria, serviram como base para o idealizado.
Na segunda fase, a pesquisa bibliométrica, documental e bibliogréafica
tiveram o papel de explorar o tema-problema investigado. Nesta etapa
comprovou-se o0 gap vislumbrado empiricamente, ou seja, que existem
competéncias secretariais, com agdes especificas para o contexto
universitario, que precisam ser desenvolvidas. Na terceira e quarta fases,
a estratégia foi o uso da pesquisa-acdo, observacdo e observacdo, cuja
aplicacdo se deu, por meio de um curso on-line “Aprendizagem
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colaborativa no desenvolvimento de competéncias secretariais: O
contexto da gestdo universitaria publica federal”, com o grupo definido
como sujeitos da pesquisa.

Importante destacar ainda, que a pesquisa-acdo evolui na forma
de uma espiral (ciclos), que enfatiza sua natureza interativa, por meio de
um processo de diagndstico, planejamento, acdo e avaliagdo, conforme
ilustra a Figura 9:

Figura 9 - Espiral da Pesquisa-acédo

Diae,nbstico

Evolugido
Plzmejam ento

D1a2nosnco

Evolugio

Contexto e
Proposito
‘Py amento
Agdo
Evolugio Diagnostico
1 x
Planejam ento

Agdo
Fonte: Adaptado de Saunder, Philip e Thornhill (2009)

Observa-se que a espiral da pesquisa-agdo inicia a partir de um
contexto especifico, neste caso o das competéncias secretariais na gestao
universitaria e com um proposito claro, o desenvolvimento dessas
competéncias. E provavel ainda, que isso seja expresso como um
objetivo (ROBSON, 2009), fato que ocorreu neste estudo. Desse modo,
tem-se que o diagndstico (anélise de fatos) é realizado para permitir o
planejamento da agdo e uma decisdo sobre a implementacdo dela e, na
sequéncia, as a¢des sdo avaliadas primeiro-ciclos (SAUNDER; PHILIP;
THORNHILL, 2009). Os autores, explicam que os ciclos subsequentes
envolvem diagnoésticos adicionais, considerando avaliagbes anteriores,
planejamento de novas a¢es e inser¢do de novas agdes e avaliacdes.
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Dado o exposto, retoma-se a ideia de que a classificacdo da
pesquisa, pode ser realizada de diferentes maneiras, todavia, para haver
coeréncia e, principalmente, cientificidade é preciso definir critérios,
cujas definicbes permitem alicercar o estudo em termos de
conhecimento, finalidade, nivel de explica¢do e método. (MARCONI;
LAKATOS, 2010). Nesse sentido, esta subse¢do buscou demarcar os
critérios, que se acredita, melhor se ajustam para o desenvolvimento do
trabalho. Na sequéncia, trata-se das definicdes da pesquisa, em termos
de técnicas de coleta de dados.

3.2 TECNICAS DE COLETA DE DADOS

O cuidado na aplicacdo dos instrumentos de pesquisa é agdo
essencial para evitar erros provindos de respostas de sujeitos
inexperientes ou informantes tendenciosos (MARCONI; LAKATOS,
2010). As autoras lembram que existem varios procedimentos para
realizacdo da coleta de dados, os quais variam de acordo com aquilo que
0 pesquisador objetiva.

Assim, em alinhamento com aquilo que foi proposto para este
estudo associado com a estratégia da pesquisa, a coleta de dados é
realizada em dois momentos. No primeiro, durante a construcdo da
metodologia fez-se uso de dados secundarios, obtidos por meio de
pesquisa bibliografia e documental e, primarios, por intermédio da
observacao.

As duas primeiras técnicas foram essenciais para a elaboracéo do
constructo tedrico deste estudo, que vinculado as informacgdes obtidas
durante a observacdo possibilitaram a construcdo da metodologia
desenvolvida. E importante explicar que ambos os tipos de pesquisa se
diferem apenas na natureza das fontes, enquanto a bibliografica se
fundamenta nas contribui¢des de diversos autores, a documental se
baseia em materiais que ainda ndo receberam tratamento analitico (GIL
2010).

Dessa maneira, a pesquisa bibliografica buscou em livros,
dicionarios, teses, dissertacdes e periddicos material que versava sobre o
tema problema. Destaca-se, dentre os autores pesquisados, a) na area de
competéncias: McClelland (1973), Boyatzis (1982), Spencer & Spencer
(1993), Le Boterf (1994), Zarifian (1996), Durand (2000), Alles, (2005),
Fleury & Fleury (2001) e Dutra (2002); b) na area de aprendizagem:
Piaget (1964), Vygotsky (1989), Perrenoud (1999) e Delors (2004); c)
na area de inovagdo: Schumpeter (1984), Dosi (1988), Possas (1989),
Pérez (2000), Edquist (2005), Pereira e Dathein (2012); d) na area
secretarial: Natalense (1998), Portela e Schumacher (2006) e Neiva e D’
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Elia (2009); e €) na area de gestdo universitaria; Cardim (2010), Meyer
Jr (1988), (2000), Santos (2005) (2014) e Meyer Junior e Lopes (2015).
No que se refere a pesquisa documental, utilizaram-se como base,
principalmente, os marcos legais que legislam sobre a profisséo
secretarial e sobre a gestdo universitaria.

Sobre a observagdo, é importante salientar que se trata daquela
assimétrica, ou seja, o fato é conhecido por meio de experiéncia casual,
sem determina¢do anterior sob quais 0s aspectos serdo observados ou
meios para tanto (MARCONI; LAKATOS, 2010). Ander-Egg (1978)
lembra que a esse tipo de observacdo ndo é totalmente casual, visto que
0 pesquisador, de modo geral, sempre sabe 0 que vai observar. Neste
caso, partiu-se para o campo com a intencdo de conhecer a rotina dos
servidores técnico-administrativos secretarios executivos da instituicdo
caso de estudo. Nesta etapa ndo houve participacdo, apenas buscou-se
compreender o cotidiano dos individuos.

A segunda etapa da coleta de dados se efetivou durante a
pesquisa-acdo, que de acordo com Thiollent (2009), caracteriza-se pela
utilizacdo de procedimentos mais flexiveis, visto que, ao longo do
processo, 0s objetos podem ser redefinidos, sobretudo apds a
verificacdo. Desse modo, utilizou-se durante esse processo também a
observacdo, vinculada a observagdo participante, momento em que o0
pesquisador “[...] se engaja na vida do grupo ou na situa¢do; ¢ um ator
ou um espectador interativo [...]” (VERGARA, 2007, p. 54). E, ainda,
trata-se de uma observacdo participante natural, visto que a pesquisadora
pertence a mesma comunidade do grupo que investiga (MARCONI;
LAKATOS, 2010).

Assim, quando na aplicacdo da metodologia, por meio curso de
capacitagdo “Aprendizagem colaborativa no desenvolvimento de
competéncias secretariais: O contexto da gestdo universitaria pablica
federal”, com o grupo definido como sujeitos da pesquisa, em certos
momentos a pesquisadora utilizou-se da observacdo para construgdo de
elementos de analise e, em outros, participou efetivamente, quando da
interacdo com os sujeitos.

Nessa direcdo, a pesquisadora acompanhou todas as fases (ciclos)
da pesquisa-acdo e, também, conduziu o curso, avaliou os dados e
registrou os resultados, tanto, por meio das plataformas Wespot e
Litemap, quanto por meio de um grupo criado no Whatsapp, especifico
para os participantes do curso de capacitacdo. Esse Ultimo foi
considerado um meio mais rapido para a conversa em grupo, cujo
objetivo foi o de repassar informagfes sobre os ciclos e, o mais
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importante, de interagir, por meio de reflexdes sobre aquilo que estava
sendo compartilhado.

Durante a realizagdo do curso de capacitagdo, pela caracteristica,
de ser ofertado a distancia, fez-se uso também, do questionario, como
ferramenta de coleta de dados. O questionario é, basicamente, um
conjunto formal de perguntas, que tem o propdsito de obter formages
dos sujeitos (MALHORTA, 2004). Dessa maneira, foram elaborados 7
guestionarios os quais buscaram: a) caracterizar os participantes do
curso (1); b) coletar informacdes sobre a Terceira Fase do curso (5) e ¢)
captar a visdo dos sujeitos sobre o curso como um todo (1).

E importante destacar ainda, que para cada ciclo da pesquisa-a¢ao
foi realizado um teste piloto, que teve por objetivo testar os instrumentos
da pesquisa sobre, neste caso, uma pequena parte da amostra, antes de
ser aplicado definitivamente (MARCONI; LAKATOS, 2010). As
autores salientam que, em geral, € suficiente realizar o pré-teste com
5% a 10% dos sujeitos constituintes da amostra. Dessa maneira,
considerada a mostra de 25 pessoas (0s sujeitos da pesquisa foram
definidos na subsecédo 3.5.2) foi realizado pré-teste com 2 sujeitos.

Outra forma de coleta de dados aplicada nesta pesquisa, foi a
bibliométrica, realizada antes de se iniciar o estudo. Trata-se de uma
técnica desenvolvida a partir de leis empiricas sobre o comportamento
da literatura em relagdo a um tema especifico (TAGUE-SUTCLIFFE,
1992), no sentido de dispor de dados que informem sobre o nimero de
autores, trabalhos, paises ou revistas que contenham matéria sobre cada
categoria ou fenbmeno que se deseja pesquisar (PRICE, 1976). Desse
modo, utilizou-se 0 método, para encontrar trabalhos alinhados ao ora
proposto, os quais, além de servirem como base teorica, sustentaram o
ineditismo do que se objetiva desenvolver e, nesse sentido, 0s critérios
estabelecidos para a bibliometria e os resultados alcancados, foram
dispostos na justificativa deste estudo. No Quadro 20, apresenta-se uma
sintese do que se objetiva especificamente e como os dados foram
coletados para alcance do proposto.
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Quadro 20 - Alinhamento entre objetivos especificos e coleta de dados

Objetivo Geral: Elaborar uma metodologia para o desenvolvimento de

competéncias secretariais no contexto da gestdo universitaria.

Objetivos Especificos

Coleta de Dados

a) Conhecer as competéncias secretariais
associadas ao contexto da  Gestéo
Universitaria.

- Pesquisa Bibliografica
- Pesquisa Documental.
- Bibliometria.

b) Aplicar a aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem como base para
a metodologia proposta.

- Pesquisa Bibliografica

- Pesquisa-acéo

- Observacéo

- Observacéo participante

c) Identificar a inovagdo como elemento de
aplicacdo da proposta metodoldgica para o
desenvolvimento de competéncias
secretariais e, também, com fendémeno de
transformacdo do individuo.

- Pesquisa Bibliogréfica
- Pesquisa Documental

- Pesquisa-acéo

- Observacao participante

d) Implementar a metodologia proposta para
0 desenvolvimento de  competéncias

- Pesquisa Bibliografica
- Pesquisa Documental.

secretariais no  contexto da gestdo | - Bibliometria.
universitaria. - Pesquisa-acéo
- Observacao

- Observacdo participante.

e) Verificar a aplicabilidade do modelo
proposto para o0 desenvolvimento de
competéncias secretariais direcionadas para a
gestao universitaria.

- Pesquisa-acédo
- Observacdo
- Observacao participante.

Fonte: Elaborado pela autora 2017.

De acordo com o Quadro 20, foram utilizadas mais de uma forma
de técnica de coleta de dados, fato que, metodologicamente, é viavel,
visto que promove a triangulacdo dos dados. Ou seja, diferentes fontes
promovem o estudo do fendmeno, neste caso, a teorica (bibliogréafica,
documental e bibliométrica), a visdo do pesquisador (observagdo e
observacdo participante) e a visdo dos participantes (pesquisa-acdo). Na
préxima subsecéo tratou-se sobre a analise dos dados.

3.3 METODO DE ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

A andlise e interpretacdo dos dados, segundo Yin (2010) consiste
em examinar, categorizar, classificar, testar e, se necessario, recombinar
as evidéncias quantitativas e qualitativas para tratar as proposicoes
iniciais de um estudo. Nesse sentido, Yin (2010) aponta como critérios
para maximizar a confiabilidade de um estudo cientifico: a) utilizacdo de
fontes multiplas de evidéncias; b) “Checagem” pelos participantes; € C)
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triangulacdo de fontes e métodos. Salienta-se que os critérios de Yin
(2010) séo reconhecidos como direcionadores nesta pesquisa.

Para a andlise de dados obtidos durante a etapa da pesquisa-agéo,
fez-se uso da analise de conteldo, acerca da qual Bardin (2011) explica
ser alicercada por outras diversas propostas de métodos
complementares, dentre os quais estd a categorizagdo, op¢do para este
estudo. A categorizagdo, segundo a autora, trata de formar um conjunto
constitutivo, formado por elementos com caracteristicas comuns,
selecionados a partir de critérios pré-definidos. Dessa maneira, a
categorizagdo pretende “[...] fornecer, por condensagdo, uma
representacdo simplificada dos dados brutos” (BARDIN, 2011, p. 148).

Nessa direcdo, as categorias a serem delineadas sdo pertinentes
guando se encontram ancoradas em um determinado quadro teérico e
adaptadas ao material selecionado como objeto de analise, expressando,
assim, as intengdes do estudo (BARDIN, 2011). Naquilo que se refere a
este estudo, fez-se a construcdo de categorias analiticas, a partir da
teorizacdo dos elementos constituintes do fendmeno em estudo:
competéncias, desenvolvimento de competéncias, aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem e inovagdo, de modo a correlaciona-los
aquilo que os sujeitos pensam sobre eles. As proposicoes tedricas e as
categorias de analise estdo descritas no Quadro 21.

Quadro 21 - ProposicOes e Categorias de Analise

(continua)
Dominio Teoérico Categorias de Analise Subcategorias
(Proposicoes) (CA) Analiticas (SCA)
PT 1: CA 1A — Conhecimento SCA 1A:
“E a soma de conhecimento, [sobre o que é conhecimento;
saber fazer (habilidade) e [competéncia. habilidade; atitude;
saber ser (atitude) em um saber fazer; saber ser;
contexto determinado” (LE |CA 1B — Conhecimento saber agir;
BOTERF, 1994). sobre a importancia da responsabilidade;
competéncia. reconhecimento da
“E um saber agir responséavel tarefa; transmisséo de

e reconhecido, que implica |CA 1C — Conhecimento conhecimento,
mobilizar, integrar, transferir sobre o desenvolvimento | habilidade e atitudes;

conhecimentos, recursos e (de competéncias. agregar valor
habilidades, que agreguem organizagao e ao
valor econdmico a préprio individuo.
organizacdo e valor social ao

individuo” (FLEURY; SCA 1B:
FLEURY, 2001) Interacdo entre as

PT 2: acOes conhecimento,
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(continua)

“A interacdo das trés acdes
(conhecimento, habilidade e
atitude), associadas a
diferentes formas de
aprendizagem, transformam
uma capacidade, em uma
competéncia” (DURAND,
2000).

“[...] agregam valor, seja ele
econdbmico ou social, a
individuos e organizagoes,
posto que contribuem para a
consecugdo de  objetivos
organizacionais e expressam o
reconhecimento social sobre a

capacidade de pessoas,
equipes e  organizacdes”
(BRANDAO; BORGES-
ANDRADE, 2007).

PT 3:

“Apesar de a organizagdo
atuar ativamente no
desenvolvimento de
competéncias, vale lembrar

que tal acdo se relaciona a
capacidade de entrega da
pessoa, ou seja, a capacidade
que o sujeito tem de agregar
valor ao patrimdnio de
conhecimentos da
organizacdo, a ele préprio e
ao meio onde vive” (DUTRA,
2002).

“As pessoas, ao
desenvolverem sua
capacidade individual,
transferem para a
organizagdo seu aprendizado,
capacitando a organizacdo
para enfrentar novos
desafios” (DUTRA, 2002).

habilidade e atitude;
aprendizagem,
agregar valor
econdmico e social
individuos e
organizagdes;
reconhecimento
social; aumento da
capacidade das
pessoas, equipes e
organizagdes.

SCA 1C:
Organizagao atuar
ativamente no
desenvolvimento de
competéncias;
capacidade de entrega
da pessoa; capacidade
de agregar valor;
transferéncia de valor
para a organizacéo;
enfrentamento de
novos desafios.

PT 4:
“A partir do Oficio Circular
n°015/2005/CGGP/SAA/SE/M

CA 2A - Competéncias
e Desenvolvimento de
Competéncias

SCA 2A:
Assessoria,
Comunicacao; Gestdo
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(continua)

EC, que trata das atividades
secretariais para o contexto do
ensino superior federal e de
outros trabalhos cientificos, que
evidenciaram as competéncias
secretariais para o contexto da
gestdo universitaria publica
federal - Pinheiro (2012), Leal
(2014), Leal e Dalmau (2014) e
Sousa (2014) - conclui-se que
existem competéncias
secretariais especificas para o
ambiente organizacional do
ensino superior.”

PT 5:

“Existem competéncias
secretariais especificas para o
ambiente organizacional do
ensino superior, e,
consequentemente, ha
necessidade de desenvolvé-las”
Pinheiro (2012), Leal (2014),
Leal e Dalmau (2014) e Sousa
(2014)

secretariais especificas
para o contexto
universitario.

CA 2B - Identificar o
nivel de
desenvolvimento das
competéncias
secretarias especificas
para a gestéo
universitaria.

da Informacdo;
Gestdo de Pessoas e
Gestdo de Eventos e
Viagens.

SCA 2B:

Nao desenvolvido;
pouco desenvolvido;
desenvolvido
(Assessoria,
Comunicacéo; Gestdo
da Informacdo;
Gestdo de Pessoas e
Gestdo de Eventos e
Viagens.)

PT 6:

A aprendizagem colaborativa
associa-se a concepcdo de
aprender a trabalhar em
grupo (LEITE et al, 2005).

Considera também, que a
aprendizagem colaborativa
trata de uma metodologia que
respeita e destaca as
habilidades e contribuicdes
individuais de cada um dos
membros do grupo. Associa-
se a construcdo de consenso
por intermédio da
cooperacao entre os
individuos [...]” (PANITZ,
1999).

PT 7:
Acerca da aplicacdo da
aprendizagem colaborativa,

CA 3A - Verificar se a
aprendizagem
colaborativa.

promove 0
desenvolvimento  das
competéncias.

CA 3B - Verificar se a
metodologia utiliza
elementos de inovacdo e
¢ inovadora para o
contexto.

SCA 3A:

Concepcdo de grupo
de trabalho;

As competéncias
individuas  auxiliam
na construgcdo de um
CONSeNso; ;
Cooperagdo entre 0s
individuos.
Coaprendizagem;
Colaboragéo.

SCA 3B:

Tecnologia;

Internet;

Educacéo a Distancia;
Redes Digitais;
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(concluséo)

tem-se contemporaneamente, a
oportunidade de uso da
internet/educacdo a distancia
(OKADA, 2014). nas redes
digitais caracterizadas pela
abertura de conhecimentos e
construcdo colaborativa é
uma das bases da Educacdo do
século XXI. Estas duas marcas
colaborago e abertura séo
consideradas a esséncia do
conceito de coaprender. [...]
(OKADA, 2014)

Fonte: Elaborado pela autora com base Bardin (2011)

No Quadro 21, tem-se as categorias de analise a serem
identificadas a partir da pesquisa-acdo, as quais além de alinhadas com o
arcabouco tedrico deste estudo, estdo também associadas aos objetivos
especificos propostos (Quadro 20). Observa-se que, além da aplicacdo
da metodologia, que visa promover o desenvolvimento de competéncias
secretariais especificas para a gestdo universitaria, é preciso, ao fim do
estudo, identificar se as varidveis desenvolvimento de competéncias,
aprendizagem colaborativa e inovacdo sdo uma proposicao coerente para
esta pesquisa. Definidas as técnicas de coletas de dados e a forma de
andlise, apresenta-se na sequéncia os sujeitos da pesquisa.

3.4 SUJEITOS DA PESQUISA

A perspectiva epistemoldgica que ancora esta tese traz a relacao
tedrica — empirica, ou seja, a teoria atuando conjuntamente com a
pratica e vice-versa e, logicamente, para a ocorréncia de tal conexao, é
necessario haver sujeitos indutores (TRIVINOS, 1987). Para este
estudo, conforme ja explicitado, optou-se por duas estratégias, a
primeira bibliografica/documental e a segunda, pesquisa-a¢do. Ressalta-
se que na segunda houve o momento de verificacdo da metodologia
proposta, aplicada aqueles individuos distinguidos como sujeitos da
pesquisa. Assim, na sequéncia apresenta-se 0 universo da pesquisa.

3.4.1 O universo da pesquisa

O universo da pesquisa, também denominado populacdo, é
definido por Marconi e Lakatos (2010) como um conjunto formado por
seres animados ou inanimados, que apresentam pelo menos uma
caracteristica em comum. Para as autoras, delimitar o universo, consiste
em “[...] explicitar que pessoas ou coisas, fendmenos etc. serdo
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pesquisados, enumerando suas caracteristicas comuns, como, por
exemplo, sexo, faixa etaria, organizacdo a que pertencem, comunidade
onde vivem etc.” (MARCONI; LAKATOS, 2010, p. 223).

Nesta pesquisa, tém-se como universo os individuos servidores
publicos técnico-administrativos das Instituicbes de Ensino Superior
Publicas Federais secretarios executivos, 0s quais, considerado o recorte
temporal — efetivos até o dia 4 de julho de 2016 (data em que o MEC
forneceu as informacdes) estdo distribuidos conforme disposto no

Quadro 22:

Quadro 22 - Cargos ocupados por secretarios executivos IFES

(continua)

Universidade

Cargos ocupados por
Secretarios Executivos

Universidade Federal do Vale do S&o Francisco 5
Universidade Federal de Alagoas 45
Universidade Federal da Bahia 48
Universidade Federal do Ceara 58
Universidade Federal do Espirito Santo 24
Universidade Federal de Goias 59
Universidade Federal Fluminense 46
Universidade Federal de Juiz de Fora 38
Universidade Federal de Minas Gerais 48
Universidade Federal da Paraiba 59
Universidade Federal do Para 46
Universidade Federal do Parana 39
Universidade Federal de Pernambuco 67
Universidade Federal do Rio Grande do Norte 31
Universidade Federal do Rio Grande do Sul 26
Universidade Federal do Rio de Janeiro 64
Universidade Federal de Santa Catarina 26
Universidade Federal de Santa Maria 44
Universidade Federal Rural de Pernambuco 12
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro 21
Universidade Federal de Roraima 18
Universidade Federal do Tocantins 30
Universidade Federal de Campina Grande 28
Universidade Federal Rural da Amazonia 7
Universidade Federal do Triangulo Mineiro 4
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e 8
Mucuri

Universidade Tecnol6gica Federal do Parana 2
Universidade Federal de Alfenas 5
Universidade Federal de Itajuba 13
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(conclusdo)

Universidade Federal de Sdo Paulo

80

Universidade Federal de Lavras 8
Universidade Federal Rural do Semiarido 28
Universidade Federal do Pampa 28
Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana 24
Universidade Federal de Rondonia 14
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro 9
Universidade Federal do Amazonas 16
Universidade Federal de Brasilia 138
Universidade Federal do Maranhao 22
Universidade Federal do Rio Grande 4
Universidade Federal de Uberlandia 10
Universidade Federal do Acre 34
Universidade Federal do Mato Grosso 23
Universidade Federal de Ouro Preto 27
Universidade Federal de Pelotas 10
Universidade Federal do Piaui 26
Universidade Federal de Sao Carlos 12
Universidade Federal de Sergipe 30
Universidade Federal de Vigosa 7
Universidade Federal do Mato Grosso do Sul 2
Universidade Federal de Ciéncias da Salde de Porto 14
Alegre
Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei 3
Universidade Federal do Amapa 12
Universidade Federal da Grande Dourados 4
Universidade Federal do Reconcavo da Bahia 8
Universidade Federal do ABC 33
Universidade Federal da Fronteira Sul 34
Universidade Federal do Oeste do Para 34
Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia 18
Afro-Brasileira
Universidade Federal do Oeste da Bahia 16
Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para 9
Universidade Federal do Cariri 17
Universidade Federal do Sul da Bahia 15
Total 1690

Fonte: MEC (2016)

Ressalta-se que devido a amplitude do universo e aos objetivos
deste estudo, esta ndo é uma pesquisa censitaria, ou seja, “[...] ndo
abrange a totalidade dos componentes do universo, surgindo a
necessidade de investigar apenas uma parte dessa populacdo”
(MARCONI; LAKATOS, 2010, p. 223). Dessa maneira, na sequéncia,
tem-se a definigdo da amostra para o desenvolvimento deste estudo.
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3.4.2 A amostra da pesquisa

A necessidade de amostragem é explicada por Babbie (1998),
guando manifesta que as pesquisas sociais, em sua maioria, abrangem
um universo de elementos muito amplo, tornando impossivel considera-
lo na totalidade. Segundo o autor, tal observagéo sustenta a possibilidade
de, em pesquisas sociais, trabalha-se com amostras, ou seja, uma
pequena por¢do do universo.

Na mesma dire¢do, Marconi e Lakatos (2010, p. 223) entendem
que “O conceito de amostra é ser uma porcdo ou parcela,
convenientemente selecionada do universo (populagdo); é um
subconjunto do universo.” Observa-se no Quadro 22, que o nimero de
secretarios executivos atuantes nas Universidades Federais é elevado —
1690 - e, sendo assim, pelas caracteristicas deste estudo, ndo foi possivel
aplica-lo a todos os individuos. Desse modo, elege-se a amostra nao
probabilistica, intencional ou de selecdo racional ou ainda, segundo
Babbie (1998) propositivo ou julgamento, que consiste em selecionar
um subgrupo da populacdo, com base no conhecimento sobre ela, seus
elementos e finalidade do estudo e que possa ser considerado
representativo.

Sobre a escolha feita é importante trazer o teorizado por Trivifios
(1987), no que tange a pesquisa qualitativa fazer uso de amostras, porém
sem preocupagdo com a quantificacdo da amostragem e, ao invés da
aleatoriedade dos estudos quantitativos, decide intencionalmente
considerando condi¢des, como, por exemplo, a acessibilidade, caso
deste estudo.

Assim, para a pesquisa-acdo, que envolveu a aplicacdo da
metodologia proposta, por razdes de exequibilidade, principalmente,
pela necessidade de haver a observacdo participante, no sentido de
avaliar os ciclos (caracteristica da pesquisa-acdo), optou-se por
trabalhar com um grupo menor de sujeitos. Dessa maneira, estabeleceu-
se como sujeitos da pesquisa 0s 27 sujeitos secretarios executivos
concursados da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).
Importante destacar que dos 27, 25 foram abordados para participacdo
da pesquisa, visto que um deles é a prdpria pesquisadora e outro esta
cedido para outra instituicdo puablica, ndo associada a &rea da educacéao
superior.

Do namero total de sujeitos abordados para participagdo no curso
“Aprendizagem colaborativa no desenvolvimento de competéncias
secretariais: O contexto da gestdo universitaria pdblica federal”, 16 se
inscreveram, os quais foram denominados Participantes e identificados
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ordinalmente como - Participante 1 (P1)....Participante 16 (P16). As
formas e as datas de envio do convite estdo descritas no Quadro 23,
considerando que o curso ocorreu de 11 de junho a 19 de agosto de 2018
e que o dia 11 de junho foi o dia do lancamento do curso.

Quadro 23 - Abordagem dos sujeitos participantes

Acéo Data Forma

Primeiro convite 11 de junho de 2018 Grupo WhatsApp dos
Secretdrios da Instituicdo

Segundo convite 15 de junho de 2018 Grupo WhatsApp dos
Secretérios da Instituicdo

Terceiro convite 22 de junho de 2018 Grupo WhatsApp dos
Secretérios da Instituicdo

Quarto convite 26 e 27 de junho de 2018 | Envio de Email e contato
telefonico.

Quinto convite 29 de junho de 2018 Grupo WhatsApp dos
Secretarios da Instituicdo

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Observa-se que 0 grupo de secretarios executivos definidos como
sujeitos da pesquisa foram abordados em cinco diferentes datas e por
meios diversos. Sobre as datas de envio do convite, evidencia-se que
elas coincidem com as Fases 1, 2 e 3 do curso (APENDICE A), uma vez
gue até o final da Fase 3 os sujeitos ainda poderiam se inscrever, haja
vista a analise dos primeiros ciclos ocorrer de 2 a 8 de julho de 2018
(APENDICE A).

Acentua-se ainda, que as formas de contato estdo alinhadas ao
proposito deste estudo, qual seja, o de utilizar a inovagéo, por meio de
ferramentas tecnoldgicas na realizacdo do convite. Repara-se que a
existéncia de um grupo no WhatsApp dos secretarios da Instituicdo em
estudo facilitou o contato, visto que ndo foi necessario busca-los nos
cadastros da Instituicdo. Acerca da caracterizacdo dos sujeitos, esta
exposta na subsecgéo que segue.

3.4.3 Caracterizagéo dos sujeitos

Conforme ja exposto, dos 25 sujeitos abordados para participacédo
no curso de capacitagdo “Aprendizagem colaborativa no
desenvolvimento de competéncias secretariais: O contexto da gestdo
universitaria pablica federal”, 16 aceitaram participar. Ressalta-se que
por se tratar de um curso a distancia aspectos relacionados aos sujeitos
foram conhecidos por meio da aplicacdo de um questionario
(APENDICE B), inserido na Primeira Fase do Curso. E importante
destacar que o Questionario Inicial foi elaborado com o intuito de
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caracterizacdo dos sujeitos sob dois aspectos, 0 primeiro para
identificacdo social e de formacdo e o segundo para distinguir
caracteristicas referentes ao uso da tecnologia relacionada aos ambientes
virtuais no desenvolvimento do trabalho e estudos, visto que a
metodologia pretende utilizar apenas o espaco virtual em termos de
aplicacdo. Essa segunda etapa de construgdo teve como base o trabalho
desenvolvido por Costa (2018).

Assim, acerca dos participantes observa-se, primeiramente, que
todos, sdo do sexo feminino e em termos de faixa etaria 10 estdo entre
0s 31 e 40 anos; 3 entre 20 e 30 anos; 2 entre 41 e 50 anose 1 entre 51 e
60 anos. Observa-se nesse sentido, que a maioria esta, ainda, na metade
da carreira, se considerada a idade minima para aposentadoria feminina.
Nessa direcdo, a busca pela atualizagdo, para fins de qualificacdo pode
ser uma possivel motivacdo para a inscricdo no curso de capacitacao
proposto.

Em termos de formacdo, verificou-se que 15 tem formacéo
superior em secretariado® e 1, tem formacao superior em outra rea, no
entanto ingressou na Instituicdo contemplado pela alinea b, do Inciso I,
do artigo 2° da Lei 7.377 de 30 de setembro de1985° (BRASIL, 1985).
Sobre o local de formagéo dos sujeitos, a descricdo esta apresentada no
Gréfico 2:

8 art. 2°. [...] é considerado:

| - Secretario Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado,
reconhecido na forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de Secretariado,
cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma de Lei.

’ b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de declaragcbes de empregadores, 0 exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribui¢des mencionados no
Art.4°. desta Lei.
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Gréfico 2 - Instituicdes de formacao dos sujeitos (graduacéo)

Instituicdes de formacio dos sujeitos

O R NWPLUUOONKWLO

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

De acordo com o Grafico 2, a maioria dos participantes do curso
sdo formados pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC),
demonstrando, na situacdo ora averiguada, que a Instituicdo absorveu
parte dos seus proprios egressos. E possivel identificar também, a
predominéncia da formacdo na regido sul do Brasil, visto que 14 dos
sujeitos frequentaram instituicdes de Santa Catarina (10), Parana (3) e
Rio Grande do Sul (1). Outra observagdo é a de que a maioria dos
participantes (14) graduaram-se em institui¢bes publicas, enquanto
apenas 2 frequentaram aquelas privadas. Um dos sujeitos indicou a
expressdo “ndo se aplica”, devido a condi¢do de ndo possuir formagao
superior em secretariado, conforme condic&o oportunizada pela Lei.

Os participantes foram caracterizados também, em relacdo ao
nivel atual de formacdo. Sobre esse aspecto € interessante constatar que
todos os participantes buscaram a continuacdo da formagdo minima para
0 ingresso no cargo - graduacdo (BRASIL, 1985; BRASIL, 2005c),
visto que 9 possuem especializacdo (lato sensu) e 7 mestrado (stricto
sensu). Tal fato, acredita-se, associa-se a questdo de a grande maioria
estar na metade da carreira e, dessa forma, buscar a capacitacdo como
uma ferramenta de atualizacdo. O tempo de trabalho na Instituicdo, 8
anos (5 participantes); 7 anos (3 participantes); 6 anos (2 participantes);
5 anos (3 participantes); 3 anos (2 participantes) e 7 meses (1
participante) permite considerar que a maior parte dos participantes do
curso, ja adquiriu experiéncia em termos de atuacdo no contexto
universitario e, ainda, que com menos de 10 anos no servigo publico
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todos os participantes buscaram ampliar seus conhecimentos, seja pela
formacao lato sensu, seja pela stricto sensu.

No que se refere aos locais de trabalho, 6 participantes atuam em
Pro-Reitorias e Secretarias; 4, em Dire¢Ges de Centros de Ensino; 3, no
Gabinete da Reitoria; 2, em Coordenacdes de Cursos e 1, em
Departamento de Ensino. Interessante observar que 10 dos participantes
atuam no mesmo setor desde que ingressaram como servidores técnico-
administrativos na instituicdo; 2, fizeram duas mudancas; 3, trés
mudancas e 1 quatro mudancgas. A permanéncia no mesmo setor, pode
estar associada a identificacdo dos participantes, com a fungéo realizada
nos setores de origem.

Conforme j& exposto e considerada a inovagdo como uma das
linhas tedricas deste estudo e, que a ela estdo associadas as ferramentas
tecnoldgicas e a World Wide Web ou WEB e, ainda, que a proposta de
construcdo de uma metodologia de aprendizagem envolvia a oferta de
um curso de capacitacdo ofertado na modalidade a disténcia, buscou-se
conhecer caracteristicas dos participantes relacionadas ao uso dos
ambientes virtuais na execucdo do trabalho cotidiano e estudos. O
Grafico 3 ilustra o aspecto relacionado ao tipo de ambientes virtuais
mais utilizados pelos participantes.

Gréfico 3 - Sujeitos e a utilizacao de ambientes virtuais

Ambientes virtuais para estudo e trabalho

App (aplicativos)

Ambientes Virtuais de Ensino
Aprendizagem (Moodle, edX, weSPOT)
Midias Sociais (Y outube, Flickr,
Instagram) —

Blogs (Twitter, Blogger, Scoap)
Webconferéncias (FM, Hangouts, Skype)

Rede Social (Facebook, LinkedIn,
Google+, WhatsApp) [I—

01 2 3 4 5 6 7 8 9 1011

Sempre mAlgumasVezes mRaramente mNunca

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)
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De acordo com o Gréfico 3, o ambiente mais utilizado pelos
participantes sdo os virtuais de ensino, midias sociais e redes sociais.
Esse resultado vai ao encontro do posto por Cord (2000), quando explica
gue a internet é considerada, em tempos contemporaneos, a ferramenta
adequada para colocar em pratica as pedagogias colaborativas e,
também, sustenta a proposta deste estudo. Sobre a forma de iniciar 0s
trabalhos e estudos no ambiente virtual, 9 participantes dizem ter
iniciativa prépria para estabelecer os passos a seguir, visando a
autogestdo e 9 estabelecem objetivos a serem alcancados, além de
planejarem o tempo para atenderem as demandas do trabalho ou estudo.
Nesse caso verifica-se, que os sujeitos utilizam das competéncias
proatividade e gestdo do tempo, ambas inseridas no contexto secretarial
(BOND; OLIVEIRA, 2011) e importantes na execugdo de atividades
virtuais.

No que se refere aos equipamentos e frequéncia de uso, o
computador tipo desktop institucional e o notebook sdo os principais
meios utilizados pelos participantes do curso. Em termos de aplicativos,
0s participantes os usufruem de acordo com o exposto no Grafico 4.

Grafico 4 - Sujeitos e aplicativos

Aplicativos mais utilizados pelos sujeitos

Realidade Aumentada
Nio se aplica (ndo tenho tecnologias. . !
Realidade Virtual
TV, filmes, radio
Jogos
Armazenamento e gerenciamento de dados
Educacional
Mapas
Fotos
Videos
Comunicagdo pessoal
Rede Social
Acessoa intemet

]

12345678 910111213141516

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

A partir do Grafico 4 é possivel observar que todos os
participantes acessam algum tipo de navegador da internet. Outros 14,
fazem uso de aplicativos que envolvem as redes sociais, comunicagdo
pessoal, videos e fotos; 13 utilizam mapas e 12 aplicativos educacionais.
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O posicionamento dos sujeitos indica que ha adequagéo sobre a escolha
da forma de aplicacdo da metodologia proposta neste estudo — educacgéo
a distancia, visto que na estruturacdo do curso de capacitacdo, 0s
aplicativos indicados como mais utilizados pelos sujeitos, sdo também,
0s que o alicercam. Verifica-se que um dos sujeitos indicou que nao
possui tecnologias méveis, no entanto concordou que tem acesso a
internet, nesse sentido, acredita-se que houve um viés de informacgdo
diferencial, cujo erro € representado pela diferenciacdo de um resultado
em relacdo a outro em termos de variaveis. Ou seja, se 0 sujeito apontou
gue tem acesso a internet, ndo poderia dizer que ndo faz uso de
tecnologias moveis, a ndo ser que associou a questdo a smartphones e
tablets.

Acerca dos conteldos mais compartilhados pelos participantes
estdo perguntas e davidas (12), links (Uniform Resource Locator (URL)
de sites e videos) (14); ideias e sugestdes (15), comentarios sobre
alguma matéria (13) ou postagem e anotacfes (10) sobre algum estudo
gue estdo realizando ou trabalho sendo desenvolvido. No que se refere a
interacdo no ambiente virtual os participantes tém preferéncia por
ampliar a rede de contatos (15), oferecer apoio quando necessario (15),
organizar alguma contribuicdo (10), inclusive de interesse coletivo (14),
dar (13) e aproveitar (14) feedbacks e revisdo e avaliacdo de conteudos e
processos (14).

Os participantes, no que se refere a organizacdo do conhecimento
compartilhado em ambientes virtuais buscam realizar interpretaces
(15), que expressem significados, realizam reflexdes analiticas (9),
sintetizam as contribuigdes para melhor compreensdo (13) e fazem auto
avaliacBes para aprimoramento (9). Por fim, naquilo que se refere a
acOes para divulgacdo de estudos ou trabalhos na Web, os participantes
no curso dizem que compartilham estudos sobre questdes cientificas
(13), discutem referencias para ampliar as fontes de seus estudos (13);
discutem métodos de investigacdo (9), realizam producGes e coleta de
dados (12), analisam dados e discutem a validade (11), discutem
relatérios de pesquisa (9), validam a pesquisa de outros pesquisadores
(9) e divulgam os resultados de suas publicagoes (10).

Diante dos dados que caracterizam os participantes deste estudo é
possivel dizer, que todos de uma forma ou outra buscaram o
aprimoramento de suas carreiras por meio de capacitacfes fato que,
consequentemente, contribuiu para a ampliacdo de suas competéncias.
Nesse sentido, Dutra (2002) lembra que o desenvolvimento de
competéncias estd associado a entrega da pessoa, ou seja, a capacidade
que o individuo tem de agregar valor a ele préprio ao meio onde vive.
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Em complemento, Lacombe (2005) diz que cada individuo é o
responsavel pelo seu proprio desenvolvimento.

Dessa maneira, identificado que todos os sujeitos deram passos
além da graduacdo, visto que todos possuem algum tipo de poés-
graduacdo, ou seja, buscaram atualizacdo e, ainda, que recorrem ao
ambiente virtual ndo s6 para a interagdo social, mas também para o
compartilhamento de conhecimento, acredita-se que a proposta de uma
metodologia para o desenvolvimento de competéncias secretariais no
contexto universitario, por meio da aprendizagem
colaborativa/cooperativa, a partir do uso de tecnologias foi uma escolha
acertada para a estruturagdo do curso de capacitacdo ofertado aos
sujeitos. Definidos e caracterizados os sujeitos da pesquisa, finda-se a
secdo metodoldgica e, por conseguinte, na quarta secdo apresentam-se
os dados e respectiva analise.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

No capitulo quarto deste estudo as reflexdes tém como base 0s
dados obtidos, quando da aplicacdo de uma metodologia para o
desenvolvimento de competéncias secretarias especificas, para a gestao
universitaria. Nessa direcdo, decidiu-se fazé-lo por meio da
aprendizagem, que, por sua vez, se deu por meio da abordagem
colaborativa/cooaprendizagem, visto suas caracteristicas (cooperacgao
entre as partes, troca de conhecimento a partir da experiéncia,
construcdo de consenso, etc.), associarem-se aquilo que se pretendia em
termos de metodologia.

Ao se retomar o teorizado por Alles (2005), ou seja, que antes da
aplicacdo de qualquer método de desenvolvimento de competéncia é
importante que a organizacdo tenha definida a descricdo de cargos com
as competéncias exigidas para a atuagdo, alinhadas & avaliacdo de
desempenho, competéncias apresentadas pelos sujeitos atuantes, uma
vez que a diferenca entre uma e outra apresenta o gap de competéncia a
ser desenvolvida, tem-se no caso ora explorado, a descri¢do do cargo,
por meio do Oficio Circular n°® 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC
(BRASIL 2005c).

Todavia, vale destacar que a descrigdo das competéncias
secretarias nas universidades ndo é explicita, ela esta nos trabalhos
cientificos (Quadro 1) desenvolvidos sobre o tema, 0s quais, inclusive,
apresentam um mapeamento, que poderia ser melhor utilizado pelas IES
publicas federais.

Vale lembrar, que todo o processo de construgdo da metodologia
foi ancorado em dados provindos de teorias e marcos legais (pesquisa
bibliogréfica e documental), alicercado pela pesquisa de campo, por
meio da observacédo e da pesquisa-a¢ao, esse Ultimo processo, lembra-se,
permite adequacdes durante a aplicacdo de seus ciclos. Sobre a primeira
é importante dizer que os fatos tedricos, somados ao gap da pesquisa,
qual seja, o desenvolvimento de competéncias secretariais para 0
contexto da gestdo universitaria, possibilitaram a associacdo da
metodologia ao Ciclo da Aprendizagem Experiencial (Figura 5) e das
concepcdes da aprendizagem colaborativa/cooperativa.

Destaca-se que as escolhas foram materializadas da seguinte
forma: a) ciclo de aprendizagem experiencial — na estruturacdo da
metodologia e b) aprendizagem colaborativa/coaprendizagem — na
constituicdo que se refere a aplicacdo da metodologia. Observa-se que a
aprendizagem € caracteristica determinante da pesquisa-acdo, cuja
ocorréncia tem como foco o conhecimento/o aprender, visto que 0s



135

participantes e pesquisadores aprendem, conjuntamente, ao identificar e
resolver problemas em uma determinada conjuntura (THIOLLENT,
2009). O autor explica, ainda, que a aprendizagem na pesquisa-acao
acontece ao longo do processo e ndo € considerada uma fase
propriamente dita. Assim, a metodologia ora proposta é sustentada por
quatro etapas principais, as quais estdo ilustradas na Figura 10:

Figura 10 - Etapas estruturais da Metodologia

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

Observa-se que cada fase € caracterizada por dimensdes que
estruturam e delimitam sua natureza e que elas sdo interdependentes, ou
seja, para a aplicacdo da metodologia é necessaria a execucdo de todas
as etapas. Nas subsecfes subsequentes sdo detalhadas cada uma das
etapas.

4.1 O CONTEXTO DA PESQUISA

Conforme ilustrado na Figura 10, a primeira etapa do
desenvolvimento da metodologia envolveu estudos sobre o contexto da
pesquisa, assim, apresenta-se inicialmente, uma breve apreciacdo sobre
a gestdo universitaria (MEYER JR. e LOPES, 2005; SOUZA, 2010), na



136

sequéncia, trata-se da estrutura das instituicGes de ensino superior
publicas federais (CARDIM, 2010; MAZZA, 2011), da forma de
administragdo dessas organizagcfes (KELLER, 1983, MAYER JR. 2000;
COLLARES, 2004; DESIDEIRIO e FERREIRA, 2004, SANTOS,
2005; MAYER JR. 2014 e MAYER JR. 2015) e como se materializa a
gestdo de pessoas em tais ambiente (ZACARELLI, 1987; GRILLO,
2001; GIRARDI et al, 2010; COLOMBO, 2010 e BURIGO e
LAUREANO, 2012). Ressalta-se que a ultima categoria tem relevancia
devido ao propdsito deste estudo estar associado diretamente a gestao de
pessoas.

Assim, tratar da gestdo universitaria € inserir-se em um espago
dindmico e altamente complexo, visto que ndo se trata apenas de uma
estrutura em funcionamento, mas sim de um sistema administrativo
académico integrado, constituido por uma numerosa populacdo que, em
sua grande maioria, se sobressai intelectualmente (SOUZA, 2010;
MOREIRA, 2012). Tal fato leva a crer que toda a a¢do ndo realizada,
realizada ou a se realizar, origina questionamentos e discussoes.

Nesse sentido, Meyer Jr e Lopes (2005) acreditam que um dos
maiores desafios dos gestores de Instituicdes de Ensino Superior é a
adocdo de um modelo de gestdo que abrigue as multiplas variaveis desse
universo complexo, em especial, aquelas de caracteristicas subjetivas e
de dificil mensura¢do. Sobre o universo do ensino superior, cabe
observar que a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo (BRASIL, 1996),
em seu Artigo 19°, dispBe que as Instituicdes de Ensino, em qualquer
nivel, sdo classificadas administrativamente em ptblicas'® ou privadas™,
sendo que as publicas federais sdo mantidas pela Unido e organizadas na
forma de autarquias e as privadas, por sua vez, sdo classificadas em:
particulares, comunitarias, confessionais e filantrépicas. No entanto,
para fins deste estudo, destaca-se a forma administrativa das IES
publicas federais, cujo escopo, segundo Mazza (2011), na administracdo
publica classifica-se como descentralizadas indiretas.

10 Art. 199 [...] I — publicas, assim entendidas as criadas ou incorporadas, mantidas e
administradas pelo Poder Pablico. (BRASIL, 1996, n.p.)

1 Art. 190 [..] Il — privadas, assim entendidas as mantidas e administradas por
pessoas fisicas ou juridicas de direito privado. (BRASIL, 1996, n.p.)
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4.1.1 Estrutura das IES Publicas Federais

Em termos de organizacdo administrativa, a Republica Federativa
do Brasil, divide-se em centralizada'® e descentralizada®® (MAZZA,
2011), nesse sentido, o Decreto-Lei n.° 200, de 25 de fevereiro de 1967,
que dispde sobre a organizacdo da Administracdo Federal, estabelece
diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias,
institui, em seu artigo 4° que a administracdo Federal se da pela
administragdo direta e indireta (BRASIL, 1967).

Acerca do disposto no artigo 4°, Mazza (2011) explica que fazem
parte da administracdo descentralizada indireta de direito publico as
autarquias, espago em que se inserem as universidades publicas federais,
com exce¢do da Universidade de Brasilia. As autarquias séo, para fins
desse estudo, o disposto na Lei “[...] o servico autébnomo, [...] com
personalidade juridica, patrimbnio e receita proprios, para executar
atividades tipicas da Administracdo Publica [...] (BRASIL, 1967, s.p.) e,
no contexto das autarquias, as IES sdo classificadas como
administrativas ou de servigo (MAZZA, 2011).

Observa-se que, no Estado brasileiro, as Universidades Publicas
Federais sdo em ndmero menor (em comparacdo com as privadas),
todavia, tém lugar de destaque no cenario da educacédo superior, visto 0s
rankings publicados anualmente. Sobre a administracdo dessas
InstituicGes, destaca-se o texto da Constituicdo Federal que, em seu
artigo 207, dispde que, “As universidades gozam de autonomia didatico-
cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial e
obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensdo” (BRASIL, 1988, n.p.). Complementa o artigo 207, o0
disposto, o artigo 54 da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional
(LDB),

Art.54. As universidades mantidas pelo Poder
Publico gozardo, na forma da lei, de estatuto juridico
especial para atender as peculiaridades de sua
estrutura, organizacdo e financiamento pelo Poder
Publico, assim como dos seus planos de carreira e do
regime juridico do seu pessoal. (BRASIL, 1996, s.p.)

12 Centralizagdo - [...] o desempenho de competéncias administrativas por uma tnica
pessoa juridica governamental”. (MAZZA, 2011, p.125)

13 Descentralizagdo - “[..] as competéncias administrativas sdo exercidas por
pessoas juridicas autonomas, criadas pelo Estado para tal finalidade”. (MAZZA,
2011, p.125)
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E, no sentido de garantir que a administracdo de uma IES Pudblica
Federal seja democratica, o artigo 56, da LDB determina que,

As instituices publicas de educacdo superior
obedecerdo ao principio da gestdo democratica,
assegurada a existéncia de orgaos colegiados
deliberativos, de que participardo os segmentos da
comunidade institucional, local e regional (BRASIL,
1996, s.p.).

Nessa direcdo, a estrutura minima de uma universidade deve ser
organizada de modo a apresentar, segundo Cardim (2010), érgdo
executivo superior; 6rgdo deliberativo superior; érgdo executivo na
estrutura basica; 6rgao deliberativo na estrutura basica; e nicleo docente
estruturante.

E, ainda, obrigatoriamente, deve estar descrita em Estatuto e
Regimento Geral (CARDIM, 2010). O autor menciona, também, que
tais documentos, para serem considerados legais, devem ser aprovados
em sessdo especial do drgdo deliberativo superior da instituicdo e,
posteriormente, encaminhados para homologagdo na Céamara de
Educacdo Superior — 6rgdo do Conselho Nacional de Educacéo.

Na mesma diregdo, Cardim (2010) indica que cabe
administrativamente as IES, a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), ferramenta que apresenta as metas e ac¢Bes da
instituicdo, no periodo de cinco anos. Todavia, a pratica cotidiana faz
lembrar que ndo se deve acolher o documento como algo “engessando”,
ou seja, que ndo permite alteracdes, pelo contrario, sdo essenciais as
revisdes e possiveis mudancas, no sentido de manter o progresso dos
trabalhos académico-administrativos, haja vista que esta se tratando de
instituicBes caracterizadas pela dinamicidade.

Isto posto, cabe retomar que as universidades fomentam a
inovacdo por meio do desenvolvimento cientifico e tecnoldgico,
destacando-se ndo somente em terras brasileiras, mas também em
estrangeiras (CARDIM, 2010) e sdo, conforme o artigo 52, da LDB,
“[...] instituicdes pluridisciplinares de formagdo dos quadros
profissionais de nivel superior, de pesquisa, de extensdo e de dominio e
cultivo do saber humano, [...]”, nesse sentido, hd de se considerar a
melhor forma de gerencia-las, assunto a ser tratado na proxima
subsecao.
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4.1.2 Administracdo das IES Publicas Federais

Além do ja aludido, em termos de legislacdo brasileira sobre o
gue significa uma IES, vale apresentar o conceito das Organizagdo das
Nacdes Unidas para a Educacéo, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO), que
em Conferéncia Mundial sobre o Ensino Superior no Século XXI
estabelece que as Instituicbes de Educacdo Superior sdo sistemas
complexos, que interagem com outras instituicdes, representadas pelos
sistemas politicos, econdmicos, culturais e sociais, referentes ao
ambiente em que a IES esta inserida (UNESCO, 1998). Ademais, as
universidades sdo também influenciadas pela conjuntura regional,
nacional e, hoje, cada vez mais, internacional, no entanto, sem deixar de
influenciar tais contextos (UNESCO, 1998).

Nesse sentido, Collares (2004) aponta que as instituigdes de
ensino superior ttm como compromisso repassar 0 conhecimento para a
sociedade e, ainda, inserir o individuo na sociedade para uma atuacéo
cidadd. O autor argumenta ainda, que é preciso vincular o mundo
académico com a realidade da sociedade. O exposto concorda com o
definido antes por Meyer Jr. (2000) sobre os trés papéis principais da
gestdo universitaria, qual sejam;

a) académico — desenvolvimento do ensino e a da pesquisa;

b) econdbmico-financeiro — gerenciamento e captacdo de recursos,
patrimdnio e capital e

¢) social — desenvolver projetos com a comunidade/extenséo.

Ou seja, a universidade do Século XXI é uma instituicdo
prestadora de servicos do conhecimento, em qualquer uma das formas
demandadas pela sociedade contemporanea (COBRA; BRAGA, 2004).
Os autores observam, também, que embora o papel tradicional da
universidade ndo sofra alteragbes fundamentais, seus métodos de
execucdo, sobre o que ela se propde, mudam significativamente.

Dessa maneira, surgem os desafios para aqueles que assumem a
gestdo das Institui¢des de Ensino Superior, que para Canterle e Favareto
(2008) sdo, ao mesmo tempo, o de gerir a prépria estrutura e o de
construir um cendrio de educacdo superior de qualidade, em um
ambiente altamente dindmico. Adiciona-se ao discutido, o dito por
Meyer Jr (2014) sobre o desafio de gerir a complexidade de instituicbes
dessa natureza, em termos de estrutura, processo e comportamento das
atividades intelectuais e, ainda, o de administrar os recursos de forma
gue a execucao possa cumprir sua missdo educacional e social.

Sobre a missdo educacional e social da universidade, alinhada aos
desafios da gestdo universitaria, vale refletir, brevemente, sobre as trés
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crises vivenciadas pelas instituicdes de ensino superior no século XXI,
apontadas por Santos (2005). A primeira, de hegemonia resultante “das
contradigdes entre as fungdes tradicionais da universidade e as que ao
longo do século XX lhe tinham vindo a ser atribuidas” (SANTOS, 2005,
p. 5). A segunda, a de legitimidade, que tem como consequéncia a
negacgdo da universidade no que se refere ao seu papel de servir a todos,
de democratizacdo do saber (SANTOS, 2005) e a terceira, a
institucional, que segundo o autor, atinge a universidade tanto em
termos nacionais, quanto internacionais, visto que “[...] foi provocada ou
induzida pela perda de prioridade do bem publico universitario nas
politicas publicas e pela consequente secagem financeira e
descapitalizagdo das universidades publicas” (SANTOS, 2005, p. 8).

Observa-se que as trés crises apontadas por Santos (2005) véo ao
encontro do posto, em termos de desafios, por Canterle e Favareto
(2008) e Mayer JR (2015), ou seja, as questdes de identidade, de
estrutura, de como administrar, de recursos financeiros, de qualidade do
ensino e de supremacia, ainda, estdo sdo pauta de discussdes e reflexdes.
Contudo, Buarque (2003, p. 7), a partir de uma visdo mais positiva em
relacdo as crises/desafios das universidades, comenta que “As
dimens6es da crise tém de ser entendidas a partir da realidade histdrica
de como a universidade nasceu, enfrentou crises anteriores e, mais uma
vez, sera capaz de se transformar”.

Alinhado ao exposto, Desiderio e Ferreira (2004) direcionam seus
estudos para a concepgdo da gestdo universitaria como algo mais amplo
do que a implantacéo de a¢Bes de planejamento estratégico, ou qualquer
outra forma tradicional de gestdo. As autoras lembram ainda, que por se
tratar de uma organizacdo complexa, as universidades, exigem alto nivel
de especializagdo funcional, o que remete a um processo permanente de
tomada de decisbes, no qual sdo possiveis diferentes tipos de
racionalidades, quais sejam, politica, religiosa, social e econdmica.

Todavia, os estudos referentes a gestdo universitaria estdo, ainda,
em processo de desenvolvimento. Acerca de tal afirmativa, Keller
(1983) comenta que uma teoria especifica para a gestdo universitaria
esta em formagdo, estruturando-se a partir de estudos cientificos e casos
de boas préaticas administrativas em instituicdes de ensino superior.

Meyer Jr e Lopes (2015), no mesmo sentido, explicam que nédo ha
teorias prontas, que se aplicam a gestdo universitaria, visto que tal
ambiente tem caracteristicas especiais, que o diferencia de outros tipos
de organizacdo, exigindo, por consequéncia, abordagens proprias, ainda
ndo disponiveis. Outra observagdo dos autores é a de que a formulagdo
de teorias para a gestdo universitaria exige grande sensibilidade, por
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parte dos administradores, para ajustar métodos, abordagens e praticas
as singularidades académicas.

Desse modo, Meyer Jr (2000) sinaliza algumas das principais
habilidades de um gestor universitario, sdo elas: visdo de futuro,
disposicdo para mudanca, dominio e uso da tecnologia, Vvisdo
estratégica, capacidade de decisdo, empowerment, empreendedorismo,
gerenciamento de informagdes e participacdo. O autor diz, ainda, que 0s
administradores universitarios precisam se preocupar sobremaneira com
o profissionalismo, promovendo o desenvolvimento de competéncias
exigidas para tal contexto, visando um melhor desempenho
organizacional (MEYER, 2000). O desenvolvimento de competéncias é
fendmeno de ordem da area de gestdo de pessoas, tema a ser explorado
na proxima subsecdo.

4.1.3 Gestdo de pessoas no contexto das IES alinhada a competéncia

A administracdo contemporanea considera as pessoas, elementos
fundamentais da estrutura organizacional, seja ela publica ou privada.
Acerca do afirmado, Colombo (2010) explica que as relagdes
empregaticias de dependéncia do passado, evoluiram e
contemporaneamente se apresentam como de interdependéncia. Ou seja,
0 antigo paradigma da escola classica, estruturado em principios de
atividades fragmentadas, fortemente hierarquizado, focado no controle
dos sujeitos, ndo encontra sustentacdo nas tendéncias modernas para
gestdo de pessoas (COLOMBO, 2010).

A estrutura organizacional das institui¢des de ensino superior é
constituida por pessoas, tanto pelos que buscam a formagdo, quanto por
aqueles que a fazem funcionar administrativa e academicamente e,
assim sendo, a essencialidade do fator humano nesse ambiente é
evidente. A importancia das pessoas para o contexto das universidades é
declarada Colombo (2010, p.170), quando expressa que “As institui¢des
de ensino dependem totalmente das pessoas”. Portanto, para a autora,
torna-se vital repensar o modelo em vigor utilizado pela maioria das
escolas no ambito de gestdo de pessoas. Seguindo a mesma linha de
acepcao, Girardi et al (2010) expressam que para as universidades, as
pessoas sdo esséncias e, sendo assim, o investimento nelas deve ser
priorizado. Ressaltam a necessidade de uma gestdo direcionada para
“[...] desenvolvimento do capital humano a satisfacdo no trabalho e ao
comprometimento, por meio de praticas sistematizadas de RH, em uma
relacdo de parceria com a Universidade (GIRARDI et al, 2010, p. 2).

Cabe destacar que tal entendimento, principalmente, em termos
de desenvolvimento de capital humano ou ainda, desenvolvimento de
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competéncias é considerado, também, pelas instituicbes de ensino
superior publicas federais, visto que a administracdo publica brasileira,
vem se mostrando adepta aos principios do New Public Managment,
movimento iniciado nos Estados Unidos e Reino Unido na década de
1980 (HONDEGHEM; HORTON.; SCHEEPERS, 2006). As autoras
destacam, que, esse novo paradigma chegou ao Brasil com a reforma
administrativa do Estado, no ano de 1989.

Hondeghem, Horton e Scheepers (2006) explicam que uma das
tendéncias do New Public Managment é propor uma gestdo voltada para
as competéncias como elemento indutor das continuas mudangas
enfrentadas pelo setor publicos, a partir da qualificagdo crescente. Outra
observacdo das autoras é a de que a competéncia é elemento
transformador da burocracia tradicional no sentido da flexibilidade e
adaptabilidade.

Desse modo, em termos legais, para a gestdo de pessoas nas
instituicdes de ensino superior tem-se a Lei n.° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990 e Lei n.° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 (BRASIL
1990; BRASIL 2005a). A primeira dispde sobre o Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das Fundagdes
Publicas e Federais, cujo conteldo trata desde a forma de
ingresso/recrutamento, requisitos basicos para investidura no servigo
publico, direitos e vantagens; deveres (regime disciplinar), beneficios e
também, define o dia do servidor publico (BRASIL, 1990). Ja a Lei n.°
11.091, de 12 de janeiro de 2005, dispde sobre a estruturagdo do Plano
de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em educagdo, no
ambito das InstituicGes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacdo (BRASIL, 2005a).

Outro marco legal sobre a gestdo de pessoas que também merece
destaque é o Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a
Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e
regulamenta dispositivos da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990
(BRASIL, 2006a). O Decreto inclui a questdo das competéncias na
esfera publica, tema que “[...] vem despertando interesse crescente entre
os dirigentes responsaveis pela gestdo de pessoas em instituicOes
publicas” (PIRES et al., 2009, p. 7). Destaca-se que a Politica Nacional
de Desenvolvimento de Pessoal tem como finalidades, dispostas em seu
artigo 1°:
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I - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos
servicos publicos prestados ao cidaddo;

Il - desenvolvimento permanente do servidor
publico;

Il - adequagdo das competéncias requeridas dos
servidores aos objetivos das institui¢cBes, tendo como
referéncia o plano plurianual;

IV - divulgacdo e gerenciamento das acBes de
capacitacéo;

V - racionalizacdo e efetividade dos gastos com
capacitagdo. (BRASIL, 20064, s.p.)

E como Diretrizes, artigo 3°, para fins de estruturacdo e avaliagdo,

tem-se que:

I - incentivar e apoiar o servidor publico em suas
iniciativas de capacitacdo voltadas para o
desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais;

Il - assegurar 0 acesso dos servidores a eventos de
capacitacdo interna ou externamente ao seu local de
trabalho;

I - promover a capacitagdo gerencial do servidor e
sua qualificacdo para o exercicio de atividades de
direcdo e assessoramento;

IV - incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacdo
promovidas pelas prdprias instituicdes, mediante o
aproveitamento de habilidades e conhecimentos de
servidores de seu préprio quadro de pessoal;

V - estimular a participagdo do servidor em acfes de
educacdo continuada, entendida como a oferta
regular de cursos para o aprimoramento profissional,
ao longo de sua vida funcional;

VI -incentivar a inclusdo das atividades de
capacitacdo como requisito para a promogdo
funcional do servidor nas carreiras da administracéo
publica federal direta, autarquica e fundacional, e
assegurar a ele a participagao nessas atividades;

VII - considerar o resultado das agdes de capacitacdo
e a mensuragdo do desempenho do servidor
complementares entre si;

VIII - oferecer oportunidades de requalificacdo aos
servidores redistribuidos;

IX - oferecer e garantir cursos introdutorios ou de
formagdo, respeitadas as normas especificas
aplicdveis a cada carreira ou cargo, aos servidores
que ingressarem no setor publico, inclusive aqueles
sem vinculo efetivo com a administragdo publica;
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X - avaliar permanentemente os resultados das a¢des
de capacitacéo;

Xl -elaborar o plano anual de capacitagdo da
instituicdo, compreendendo as definices dos temas e
as metodologias de capacitagdo a serem
implementadas;

XII - promover entre os servidores ampla divulgacdo
das oportunidades de capacitacéo;

XIII - priorizar, no caso de eventos externos de
aprendizagem, os cursos ofertados pelas escolas de
governo, favorecendo a articulagdo entre elas e
visando & construcdo de sistema de escolas de
governo da Unido, a ser coordenado pela Escola
Nacional de  Administragdo  Pdblica - ENAP
(BRASIL, 20064, s.p.)

A elaboracdo de tais diretrizes vai ao encontro daquilo ja
discutido por Regis (2000), quando expds que a gestdo de pessoas
contemporanea ndo se concentra em apenas administrar a folha de
pagamento, cartdes ponto, férias e outros beneficios, o foco agora recai
sobre o desenvolvimento dos talentos, o compartilhamento da gestéo e o
cuidado com aquilo que a organizacdo possui de mais importante — as
pessoas.

Em outras palavras, a valorizacdo das competéncias desponta
como fendmeno essencial na gestdo de pessoas contemporanea,
revelando que, inclusive, as organizacbes publicas, buscam a
transformacdo tanto institucional, quanto dos individuos que nela atuam.
Tal fato é tratado por Carvalho et al (2009), quando expressam que esse
processo ndo envolve somente o acréscimo de habilidades técnicas, mas
a valorizacdo do sujeito e de sua contribuigdo para com a organizagé&o.

Ha de se destacar ainda, o Decreto 5.825, de 29 de junho de 2006,
que estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacéo, instituido pela Lei no 11.091, de
12 de janeiro de 2005 (BRASIL, 2006c). O marco legal apresenta uma
série de concepcdes em seu artigo 3° e no 4° explica o propdsito de tal
legislacdo, que dentre outros explicita-se aqueles dispostos nos incisos:
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[-]

Il - o aprimoramento do processo de trabalho,
transformando-o em conhecimento coletivo e de
dominio publico;

IV - a construcdo coletiva de solugBes para as
questdes institucionais;

V - a reflexdo critica dos ocupantes da carreira
acerca de seu desempenho em relagdo aos objetivos
institucionais;

[...] (BRASIL, 2006c)

Observa-se que 0s incisos vdo ao encontro daquilo que se
pretende neste estudo e ainda, que tanto nas finalidades, quanto nas
diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, o
desenvolvimento de competéncias é acdo proeminente, fato que reforca
0 ora pesquisado. Sob a mesma perspectiva, Grillo (2001) aponta que a
prépria universidade deve indicar agles para o desenvolvimento e
valorizacdo das pessoas e Girardi et al (2010) completam ao dizerem
gue a gestdo de pessoal no ambiente universitario deve assegurar o
investimento na capacitacdo continua dos seus profissionais.

Acerca desse contexto, vale destacar o discutido por Burigo e
Laureano (2012), no que se refere aos desafios para insercdo do conceito
de competéncias no setor plblico. Para os autores a questdo cultural, que
envolve a transformagéo de estruturas burocraticas e hierarquizadas em
flexiveis e empreendedoras é a principal barreira para a ado¢do de uma
gestdo voltada para a competéncia, seja ela individual ou organizacional.
Nessa direcdo, a gestdo/o gestor, que busca embasamento em
competéncias/desenvolvimento enfrenta uma tarefa complexa, no
entanto, a pesquisa em torno do tema tem demanda consideravel, fato
gue demonstra o interesse em tornar factivel o proposto pela Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, inclusive este trabalho é um
exemplo de proposicéo para tal possibilidade.

Dessa maneira, € importante lembrar que este estudo trata de
pesquisa para um cargo especifico, visto a necessidade de limitagéo, no
entanto, tal circunstancia ndo impede seu avango. Desse modo,
retomando o propdsito do trabalho, que gira em torno da possibilidade
de desenvolver competéncias secretariais, para 0 contexto da gestdo
universitéria, a partir de um processo de aprendizagem, alinhado a teoria
da inovacéo, acredita-se que esta se promovendo justamente aquilo que
0 Decreto n° 5.707, de 2006, tem por finalidades, dispostas em seu
artigo 1° (BRASIL, 2006a). Na sequéncia, apresenta-se a Figura 11, que
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apresenta o escopo utilizado, para fins de atingir o objetivado na Etapa 1
— Avaliacdo da situacao/do contexto (FIGURA 10):

Figura 11 - Avaliagdo da situacdo/do contexto
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Fonte: Adaptado de Instituto Euvaldo Lodi (2018)

Na Figura 11 demonstram-se 0s passos iniciais para a construgo
da metodologia. Nessa etapa utilizou-se das técnicas bibliogréafica,
bibliométrica, documental e observacgdo para elaboracdo do protocolo de
acdo. Assim, primeiramente buscou-se conhecer o contexto de aplicagéo
da metodologia e a existéncia da demanda organizacional. Verificou-se
a existéncia de competéncias secretariais especificas para o contexto
universitério, fato comprovado por meio da pesquisa bibliométrica, que,
inclusive subsidiou a averiguacdo da necessidade de desenvolvimento de
tais competéncias.

Na sequéncia, com base na pesquisa bibliografica e documental,
pontuou-se quesitos necessarios para 0 desenvolvimento de
competéncias, constituindo-se, assim, a dimensdo analitica. Conhecidos
esses elementos passou-se para a fase propositiva, na qual era necessario
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apontar os meios pelos quais iria se alcangar o verificado na demanda
organizacional. A partir da analise realizada nos estudos bibliograficos e
nos marcos legais chegou-se a conclusdo de que um curso de
capacitagéo seria a melhor forma de aplicacdo de uma metodologia de
aprendizagem.

Assim, definida a maneira de aplicacdo, avaliou-se 0s recursos
necessarios para implementacdo do planejado. A literatura sobre a
aprendizagem colaborativa/coaprendizagem (LEITE et al, 2005;
OKADA, 2014) indicou a possibilidade de execucdo por meio do ensino
a distancia e, desse modo, optou-se por tal caminho, tendo em vista que
0S recursos necessarios, neste caso, se resumiriam a dois, 0 humano e o
tecnologico. Desse modo, delineada a fase 1, partiu-se para o
planejamento da metodologia — Etapa 2.

4.2 A METODOLOGIA — PROPOSICAO

Definida a demanda organizacional para o desenvolvimento de
competéncias secretarias iniciou-se o planejamento da metodologia, que,
conforme ja expresso, ancorou-se naquilo que objetiva a aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem. Ou seja, a interacdo e a troca entre 0s
estudantes, com vistas a molharia de suas competéncias nos trabalhos
cooperativos em grupo (LEITE et al 2005).

Observa-se 0 uso da pesquisa-acdo durante a construgdo da
metodologia, associada a observacdo e observacdo participante, ambas
técnicas utilizadas para esse tipo de estratégia. Tal indicativo encontra
sustentacdo em Thiollent (2009), quando explica que na pesquisa-acao
sdo aceitos procedimentos mais flexiveis, uma vez que, no decorrer do
processo, 0s objetos podem ser redefinidos, sobretudo ap6s a verificacdo
da acgdo.

Importante ressaltar acerca da estruturagdo da metodologia que as
Etapas 2, 3 e 4 (Figura 10) se materializam na construcdo do curso de
capacitagdo “Aprendizagem colaborativa no desenvolvimento de
competéncias secretariais: 0 contexto da gestdo universitaria publica
federal”, 0 qual buscou no alinhamento entre as teorias da competéncia,
da aprendizagem e da inovacdo, fundamentos para o desenvolvimento
de competéncias secretariais. Dessa maneira, as concepcdes tedricas e
observacionais foram corporificadas nas plataformas weSPOT e
LiteMap, ambas tecnologias desenvolvidas pela The Open University
(UK). Na Figura 12, apresenta-se a interface inicial do curso.
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A Figura 12 demonstra que o curso esté estruturado em seis fases.
Para cada uma delas foram elaboradas atividades, ora mais objetivas
(Fases 1, I1I, V e VI), ora mais subjetivas (Fases Il e V). Importante
retomar a interdependéncia de cada fase, isto &, a constru¢do de uma,
dependia da finalizacdo da outra, ajustando-se, assim, ao ciclo da
pesquisa-acdo: diagndstico, planejamento, acéo e evolucdo (SAUNDER;
PHILIP; THORNHILL, 2009).

A descricdo de cada fase estd na sequéncia, com apresentacdo
associada ao desenvolvimento deste estudo e as categorias analiticas
estruturantes (QUADRO 21). Dessa maneira, na primeira fase (FIGURA
12), considerada a introdutoria, foram inseridos seis dispositivos, para a
estruturacdo da etapa, os quais estdo descritos no Quadro 24:

Quadro 24 - Dispositivos Estruturantes Fase I/Curso de Capacitagdo

DISPOSITIVO DESCRICAO

Mensagem inicial, que teve por objetivo explicar os
propdsitos do curso e convidar os sujeitos para
participarem.

Boas-Vindas Mensagem inicial video — video da pesquisadora
convidando o0s sujeitos para participar do curso.
Video tutorial — video explicativo da pesquisadora
sobre o funcionamento da ferramenta.

Insercdo do Termo de Consentimento Livre e
Esclarecido - informou aos participantes que além de
um curso de capacitacao, tratava-se também de uma
pesquisa, cujos dados obtidos seriam utilizados, com
garantia de sigilo sobre os participantes.

Participantes do
Curso

Questionario Inicial Ferramenta que possibilitou a caracterizagéo dos
(APENDICE B) participantes.

. InformagBes como objetivo, carga-horéria, periodo de

Plano de Ensino f , o loai

(APENDICE A) 0 er_ta_, co[lteudo programatico, metodologia,
certificagcdo e cronograma.

Apostila Instrumento de apoio tedrico para os participantes do
(APENDICE C) Curso.

Grupo de Pesquisa e | Apresentacdo do Grupo de Pesquisa e convite para que
Préatica em 0s participantes, com interesse na pesquisa,
Secretariado participarem do Grupo.

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

Observa-se que no primeiro dispositivo, buscou-se apresentar o
curso aos participantes e explicar a forma de acesso e de uso da
plataforma de trabalho. Na sequéncia, como o curso estava associado ao
desenvolvimento de uma pesquisa, procurou-se informar os sujeitos
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sobre esse aspecto e ainda, solicitar a anuéncia deles para o uso dos
dados.

Por meio do Questiondrio Inicial investigou-se as caracteristicas
dos participantes do curso, a partir de aspectos sociais e de formacdo e,
além disso, tinha-se o0 objetivo de conhecer o posicionamento dos
sujeitos sobre o desenvolvimento do trabalho e estudos em ambientes
virtuais, uma vez que, o curso de capacitagdo estava estruturado em uma
plataforma virtual, que tinha o propdsito de debater e sistematizar os
resultados das discussdes. Tal acdo da pesquisadora esta alinhada ao
exposto por Okada (2014), quando explica que a era digital, proporciona
aos coaprendizes o desenvolvimento de seu potencial em espagos
digitais, prosseguindo com o aprimoramento de suas competéncias,
associadas a interautonomia. A descricdo dos dados resultantes dessa
ferramenta esta disposta na se¢do 3.5.3 — Caracterizagdo dos sujeitos.

No que se refere ao Plano de Ensino (APENDICE A) a intengéo
foi a de apontar as informacdes basicas sobre o funcionamento do curso.
Assim, os participantes ficaram cientes daquilo que estava sendo
ofertado e como deveriam ser desenvolvidas cada Fase (Cronograma). E
importante ressaltar que o curso de capacitacdo foi cadastrado no
Sistema Integrado de Gerenciamento de Projetos de Pesquisa e de
Extensdo (SIGPEX), da Instituicdo, sob o numero 201809092. Tal fato
possibilitou a Certificacdo de 20 horas para 0s participantes do curso.

Ressalta-se que foi criada uma apostila, que teve o propésito de
apresentar breves contextualizagbes tedricas sobre competéncias,
desenvolvimento de competéncias e competéncias secretariais,
direcionadas para o contexto da gestdo universitaria publica federal.
Todavia, destacou-se que 0 construto tedrico serviria apenas como
material auxiliar para o desenvolvimento da disciplina, uma vez que, o
que se pretendia era a interacdo e a troca de experiéncia entre 0s
estudantes, com vistas ao aperfeicoamento de suas competéncias nos
trabalhos cooperativos (LEITE et al, 2005).

Por Gltimo, apresentou-se o Grupo de Pesquisa e Pratica em
Gestdo e Secretariado (PPGSEC), que tem como meta atuar “[...] na
promocdo da exceléncia na producdo do conhecimento tanto na &rea
secretarial, como em éreas afins” (PESQUISA E PRATICA EM
GESTAO E SECRETARIADO, 2017, s.p.). O objetivo de apresentar o
grupo foi o de divulga-lo e convidar os participantes para integrarem-se
a ele, visto que a formagdo de comunidades se associa a um dos
pressupostos da aprendizagem colaborativa, que segundo Leite et al
(2005) € o de aprender a trabalhar em grupo.
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Findada a Primeira Fase do curso, que se retoma, teve o propdsito
de apresentacdo e caracterizacdo, conduz-se as discussdes na proxima
subsecdo, para o desenvolvimento da aprendizagem.

4.3 A METODOLOGIA — APLICAGAO

A etapa de aplicacdo da metodologia concentra-se na Segunda,
Terceira, Quarta e Quinta Fases do curso de capacitagdo, momento em
gue se materializa a pesquisa-acdo. Dessa maneira, cada fase representa
um ciclo, composto pelas seguintes acées:

a) verificacdo do contexto/propdsito;

b) diagnéstico/analise;

c) planejamento/acéo; e

d) avaliagdo/evolugdo para outro ciclo.

E importante dizer, que as acdes da pesquisa-agAo,
correspondentes as cinco primeiras fases associam-se as proposices
tedricas e categorias analiticas — CA1A, CA1B, CA1C e CA1B e CA2B
(Quadro 21) apresentadas para este estudo, ou seja, ao constructo
tedrico, que ancora a pesquisa. Assim, na sequéncia foram descritas
cada uma das Fases.

4.3.1 Segunda Fase do Curso — Noc¢Ges gerais sobre competéncias

A Segunda Fase do curso "Aprendizagem colaborativa no
desenvolvimento de competéncias secretariais: 0 contexto da gestdo
universitaria publica federal" tinha como meta fazer com que o0s
participantes refletissem sobre o fendmeno da competéncia. Nessa
direcdo, foram apresentadas trés proposicdes tedricas - PT1, PT2 e PT3
(Quadro 21), que versavam sobre o conceito de competéncia, a
importancia do fendmeno e o desenvolvimento de competéncias. Os
participantes deveriam manifestar-se da forma que melhor lhes
conviesse, a partir do conhecimento que tinham sobre o tema.

Para esse momento o0 importante era que o0s participantes
manifestassem sua opinido a partir de experiéncias do cotidiano,
concordando com o objetivo da aprendizagem colaborativa, uma
metodologia de aprendizagem, que respeita e destaca as habilidades e
contribuic@es individuais de cada um dos membros do grupo (PANITZ,
1999). Todavia, postou-se na plataforma alguns textos extras, além da
apostila (APENDICE C), para fins de apoio teorico, caso fosse
necessario. Na Figura 13, tem-se ilustrada a interface referente a
Segunda Fase do Curso.
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Na Figura 13 observa-se que foram inseridos seis dispositivos,
para o estruturacdo da segunda fase, os quais estdo descritos no Quadro
25:

Quadro 25 - Dispositivos Estruturantes Fase 11/Curso de Capacitagdo

DISPOSITIVO DESCRICAO
Metodologia Apresentacdo de como seria desenvolvida a Segunda
Fase 11 Fase.

Insercéo de diversos textos extras que tratavam sobre

Extra Competéncias At - .
P competéncias e desenvolvimento de competéncias.

Proposicéo para reflexdes sobre o conhecimento do

Reflexdes Iniciais | X e
eriexces Tniciais fendmeno competéncia.

Proposicao para reflexdo sobre a importancia da

Reflexdes Iniciais 11 N
etiexces Tniciais competéncia.

Proposicéo para reflexdo sobre o desenvolvimento de

Reflexdes Iniciais 111 NI
competéncias.

Resultados Apresentacdo dos resultados obtidos apos analise.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Wespot (2018)

Sobre as reflexdes da primeira proposig¢do “Considerando que o
profissional competente ndo é sé capaz de agir com pertinéncia em
determinada situacdo, mas também, de compreender o porqué e o0 como,
qual a sua definicdo para competéncia?”, dispde-se as respostas no

Quadro 26.

Quadro 26 - Respostas dos Participantes Reflexdes Iniciais |

(continua)
Participantes Resposta Subcategoria
analitica
P1 Vejo competéncia com duas definicBes | -saber fazer; saber
complementares: a primeira, € a que permite a | agir;
qualquer pessoa treinada, realizar | -responsabilidade;
determinada tarefa; a segunda diz respeito a | -reconhecimento
capacidade criativa e critica de realizar | da tarefa;
tarefas para as quais € treinado, a medida em | -transmissao de
que a insere num contexto maior ou seja, | conhecimento,
transcende a realizacdo da tarefa para | habilidade e
realizd-la na perspectiva da resolucdo de | atitudes.
um problema ou desafio. Esta percepcdo é
que difere o profissional.
p2 A competéncia ultrapassa o saber técnico, | -saber fazer; saber
ela envolve um saber reflexivo acerca da | ser; saber agir.
acao.
P3 Pessoalmente, tenho cada vez mais | -saber fazer; saber
associadoa ideia de competéncia a | ser; saber agir;
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capacidade que umindividuo tem
de situar-se de modo critico e reflexivo
diante da vida cotidiana. Ser competente,
nessa percepgdo, transcende a capacidade
técnica para executar tarefas com a
"exceléncia" exigida  por  determinantes
exteriores; mas  refletir sobre tais
determinantes, conduzir-se diante deles
€omo sujeito, enxergar-se COmMo seu pProprio
centro de referéncias, ser sensivel aos
assuntos relevantes da sociedade e da
organizagao em que se esta inserido.

-responsabilidade;
-reconhecimento
da tarefa;
-transmisséo de
conhecimento,
habilidade e
atitudes;

-agregar valor
organizagao e ao
préprio individuo.

P4 Penso que a competéncia profissional | -conhecimento;
abrange mais que conhecimento, | habilidade;
habilidades e atitude. Na minha percepgdo, | atitude;
um profissional competente deve ter além do | -saber fazer; saber
conhecimento, a capacidade e a coragem de | ser; saber agir;
atuar de forma critica no exercicio de suas | -responsabilidade;
funcOes, pois ndo adianta a pessoa ter um | -reconhecimento
treinamento para determinada funcdo e ndo | da tarefa;
ter coragem de se posicionar e questionar | -transmissao de
as demandas que lhe sdo atribuidas, por | conhecimento,
exemplo. N&o falo em criticar qualquer coisa | habilidade e
ou de qualquer maneira sem que haja | atitudes;
contribuicéo nesse processo, mas ter um outro | -agregar valor
olhar sobre as situagdes, de forma que isso | organizacgdo e ao
ajude a soluciona-las, sem que haja | prdprio individuo.
privilégios de pessoas ou grupos sobre outros
(ou danos). O senso critico deve ser
acompanhado da sensibilidade.

P5 Penso que competéncia € a wunido de | -conhecimento;
conhecimento, habilidade e atitude que um | habilidade;
individuo deve possuir para desempenhar, de | atitude;
forma eficiente, determinada funcdo ou | -responsabilidade;
atividade. - reconhecimento

da tarefa;
-agregar valor
organizagao e ao
préprio individuo.

P6 Entendo a competéncia como um conjunto | -conhecimento;

de habilidades e atitudes aplicados num
determinado contexto, unidos a um saber
agir e transferir conhecimentos.

habilidade;
atitude;
-reconhecimento
da tarefa;
-transmisséo de
conhecimento,
habilidade e
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atitudes.

P7 Acredito que competéncia ¢ a unido dos | -saber fazer; saber
saberes. ser; saber agir.

P8 Entendo que competéncia envolve 0o | -conhecimento;
conhecimento técnico e profissional, as | habilidade;
experiéncias do individuo, que geram o | atitude;
conhecimento tacito, bem como os aspectos | -reconhecimento
comportamentais, que envolvem as | datarefa;
atitudes. Assim, competéncia ndo é somente | -transmissdo de
ter conhecimento profundo de algo, mas diz | conhecimento,
respeito a ser capaz de mobilizar esse | habilidade e
conhecimento de forma eficaz frente a | atitudes;
complexidade das situacdes, tanto a nivel de | -agregar valor
sua propria carreira, quanto em sua atuagdo | organizagdo e ao
junto as organizagdes. préprio individuo.

P9 Competéncia ¢ um mix de habilidades que | -conhecimento;
aliada a busca de conhecimentos é capaz de | habilidade;
auxiliar o individuo a desempenhar da | atitude;
melhor forma o que se propde. -reconhecimento

da tarefa.

P10 Compreendo que a competéncia guarda | -saber fazer; saber
relagdo com o processo de gestdo do | ser; saber agir;
desenvolvimento  pessoal, aliado ao | -reconhecimento
pensamento reflexivo e adaptativo, de | da tarefa;
maneira constante, face as mudancas no | -agregar valor
contexto de exercicio das profissdes, bem | organizacdo e ao
como das conjunturas  sociais e | proprio individuo.
organizacionais.

P11 Penso a competéncia como uma integragdo | -conhecimento;
complexa de conhecimento, incluindo | habilidade;
habilidades, valores e atitudes. Na pratica os | atitude;
profissionais ~ deveriam  aplicar ~ seus | -saber fazer; saber
conhecimentos adquiridos, habilidades e | ser; saber agir;
caracteristicas individuais inatas para cada | -reconhecimento
situacdo e serem capazes de adaptar esses | da tarefa;
conhecimentos e essas habilidades para | -transmisséo de
diferentes circunstancias conhecimento,

habilidade e
atitudes.

P12 Competéncia é a juncdo do conhecimento, | -conhecimento;
habilidade e atitude. habilidade;

atitude.

P13 Penso que competéncia é o conjunto de | -conhecimento;
conhecimentos (saber), habilidades (saber | habilidade;
fazer) e atitudes (saber ser), dimensdes | atitude;
interdependentes e complementares, | -reconhecimento
empregadas em determinado contexto, que | da tarefa;
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podem ser inerentes a pessoa e/ou a | - agregar valor
organizacéo. organizagao e ao
préprio individuo.

P14 Acredito que competéncia é a aptiddo de | -conhecimento;
realizar alguma tarefa ou funcdo. Consiste | habilidade;
em coordenar conhecimentos atitudes e | atitude;
habilidades. -saber fazer;

reconhecimento
da tarefa.

P15 Entendo que a competéncia envolve os | -conhecimento;
conhecimentos formais e tacitos, as | habilidade;
habilidades desenvolvidas pelo profissional | atitude;

e suas atitudes. Sdo dimensdes | -reconhecimento
complementares que se tornam essenciais | da tarefa.

para o0 exercicio eficiente e eficaz da

profisséo.

P16 Entendo como Competéncia a aptiddo e o | -reconhecimento
conhecimento para cumprir alguma tarefa | da tarefa.
ou funcéo.

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Consideradas as subcategorias analiticas, as quais emergiram da
categoria analitica - Conhecimento sobre o que € competéncia —
construida a partir da teoria sobre a concepcao da competéncia:

a) soma de conhecimento, saber fazer (habilidade) e saber ser
(atitude) em um contexto determinado (LE BOTERF, 1994); e

b) “E um saber agir responsavel e reconhecido, que implica
mobilizar, integrar, transferir conhecimentos, recursos e habilidades, que
agreguem valor econdmico a organizacdo e valor social ao individuo”
(FLEURY; FLEURY, 2001, p. 188).

Observa-se que todas as respostas se encaixam em uma ou mais
subcategorias. Verifica-se ainda, a partir das respostas dos sujeitos, uma
aproximacdo com o posto por Tabdn (2006), quando explica que a
competéncia é formada por um processo complexo, que se estrutura com
base na experiéncia do individuo em um certo contexto, em associa¢do
aos conhecimentos, habilidades, desafios, motivacdo, flexibilidade,
criatividade, compreensdo e empreendedorismo, com o objetivo de
contribuicdo para com o desenvolvimento pessoal, social e econdmico.

Nessa direcdo, observa-se nas falas dos Participante 1
“capacidade criativa e critica de realizar tarefas”; Participante 2 (2018)
“saber reflexivo acerca da a¢do”; Participante 3 (2018) “[...] capacidade
que um individuo tem de situar-se de modo critico e reflexivo diante da
vida cotidiana”; Participante 10 (2018) “[...] processo de gestdo do
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desenvolvimento pessoal, aliado ao pensamento reflexivo e adaptativo
[...]” e Participante 11 (2018) “integracdo complexa de conhecimento,
incluindo habilidades, valores e atitudes”, tem-se exemplos de
posicionamentos alinhados a teoria da corrente espanhola.

Outra verificacdo, a partir dos dados, é a de que todos o0s
participantes citam pelo menos um dos elementos estruturantes das
dimensfes da competéncia - conhecimento, habilidades e atitudes
(CHA). Tal indicacdo vai ao encontro do dissertado sobre a
sincronicidade desses trés principios e interdependéncia entre eles, uma
vez que, para se ter habilidade, presume-se, é necessario conhecimento,
da mesma forma, para realizacdo uma acdo ou adotar um determinado
comportamento no trabalho é necessario que o individuo encontre
sustentacdo ndo apenas no conhecimento, mas também, em habilidades
e atitudes apropriadas (BRANDAO; GUIMARAES, 2001). Nas
palavras dos participantes: “[...] ndo adianta a pessoa ter um treinamento
para determinada fungéo e ndo ter coragem de se posicionar e questionar
as demandas que lhe sdo atribuidas [...] (PARTICIPANTE 4, 2018); “[as
pessoas] serem capazes de adaptar esses conhecimentos e essas
habilidades para diferentes circunstancias [...]” (PARTICIPANTE 11,
2018).

Retomada a proposicdo de reflexdo, naquilo que se refere ao
guestionamento sobre a definicdo de competéncia para os sujeitos, é
possivel dizer que a competéncia envolve um processo complexo, no
qual o uso critico e reflexivo do conhecimento, proporciona ao
individuo habilidades para agir na execu¢do de uma acéo e, ainda,
posicionar-se frente as conjunturas pessoais e organizacionais. Tal
posicionamento do individuo envolve, consequentemente, 0
desenvolvimento pessoal.

Acerca das reflexdes da segunda proposi¢ao “Considerando que
as organizac@es atuam ativamente no desenvolvimento de competéncias,
mas que, no entanto, é preciso considerar a capacidade de entrega
sujeito para tanto, vocé compreende que o fendmeno da competéncia é
importante? sim ou ndo? Se sim, para quem? para 0 sujeito? para a
organizagdo? para ambos?”, o Quadro 27 apresenta as respostas dos
participantes do curso.
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Quadro 27 - Respostas dos Participantes Reflexdes Iniciais 11

(continua)
Participante Resposta Sub Categoria
analitica

P1 Acho que a competéncia é fundamental | -interacdo entre as
para a tranquilidade de ambos - | agbesconhecimento,
profissional e organizacdo. Ambos devem | habilidade e atitude;
perseguir 0 seu aprimoramento e sua | -aprendizagem,
valorizagao. agregar valor

econdmico e social
individuos e
organizagdes.

P2 O desenvolvimento de competéncias € | -interag@o entre as
importante para sujeitos e organizacoes, | a¢des conhecimento,
uma vez que pode potencializar fatores | habilidade e atitude;
positivos e aprimorar aqueles que | -aprendizagem,
precisar ser melhor desenvolvidos. agregar valor

econdmico e social
individuos e
organizagdes.

P3 Para ambos, sujeito e organizacgdo. | -interacdo entre as
Considero importante que essa interacdo | acdes conhecimento,
ocorra de modo dialégico e ndo | habilidade e atitude;
impositivo, ou seja, que o desenvolvimento | -aprendizagem,
de competéncias ndo esteja exclusivamente | agregar valor
orientado para suprir as necessidades de | econémico e social
produtividade da organizacdo, mas que | individuos e
considere as  questdes  subjetivas | organizagdes;
inerentes aos atores envolvidos e, no caso | -reconhecimento
das organizacBes sociais, como a | social.
universidade publica, que considere as
demandas da sociedade em seu entorno.

P4 Penso que o fendmeno da competéncia seja | -interacdo entre as
importante para ambos, para o sujeito, | a¢des conhecimento,
pois a competéncia  profissional | habilidade e atitude;
impulsiona o desenvolvimento pessoal | -aprendizagem,
também, além de estimular a criatividade | agregar valor
dos individuos, e para a organizagdo, | econdémico e social
considerando que ela é formada por | individuose
pessoas, na busca de resolutividade, | organizacGes;
propiciando seja a satisfagdo ou o0 | -reconhecimento
atendimento as demandas de cidadaos, | social.
usuérios e/ou clientes.

P5 Penso que é relevante para ambos. No | -interacdo entre as

caso da organizacdo, importante para um
melhor desempenho e eficiéncia das

acbes conhecimento,
habilidade e atitude;




159

(continua)

acOes praticadas pela organizacdo e para
0 sujeito, no seu crescimento profissional.

-aprendizagem,
agregar valor
econdmico e social
individuos e
organizagdes.

P6 Penso que o fendbmeno da competéncia é | -interacdo entre as
importante tanto para o sujeito, pelo | a¢Bes conhecimento,
aperfeicoamento profissional, quanto para | habilidade e atitude;
a organizacdo, pela exceléncia nos | -aprendizagem,
resultados  atingidos nas  diversas | agregar valor
situacOes, independente se rotineiras ou | econdmico e social
novas. individuos e

organizagdes.

P7 Acredito que é importante para ambos, | -interacdo entre as
para o dominio e crescimento do sujeito, | acfes conhecimento,
e para a exceléncia das atividades | habilidade e atitude;
exercidas na organizacao. -aprendizagem,

agregar valor
econdmico e social
individuos e
organizagdes.

P8 Acredito que o fendmeno da competéncia é | -interagdo entre as
sim muito importante tanto a nivel | a¢des conhecimento,
individual quanto organizacional. Nessa | habilidade e atitude;
perspectiva, € um ganho mutuo, em que o | -aprendizagem,
profissional tem a oportunidade de por | agregar valor
em pratica o seu conhecimento e também | econdmico e social
se desenvolver, ao mesmo tempo em que | individuos e
as organizages podem utilizar dessas | organizacdes;
competéncias como uma grande | -reconhecimento
vantagem competitiva, ou seja, a | social;
competéncia “entregue" pode garantir o | -aumento da
desempenho organizacional. capacidade das

pessoas, equipes e
organizagoes.

P9 Acredito que a competéncia € sim | -interacdo entre as
importante para ambos, e que também é | a¢Bes conhecimento,
possivel ser adquirida pelo individuo, | habilidade e atitude;
com esforcos e dedicacdo desde que o | -reconhecimento
ambiente proporcione condicdes | social.
adequadas para o aperfeicoamento do
profissional.

P10 Percebo que a competéncia tem um papel | -interagdo entre as

relevante para as organizacoes e para 0s
individuos. Diante disso, para que haja um
desenvolvimento de competéncias
satisfatorio para ambas as partes, penso que

acOes conhecimento,
habilidade e atitude;
-aprendizagem,
agregar valor
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cabe as  organizacOes buscarem | econdmico e social
compreender as  necessidades  de | individuos e
realizacao profissional de seus | organizacdes;

colaboradores, para alémde dados e
resultados quantificaveis, estes que
normalmente sdo advindos de sistemas de
desempenho e recompensa (comuns na
visdo  funcionalista). = Uma  possivel
alternativa, voltada a mudanca de
paradigma, incluiria, portanto, a adogéo de
uma perspectiva holistica, colaborativa e
inclusiva, no que se vrefere ao
delineamento de politicas e processos que
envolvem o fendmeno da competéncia e a
relacdo organizagdo-individuo.

-reconhecimento
social;

-aumento da
capacidade das
pessoas, equipes e
organizagdes.

P11 Considero que o fenémeno da competéncia | -interacdo entre as
¢ importante para ambos, sujeito e | acdes conhecimento,
organizacdo, pois caminham lado  a | habilidade e atitude;
lado, no processo continuo de troca de | -aprendizagem,
competéncias. agregar valor

econdmico e social
individuos e
organizagdes.

P12 A competéncia é importante tanto para o | -interacdo entre as
profissional, quanto para a organizagdo. | agdes conhecimento,
Ser competente infere no desenvolvimento | habilidade e atitude;
pessoal e pode oportunizar ascensdo | -aprendizagem,
profissional. Para a organizacdo & | agregar valor
importante, por que a mesma é formada | econémico e social
por pessoas. E este grupo de profissionais | individuos e
devem estar dispostos a atingir a missdo | organizagdes.
da organizacéo.

P13 Penso que o fendmeno da competéncia € | -aumento da
importante para ambos, individuo e | capacidade das
organizacdo. O modelo de gestdo de | pessoas, equipes e
pessoas por competéncias esta baseado em | organizaces.
uma visdo de gestdo estratégica e, por
isso, me parecer ser mais adequado ao
ambiente universitario (e sua
complexidade) do que outros modelos
baseados na concepcdo funcionalista da
administragdo cientifica.

P14 Creio que a competéncia seja importante | -aumento da

tanto para a organizacdo, visando a
melhoria dos seus processos quanto para o
individuo para o desenvolvimento
correto de suas funcdes.

capacidade das
pessoas, equipes e
organizagdes.
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P15

A competéncia € importante para a
organizacdo e os individuos. Em ambos os
casos 0 desenvolvimento de competéncias
envolve o exercicio eficiente e eficaz da
profissdo. No caso dos individuos, a
competéncia esta aliada ao seu
desenvolvimento pessoal e profissional.
Para a organizacdo, o desenvolvimento
das competéncias de seus profissionais
auxiliam tanto no desempenho das
atividades quanto podem ter impacto no
desempenho organizacional como um
todo.

-interacdo entre as
acdes conhecimento,
habilidade e atitude;
-aprendizagem,
agregar valor
econdmico e social
individuos e
organizagdes;
-reconhecimento
social;

-aumento da
capacidade das
pessoas, equipes e
organizagdes.

P16

Penso que o fendmeno da competéncia € de
igual importéncia para ambos, pois um
sujeito competente produz e entrega
trabalho a organizacdo, assim como o
proprio sujeito se beneficia da sua
competéncia, uma vez que ela esta ligada
diretamente ao desenvolvimento de sua
carreira profissional.

-agregar valor
econdémico e social
individuos e
organizagdes;
-reconhecimento
social;

-aumento da
capacidade das

pessoas, equipes e
organizagdes.

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Consideradas as subcategorias analiticas, as quais emergiram da
categoria analitica - Conhecimento sobre a importancia da competéncia
— construida a partir da teoria geral sobre competéncias e competéncias
e as organizacoes:

a) interacdo das trés acbes (conhecimento, habilidade e atitude),
associadas a diferentes formas de aprendizagem, transformam uma
capacidade, em uma competéncia (DURAND, 2000); e

b) agregam valor, seja ele econdémico ou social, a individuos e
organizagdes, posto que contribuem para a consecucdo de objetivos
organizacionais e expressam o reconhecimento social sobre a
capacidade de pessoas, equipes e organizacdes (BRANDAO; BORGES-
ANDRADE, 2007).

Constata-se que todas as respostas se alinham a uma ou mais
subcategorias. As respostas dos participantes indicam ainda, que todos
concordam que a competéncia é importante tanto para o individuo,
guanto para a organizagdo. Nesse sentido, a opinido dos participantes do
curso vai ao encontro do exposto de Branddo e Borges-Andrade (2007),
guando dizem que a competéncia agrega valor, seja econdmico, seja
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social, tanto ao individuo, quanto para as organizagdes, uma vez que,
“[...] contribuem para a consecucdo de objetivos organizacionais e
expressam 0 reconhecimento social sobre a capacidade de pessoas,
equipes e organizagdes” (BRANDAO; BORGES-ANDRADE, 2007, p.
17).

Destaca-se ainda, o alinhamento do pensamento dos respondentes
com o posto por Zarifian (2001) quando disserta sobre a importancia da
competéncia individual sobre o coletivo, no sentido do valor individual
das iniciativas tomadas diante dos eventos, posto que elas concorrem
para 0 sucesso da acdo coletiva. Nessa direcdo, o Participante 12 (2018)
aponta que “Para a organizacdo é importante, por que a mesma €
formada por pessoas. E este grupo de profissionais devem estar
dispostos a atingir a missdo da organizagdo”. O Participante 15 (2018)
que “Para a organizagdo, o desenvolvimento das competéncias de seus
profissionais auxiliam tanto no desempenho das atividades quanto
podem ter impacto no desempenho organizacional como um todo.” € 0
Participante 16 (2018) que “[...] um sujeito competente produz e
entrega trabalho a organizacdo, assim como o proprio sujeito se
beneficia da sua competéncia, uma vez que ela esta ligada diretamente
ao desenvolvimento de sua carreira profissional.”

Contudo, lembra-se que apesar de o sucesso da acdo coletiva
depender da competéncia individual é preciso atentar sobre o fato de que
ndo se trata de algo puramente maquinal da complementaridade
(ZARIFIAN, 2001). Essa mesma visdo, é também uma preocupagao dos
participantes do curso, quando expdem, por exemplo, que se trata:

[...] um ganho matuo, em que o profissional tem a
oportunidade de por em préatica o seu conhecimento e
também se desenvolver, a0 mesmo tempo em que as
organizagcdes podem utilizar dessas competéncias
como uma grande vantagem competitiva, ou seja, a
competéncia "entregue™ pode garantir o desempenho
organizacional ( PARTICIPANTE 8, 2018).

Considerada a proposicdo de reflexdo, em termos de importancia
da competéncia, é possivel construir a partir das respostas dos sujeitos
gue a competéncia individual esta diretamente associada ao
desempenho organizacional. Ou seja, as metas organizacionais,
possivelmente serdo alcancados a partir do aprimoramento,
potencializacao e valorizagao das competéncias individuais.

As reflexbes sobre a terceira proposicdo estavam associadas a
afirmativa de Killer e Rodrigo (2013, p. 65), sobre a consideracdo de
que “[..] desenvolver competéncias ¢ diferente de transmitir
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informagdes, ‘passar’ conteidos ou demonstrar como fazer uma tarefa
técnica ou operacdo profissional invariavel. E diferente também de
construir conhecimentos”. O que ¢ desenvolver competéncias? Vocé
conhece algum método de desenvolvimento de competéncia? No

Quadro 28 tem-se as respostas dos participantes do curso.

Quadro 28 - Respostas dos Participantes Reflexdes Iniciais 111

(continua)
Participante Resposta Sub Categoria
analitica

P1 Acho que o desenvolvimento de competéncias | -organiza¢do
acontece de vérias formas. A inicial é o | atuar ativamente
treinamento e na sequéncia, sua aplicacdo em | desenvolvimento
varias situacOes, avaliacdo e checagem por | competéncias;
parte do agente e da instituicdo. E um | -capacidade de
processo continuo e que caminha no sentido | entrega da
do aprimoramento com o desenvolvimento | pessoa;
de técnicas, mecanismos e saidas que a | -enfrentamento
expertise de cada um indicara conforme o | de novos
que for vivenciando. Nao ha regras estanques | desafios.
para este processo. O desenvolvimento de
competéncias para atividades rotineiras pode
ser obtido com treinamento  porém,
principalmente nas condigoes de
assessoramento a que sd0 submetidas
secretarias, as condicdes serdo normalmente
distintas mas anélogas. Dai entra o aspecto da
inteligéncia pessoal e emocional de cada
profissional, seu repertorio em outras areas,
seu nivel de curiosidade e
comprometimento.

P2 O desenvolvimento de competéncias envolve o0 | -organizagdo
desenvolvimento pessoal e profissional. Dos | atuar ativamente
métodos  descritos no curso, participo | desenvolvimento
constantemente de trabalhos em equipe. competéncias;

-transferéncia
de valor para a
organizago.

P3 Penso que o desenvolvimento de competéncias | -capacidade de
pressupde uma participacdo ativa do | entrega da
individuo, ou seja, que ele faca parte do | pessoa;
processo de forma integral; que seja | -enfrentamento
"'sujeito’" e ndo "objeto™. de novos

desafios.

P4 N&o houve manifestacdo do sujeito.
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P5 As competéncias de um individuo podem ser | -capacidade de
desenvolvidas ou adquiridas através, | entrega da
primeiramente, de um exame de | pessoa;
autoconhecimento do préprio individuo, a | -enfrentamento
fim de descobrir quais sdo as suas | denovos
habilidades e a partir de entdo, podera | desafios.
aprimorar aquelas que ja possui e adquirir
novas através de capacitagbes e
qualificagoes.

P6 Entendo que desenvolver competéncias é um | -capacidade de
processo complexo que, a partir da | entregada
identificacdo das competéncias necessarias a | pessoa;
serem adquiridas, envolve a disponibilidade | -enfrentamento
do sujeito em adquirir conhecimentos, | de novos
habilidades e atitudes a serem utilizados no | desafios.
desempenho das suas atividades.

pP7 Acredito que desenvolver competéncias € | -capacidade de
algo que ndo pode ser ensinado, porque o | entrega da
que "funciona™ para um sujeito pode ndo | pessoa;
funcionar para o outro. -enfrentamento

de novos
desafios.

P8 Compreendo que o desenvolvimento de -capacidade de
competéncias é a interacdo de diversas entrega da
variaveis que irdo se complementar para a pessoa;
formacao destas. Assim, creio que, além da -enfrentamento
formacdo profissional, inclui-se a esse processo | de novos
fatores subjetivos, como elementos desafios.
comportamentais e relacionados a
aprendizagem, ligados, por exemplo, ao
comprometimento, ao autodesenvolvimento
e a motivacdo, bem como a capacidade de
leitura e apreensdo da propria experiéncia
laboral. Conhego os métodos de
desenvolvimento de competéncias, conforme
apresentados na apostila do presente curso: a
formal e a informal, relacionada a atuacao
profissional.

P9 As competéncias podem ser descobertas a | -capacidade de
partir do momento que o individuo reconheca | entrega da
suas habilidades e busque Seu | pessoa;
aperfeicoamento, muitas pessoas possuem | capacidade de
dificuldade em reconhecé-las e por isso buscam | agregar valor;
cursos, coachings e treinamentos. -enfrentamento

de novos
desafios.

P10 Na minha percepcéo, o desenvolvimento de | -capacidade de
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(continua)
competéncias é direcionado pelo | entrega da
autoconhecimento do individuo, em relacdo | pessoa;

as suas aspiracoes pessoais e profissionais. A
partir disso, o conceito pode ser norteado pela
motivacdo dos sujeito em ampliar seus
horizontes e, para tanto, destinar esforgos em
prol de novas experiéncias, as quais podem
contribuir para seu crescimento, alinhadas,
ainda, ao melhor aproveitamento de suas
capacidades e dos conhecimentos ja
agregados ao longo de sua trajetéria
(profissional ou ndo). Em relagdo aos métodos
para desenvolver competéncias, conheco 0s
mesmos que ja foram descritos na apostila
deste curso.

capacidade de
agregar valor;
-transferéncia de
valor para a
organizacao;

-enfrentamento
de novos
desafios.

P11 Entendo como um | -capacidade de
processo complexo pertinente a qualquer | entrega da
carreiracom o intuito de maximizar o0s | pessoa;
potenciais. Conheco como métodos | -enfrentamento
os feedbacks continuos, as avaliacdes de | de novos
desempenho e revisdo das competéncias pelo | desafios.
proprio individuo/organizacéo.

P12 Do meu ponto de vista, o desenvolvimento de | -capacidade de
competéncias envolve adquirir | entrega da
conhecimentos, habilidades e atitudes. Os | pessoa.
métodos para desenvolver competéncias é por
meio da participacdo de capacitagdes;
discussdes em grupo de pesquisa da sua area
de atuacdo, e realizar leitura de livros e
artigos, buscando unir teoria e prética.

P13 Competéncias podem ser desenvolvidas em | -organizagdo
nivel individual e/ou organizacional. | atuar ativamente
No nivel individual, podemos ter de acdes de | desenvolvimento
treinamento e, no nivel | competéncias;
organizacional, podem ser feitos | -capacidade de
investimentos em P&D, por exemplo. No | entregada
Servico Publico Federal temos o Decreto n.° | pessoa;
5.825/2006, que define a capacitacdo como | -capacidade de
0 “processo permanente e deliberado de | agregar valor;
aprendizagem, que utiliza aclGes de | transferéncia de
aperfeicoamento e qualificacdo, com o | valorparaa
proposito de  contribuir para 0 | organizagdo;
desenvolvimento de competéncias | -enfrentamento
institucionais, por meio do desenvolvimento | de novos
de competéncias individuais”. desafios.

P14 O desenvolvimento de competéncias envolve | -organizagdo

tanto o individuo quanto a organizacdo em

atuar ativamente
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(concluséo)

que ele esta inserido. De acordo com 0 seu
conhecimento e o aprimoramento de saberes é
possivel ~ desenvolver as  competéncias
pessoais.

desenvolvimento
competéncias;
-capacidade de
entrega da
pessoa;
-capacidade de
agregar valor;
transferéncia de
valor para a
organizagdo.

P15 O desenvolvimento de competéncias € um | -capacidade de
processo  complexo, pois, além da | entregada
"transmissdo" de conhecimentos, envolve | pessoa;
um processo de desenvolvimento de | -enfrentamento
habilidades reflexivas e criticas sobre aquilo | de novos
que se faz. Além disso, envolve questdes | desafios.
comportamentais e emocionais que estdo
relacionadas ao processo.

P16 Desenvolver competéncias seria instruir os | -organizagao

individuos de uma forma que eles adquiram
conhecimento e habilidades para um bom
exercicio do seu papel na organizagdo.
Entendo como uma tarefa mais complexa,
pois envolve o interesse do individuo.

atuar ativamente
desenvolvimento
competéncias;
-capacidade de
entrega da
pessoa;
-capacidade de
agregar valor;
transferéncia de
valor para a
organizacao;
-enfrentamento
de novos
desafios.

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Consideradas as subcategorias analiticas, estruturadas a partir da
categoria analitica - Conhecimento sobre o desenvolvimento de
competéncias — construida a partir da teoria geral sobre competéncias,
desenvolvimento competéncias e competéncias e as organizagoes:

a) Apesar de a organizacdo atuar ativamente no desenvolvimento
de competéncias, vale lembrar que tal agdo se relaciona a capacidade de
entrega da pessoa, ou seja, a capacidade que o sujeito tem de agregar
valor ao patriménio de conhecimentos da organizacdo, a ele préprio e ao
meio onde vive (DUTRA, 2002); e
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b) As pessoas, ao desenvolverem sua capacidade individual,
transferem para a organizacdo seu aprendizado, capacitando a
organizacgdo para enfrentar novos desafios (DUTRA, 2002), verifica-se
que todas as respostas dos sujeitos alinharam-se com uma ou mais
subcategorias.

Destaca-se que o desenvolvimento de competéncias abrange 0s
caminhos para ajudar o individuo, quando o processo natural ndo é
suficiente (ALLES, 2006) e, nessa direcdo, a autora associa a acao de
desenvolver competéncias a questdo da formacgdo. Relacionadas a essa
perspectiva estdo as respostas do Participante 1 (2018) “A inicial é o
treinamento e na sequéncia, sua aplicagdo em varias situacdes, avaliagdo
e checagem por parte do agente e da institui¢do.”; Participante 5 (2018)
“[...] exame de autoconhecimento do proprio individuo, a fim de
descobrir quais sdo as suas habilidades e a partir de entdo, podera
aprimorar aquelas que ja possui e adquirir novas através de capacitagdes
e qualificagbes.” e Participante 8 (2018) “[...] além da formacéo
profissional, inclui-se a esse processo fatores subjetivos, como
elementos comportamentais e relacionados a aprendizagem [...]”.

Ao contexto do desenvolvimento de competéncias insere-se a
participacdo do ambiente organizacional que, com o proposito de
alcangar melhor adequagéo pessoa-posto de seu quadro de pessoal, seja
para 0 cargo que cada sujeito ocupa atualmente ou para o cargo que
ocupara no futuro, realiza diversas atividades, a fim de transferir
conhecimentos e desenvolver as competéncias (ALLES, 2006). A esse
posicionamento estdo associadas as respostas do Participante 1 (2018),
quando diz que “o desenvolvimento de competéncias para atividades
rotineiras pode ser obtido com treinamento porém, principalmente nas
condi¢des de assessoramento [por exemplo], as condicbes serdo
normalmente distintas mas analogas”; Participante 10 (2018) “[...]
melhor aproveitamento de suas capacidades e dos conhecimentos ja
agregados ao longo de sua trajetoria (profissional ou ndo)” e Participante
13 (2018), que com base em Brasil (2006a) diz que o desenvolvimento
de competéncias trata de um

[..] processo permanente e deliberado de
aprendizagem, que utiliza a¢bes de aperfeicoamento
e qualificagdo, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por
meio do desenvolvimento de competéncias
individuais (PARTICIPANTE 13, 2018).
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Ainda sobre o desenvolvimento de competéncias é importante
retomar que “[...] cada um € o principal responsavel pelo seu proprio
desenvolvimento.” (LACOMBE, 2005, p. 322), ja que ndo é possivel
“ser desenvolvido” se o sujeito assim ndo o deseja. Para Alles (20006),
somente ha desenvolvimento de competéncias se o interessado assim
intencionar, se houver motivacdo pessoal para tanto e, nesse sentido,
posiciona-se Participante 16 (2018), ao dizer que trata-se de uma “tarefa
mais complexa, pois envolve o interesse doindividuo.” e,
interessantemente, o Participante 7 (2018), quando expressa que
“Acredito que desenvolver competéncias ¢ algo que niao pode ser
ensinado, porque o que "funciona" para um sujeito pode ndo funcionar
para o outro.” Sobre a resposta do Participante 7 pondera-se sobre o
“ndo pode ser ensinado”, logicamente ndo, e, julga-se ndo ser essa a
guestdo-chave, mas sim, a motivacdo para isso, concordando com
Zarifian (2001), quando questiona como criar condi¢Bes, para que 0S
sujeitos se motivem para desenvolver competéncias? e a resposta do
préprio tedrico a de que “Provavelmente ai reside uma das maiores
responsabilidades da empresa: fazer de sorte que os individuos queiram
desenvolver suas competéncias.” (ZARIFIAN, 2001, p. 122).

Sobre os métodos para o desenvolvimento de competéncias, 0s
sujeitos apontaram “[...] trabalhos em equipe” (PARTICIPANTE 2,
2018); “Conhego os métodos [...] formal e informal, relacionada a
atuacdo profissional” (PARTICIPANTE 8, 2018); “[...] cursos,
coachings e treinamentos” (PARTICIPANTE 9, 2018) e “[...]
participacdo de capacitacGes; discussdes em grupo de pesquisa da sua
area de atuacdo, e realizar leitura de livros e artigos, buscando unir
teoria e pratica” (PARTICIPANTE 12, 2018). Ou seja, todos 0s
apontamentos seguem o teorizado por Dutra (2002) e Alles (2006).

Analisada a proposicdo de reflexdo, em termos do
desenvolvimento de competéncias, & possivel tracar a partir das
respostas dos participantes, que se trata de um processo permanente de
desenvolvimento, no qual o individuo reflete sobre o conhecimento
tedrico e empirico adquirido, a forma de potencializa-lo e,
principalmente, o interesse em fazé-lo.

Julga-se, a partir das respostas, associadas a teoria, por meio das
categorias e subcategorias analiticas que todos os sujeitos tém clareza
sobre o significado da competéncia, a importancia do fenémeno e da
necessidade de desenvolvé-lo. Esclarece-se que era importante
compreender o nivel de conhecimento dos sujeitos sobre o fenémeno,
visto que o curso ofertado tratava do desenvolvimento de competéncias
e que a continuidade dele dependia desse tipo de avaliacao.
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Observa-se que ao final da Segunda Fase do curso, a
pesquisadora fez comentarios sobre as respostas dos participantes sobre
as reflexdes e, inclusive, inseriu os resultados obtidos, pds andlise na
plataforma Wespot. Na sequéncia, apresenta-se a Terceira Fase do curso,
que trata de trabalhar a competéncia secretarial no contexto
universitario.

4.3.2 Terceira Fase do Curso — Competéncias secretariais no
contexto da gestdo universitaria.

Definidos e compreendidos os conceitos basicos que envolvem a
competéncia, para o desenvolvimento do curso "Aprendizagem
colaborativa no desenvolvimento de competéncias secretariais: o
contexto da gestdo universitaria publica federal”, na terceira fase
buscou-se a associagdo entre as competéncias secretariais, as atividades
do cargo de secretariado executivo, dispostas no Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-administrativos em educacéo e os resultados sobre as
competéncias secretariais no contexto da gestdo universitaria
evidenciados nos trabalhos cientificos de Pinheiro (2012), Leal (2014),
Leal e Dalmau (2014), Sousa (2014), Riviani (2015), Souza (2017), Paes
(2017) e Leal e Moraes (2017). Relembra-se que o recorte temporal da
pesquisa é entre 0s anos de 1985 a 2017.

A partir da associagdo proposta, procurou-se concentrar
a variedade de competéncias apontadas nos estudos, bem como, as
atividades descritas no Plano de Carreira, em cinco grandes areas da
competéncia secretarial, quais sejam:

a) C1 - Assessoria;

b) C2 - Comunicacéo;

¢) C3 - Gestdo da informacéo;

d) C4 - Gestéo de Pessoas; e

e) C5 - Gestdo de eventos e viagens

Retoma-se que para cada grande area de
competéncia/macrocompeténcia ha a subdiviséo -
conhecimento/habilidades/atitudes e para cada uma dessas, esta
relacionada uma microcompeténcia (QUADRO 18), a qual foi
dimensionada no sentido de menos para mais necessidade de ser
desenvolvida. Ou seja, nessa fase o participante, a partir de sua
experiéncia deveria considerar a competéncia como desenvolvida, pouco
desenvolvida e ndo desenvolvida. A atividade aconteceu por meio de
aplicacdo de questiondrio eletrbnico. Na Figura 14, apresenta-se a
interface referente a Terceira Fase do Curso.



Figura 14 - Curso de Capacitacido — Terceira Fase
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Verifica-se por meio da Figura 14, que foram inseridos oito
dispositivos, para a estruturagdo da terceira etapa, 0s quais estdo
descritos no Quadro 29:

Quadro 29 - Dispositivos Estruturantes Fase 111/ Curso de Capacitagdo

DISPOSITIVO DESCRICAO
Metodologia Apresentacdo de como seria desenvolvida a Terceira
Fase Il Fase.

Insercéo de diversos textos extras que tratavam sobre
Extra Secretariado competéncias e desenvolvimento de competéncias
secretariais, inclusive no contexto universitario.

Resultados da Apresentacdo dos resultados obtidos ap6s andlise.

Terceira Fase

Questionario O instrumento teve o objetivo de identificar

Competéncia competéncias, ndo desenvolvidas, pouco desenvolvidas
Assessoria (C1) e desenvolvidas a partir da experiéncia dos sujeitos
(APENDICE D) sobre a assessoria.

Questionario O instrumento teve o0 objetivo de identificar

Competéncia competéncias, ndo desenvolvidas, pouco desenvolvidas

Comunicacao (C2) e desenvolvidas a partir da experiéncia dos sujeitos
(APENDICE E) sobre a comunicacéo.

Questionério O instrumento teve o objetivo de identificar
Competéncia Gestdo | competéncias, ndo desenvolvidas, pouco desenvolvidas
da Informacéo (C3) | e desenvolvidas a partir da experiéncia dos sujeitos

(APENDICE F) sobre a gestéo da informacéo.

Questionario O instrumento teve o objetivo de identificar
Competéncia Gestdo | competéncias, ndo desenvolvidas, pouco desenvolvidas
de Pessoas (C4) e desenvolvidas a partir da experiéncia dos sujeitos
(APENDICE G) sobre a gestao de pessoas.
Questionario O instrumento teve o objetivo de identificar

Competéncia Gestdo | competéncias, ndo desenvolvidas, pouco desenvolvidas
Eventos/Viagens (C5) | e desenvolvidas a partir da experiéncia dos sujeitos
(APENDICE H) sobre a gestédo de eventos e viagens.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Wespot (2018)

Acerca das competéncias secretariais é importante destacar que
diante do elevado nivel de complexidade a que as organizagfes foram
submetidas, diversas competéncias foram agregadas a profissdo e seu
aparato técnico, tatico e estratégico foi quase inteiramente reformulado
(NONATO JUNIOR, 2009). Na mesma linha logica, as agdes puramente
técnicas foram gradativamente substituidas, por quatro pilares, que hoje
alicercam a profissdo: a assessoria; a consultoria; a gestdo e o0
empreendedorismo (LEAL; DALMAU, 2014), aos quais se adequam as
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cinco grandes competéncias definidas para o contexto universitario,
propostas neste estudo.

Nessa direcdo, os resultados obtidos nos questionarios sdo
apresentados na sequéncia, por meio de graficos, seguidos da respectiva
analise. Importante destacar que cada questionario esta relacionado a
trés gréaficos diferentes, que associam a competéncia a sua dimensao —
conhecimento, habilidade e atitude (CHA). Dessa maneira, primeiro é
exibido o conjunto dos trés graficos e, em seguida, a analise da
competéncia especifica, na seguinte ordem: assessoria; comunicacao;
gestdo da informag&o; gestdo de pessoas e gestdo de eventos e viagens.
Assim, sobre a competéncia assessoria tem-se nos Graficos 5, 6 e 7, 0s
seguintes indicativos.

Grafico 5 - Competéncia Assessoria — Conhecimento

Assessoria/Conhecimento

15
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%:“ administrativas, das normas
11 & das resolucdes
18 o padrio culto da lingua
8 portuguesa para a assessoria
3 as técnicas secrefarias paraa
assessoria

a gestiio secretarial

= el e L Oy

Nio Pouco Desenvolvido
Desenvolvido  Desenvolvido

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)
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Gréfico 6 - Competéncia Assessoria — Habilidade
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® Proatividade

m Trabalhar sob Pressio
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)
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Gréfico 7 - Competéncia Assessoria — Atitude

Assessoria/Atitude
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)
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A partir do ilustrado nos Gréficos 5, 6 e 7 verifica-se que, em
termos de conhecimento sobre a competéncia assessoria, 0S
participantes curso consideram-se desenvolvidos. No entanto, alguns
dos sujeitos indicaram elementos pouco desenvolvidos. No que se refere
as habilidades, também, desponta o desenvolvido, todavia h4 marcagfes
para ndo desenvolvido e pouco desenvolvido e, em termos de atitudes,
semelhante aos anteriores, apesar, de o desenvolvido sobressaltar, ha
algumas indicagdes de pouco desenvolvidos.

Sobre a assessoria € importante dizer que, o desenvolvimento
dessa competéncia, durante a formacdo, estd previsto nas Diretrizes
Curriculares do curso, nos seguintes Incisos, do Artigo 4°:

| - capacidade de articulacdo de acordo com os niveis
de competéncias fixadas pelas organizacdes;

Il - visdo generalista da organizacao e das peculiares
relacdes hierarquicas e intersetoriais;

IV - utilizacdo do raciocinio ldgico, critico e
analitico, operando com valores e estabelecendo
relagbes formais e causais entre fendmenos e
situacBes organizacionais;
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VI1II - adogdo de meios alternativos relacionados com
a melhoria da qualidade e da produtividade dos
servigos, identificando necessidades e equacionando
solugdes;

X - gestdo e assessoria administrativa com base em
objetivos e metas departamentais e empresariais;
(BRASIL, 2005b, s.p.).

Carvalho e Grisson (2002) indicam a assessoria no contexto
secretarial quando comentam que, 0s secretarios, buscam ferramentas
para administrar eficazmente o tempo e quando buscam obter uma viséo
geral da cultura da organizagdo. Nonato Junior (2009), inclusive, diz que
os fundamentos da profissdo de secretariado estdo associados a historia
das ciéncias da assessoria, surgida juntamente com o inicio da producéo
de conhecimento humano, “da necessidade humana de produzir
conhecimentos complexos” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 80).

Ou seja, a assessoria € uma competéncia secretarial, a ser
desenvolvida durante a formacdo do secretario e associa-se ao contexto
da gestdo universitaria. Esse Ultimo fato é comprovado pelos
participantes do curso, quando identificaram conhecimentos, habilidades
e atitudes relacionados a assessoria desenvolvidos, ndo desenvolvidos e
pouco desenvolvidos. Sustentada pelos dois Gltimos posicionamentos
dos sujeitos, a competéncia secretarial assessoria encontra no espaco
universitario acdes especificas, que precisam ser desenvolvidas. Na
sequéncia apresentam-se os Graficos 8, 9 e 10 com os indicativos sobre
a competéncia comunicagao.

Gréfico 8 - Competéncia Comunicagdo — Conhecimento

Comunicacio/Conhecimento
B 0s trimites das rotinas

administrativas, das normas e
das resolugdes
o padrio culto da lingua
portuguesa para a
comunicacio
as técnicas secretarias para a
comunicacio

[

[s=Toon SETSVRENE 1o B [+l o TanToon SELFRFENE )

a gestio secretarial a
comunicagio

Nio Pouco Desenvolvido
Desenvolvido Desenvolvido

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)



Gréfico 9 - Competéncia Comunicagdo — Habilidade
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)
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Grafico 10 - Competéncia Comunicagao — Atitude
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Com base nos Graficos 8, 9 e 10 averigua-se, naquilo que se
refere ao conhecimento sobre a competéncia comunicagdo, 0s
participantes do curso consideram-se desenvolvidos, todavia, com
algumas indicagdes de pouco desenvolvidos. Em termos de habilidades,
as indicagfes de desenvolvido sobressaem, no entanto, alguns sujeitos
apontam para ndo desenvolvido e pouco desenvolvido. Em relacéo as
atitudes, ha indicacdes de desenvolvido, porém, pouco desenvolvido
também apresenta representagdes.

Acerca da comunicacdo como uma competéncia secretarial,
encontra-se nas Diretrizes Curriculares do curso indicacfes da
necessidade de desenvolvimento durante a formagdo, conforme
explicita, no artigo 4° o Inciso VI “[...] dominio dos recursos de
expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicagdes interpessoais
ou intergrupais” (BRASIL, 2005b, s.p.). Na mesma dire¢do, Carvalho e
Grisson (2002) dizem que os profissionais secretarios valorizam os
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principios de um sistema de comunicagdo; Bond e Oliveira (2011)
indicam a comunicagdo como uma competéncia secretarial e Moreira et
al (2016) apontam a capacidade de comunica¢do como uma competéncia
comportamental do sujeito secretario.

Assim, a comunicacdo se configura como uma competéncia
secretarial, inclusive com desenvolvimento previsto durante a formacao
do secretario e, também, encontra espaco no contexto da gestdo
universitaria. O fato é comprovado pela identificacdo dos participantes
do curso, quando reconheceram conhecimentos, habilidades e atitudes
relacionados a comunicacdo como desenvolvidos, ndo desenvolvidos e
pouco desenvolvidos. Assim, considerando, as duas Ultimas indicacgdes,
existem, no espaco do trabalho secretarial no setor académico, acfes
especificas, que precisam ser desenvolvidas, naquilo que se refere a
competéncia secretarial comunica¢do. Em continuidade ao ora discutido,
os Gréficos 11, 12 e 13 ilustram os indicativos sobre a competéncia
gestdo da informacao.

Grafico 11 - Competéncia Gestdo da Informacéo — Conhecimento
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)



179

Gréfico 12 - Competéncia Gestdo da Informacao — Habilidade
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Gréfico 13 - Competéncia Gestdo da Informacao — Atitude
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

De acordo com os indicativos dos Gréficos 11, 12 e 13 constata-
se que em termos de conhecimento, a competéncia gestdo da informacao
é considerada desenvolvida no entendimento dos participantes do curso
do curso, no entanto ha indicages de pouco desenvolvido para alguns
guesitos. Quanto a habilidade, a indicacdo de acbes desenvolvidas é
maior, contudo, existem apontamentos para ndo desenvolvido e pouco
desenvolvido. Naquilo que se refere as atitudes, os sujeitos consideram-
se desenvolvidos acerca de todos quesitos.

A gestdo da informacdo é também uma competéncia a ser
desenvolvida pelo secretario durante a formacdo. A afirmativa esta
baseada no artigo 4° das Diretrizes Curriculares do curso, mais
especificamente nos incisos:

IX - gerenciamento de informagdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuérios;
XI - capacidade de maximizag¢do e otimizagdo dos
recursos tecnolégicos; e

XII - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranga,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes
(BRASIL, 2005b, s.p.).

Além do marco legal tratar da competéncia gestéo da informacao,
Carvalho e Grisson (2002) apontam a necessidade do aperfeigoamento
profissional constante, acompanhando a evolugdo cientifica e
tecnoldgica. J& Moreira et al (2016) exibem uma série de acgdes



181

secretarias que envolvem a competéncia ora discutida, entre elas estio:
coleta e gerenciamento de informacdes; registro e distribuicdo de
expedientes; dominio de habilidades de escritério e tecnologias;
orientagdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia; redacdo de textos
profissionais especializados; utilizacdo de recursos e softwares de
comunicacao e gestdo de arquivos e processos.

E importante dizer que a gestdo da informacao tem proximidade
com a inovacdo em termos de tecnologia e, nesse sentido,
contemporaneamente, muito se tem conhecido sobre o desenvolvimento
de novos processos, produtos e servicos pelo emprego de novas
tecnologias (TIDD; BESSANT; PAVITT, 1997), que facilita o trabalho
do secretariado na gestdo da informacdo nas organizagdes. Inclusive,
Adelino e Silva (2012) assinalam que a inovacdo tecnolégica de
produtos auxiliou o secretario, no sentido da gestdo do tempo, fato que o
permitiu participar mais ativamente do cotidiano organizacional, como
também, dos processos relativos a inovagdo.

Diante do exposto, a gestdo da informacgéo se tipifica como uma
competéncia secretarial, com desenvolvimento previsto durante a
formacgdo do secretario, que encontra lugar, também, no contexto da
gestdo universitaria. A comprovacdo tem base nas respostas dos
participantes do curso, quando identificaram conhecimentos, habilidades
e atitudes associadas a gestdo da informagdo como desenvolvidos, ndo
desenvolvidos e pouco desenvolvidos. Dessa forma, consideradas, as
duas ultimas indicacOes, acredita-se que no espaco académico existem
acOes especificas, que necessitam ser desenvolvidas, no que se refere a
competéncia secretarial gestdo da informacdo. Na sequéncia, os Graficos
14, 15 e 16 ilustram os indicativos sobre a competéncia gestdo de
pessoas.
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Grafico 14 - Competéncia Gestdo de pessoas — Conhecimento
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Gréfico 15 - Competéncia Gestdo de Pessoas — Habilidade
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Grafico 16 - Competéncia Gestéo de Pessoas — Atitude
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Considerados os indicativos dos Graficos 14, 15 e 16, observa-se
gue a competéncia gestdo de pessoas, em relacdo ao conhecimento, é
percebida pelos participantes do curso como desenvolvida, com alguns
indicativos de pouco desenvolvido. Naquilo que se refere a habilidade,
evidencia-se um grupo maior de indica¢gdes em desenvolvido, no entanto
hd indicacBes, também, de acdes ndo desenvolvidas e pouco
desenvolvidas. Em termos de atitudes, os participantes consideram-se
desenvolvidos, todavia ha indicagcbes de ndo desenvolvido e pouco
desenvolvido.

O desenvolvimento da competéncia gestdo de pessoas, tal qual as
demais j& expostas, esta previsto nas Diretrizes Curriculares do curso, no
artigo 4°, Inciso VII “[...] receptividade e lideranca para o trabalho em
equipe, na busca da sinergia” (BRASIL, 2005b, s.p.). Quanto a
literatura, Carvalho e Grisson (2002) apontam que os profissionais de
secretariado contemporaneos buscam a efetividade no relacionamento
com os clientes; tém habilidade para o trabalho em equipe, com énfase
para a sinergia; resolvem problemas inerentes ao trabalho, fato que,
consequentemente, afeta de forma positiva a qualidade e a produtividade
dos servicos e, ainda, conhecem e aplicam elementos da psicologia, 0s
quais incidem sobre a habilidade em tratar as relages pessoais.
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Na mesma direcdo, tem-se que o profissional secretario
atualmente “[...] € um solucionador de problemas em quem 0 executivo
confia e delega atividades extremamente importantes, com toda
confianga” (BORTOLOTTO; WILLERS, 2005, p. 49). E, Moreira et al
(2016) indicam como competéncias secretariais mediacdo de conflitos;
capacidade de negociacdo; comprometimento; empatia; bom
relacionamento interpessoal; trabalho em equipe; administracdo de
conflitos; delegacdo e atuacdo como agente facilitador. Ou seja, todas
acOes que se alinham a grande competéncia gestdo de pessoas, ora
explorada.

Haja vista o apresentado, identifica-se a gestdo de pessoas como
uma competéncia secretarial, que tem desenvolvimento previsto nas
Diretrizes Curriculares do curso de formacdo da area e, ainda, exerce
influéncia sobre o contexto universitario. Essa Ultima afirmativa
encontra sustentacdo nas respostas dos participantes do curso, quando
apontaram conhecimentos, habilidades e atitudes relacionados a gestdo
de pessoas como ndo desenvolvidos, pouco desenvolvidos e
desenvolvidos. Assim, considerados os dois Gltimos posicionamentos,
configura-se no ambiente académico, a necessidade de desenvolver
competéncias secretariais especificas para a gestdo de pessoas. Em
continuidade, os Graficos 17, 18 e 19 demonstram os indicativos acerca
da competéncia gestdo de eventos e viagens.

Grafico 17 - Competéncia Gestdo Eventos/Viagens — Conhecimento
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)
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Gréfico 18 - Competéncia Gestdo Eventos/Viagens — Habilidade
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187

Grafico 19 - Competéncia Gestdo Eventos/Viagens — Atitude
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

O ilustrado pelos Graficos 17, 18 e 19 permite a verificacdo de
gue a competéncia gestdo de eventos e viagens, em termos de
conhecimento é considerada desenvolvida, com alguns apontamentos de
ndo desenvolvido e pouco desenvolvido. A mesma indicagdo acontece
em relacdo as habilidades, visto que h& mais indicacdes para
desenvolvido, todavia, com sinaliza¢des para ndo desenvolvido e pouco
desenvolvido. Naquilo que diz respeito as atitudes, observa-se
marcagdes, em sua maioria, para desenvolvido e algumas, para pouco
desenvolvido.

A gestdo de eventos de viagens ndo esta explicitada nas Diretrizes
Curriculares, no entanto, em varios Incisos, do Artigo 4° é possivel



188

identificar elementos que se alinham a competéncia secretarial para gerir
eventos e viagens nas organizagdes, como, por exemplo:
| - capacidade de articulagdo de acordo com o0s
niveis de competéncias fixadas pelas organizagdes;
Il - visdo generalista da organizacéo e das peculiares
relagGes hierarquicas e intersetoriais;
Il - exercicio de funcBes gerenciais, com sdlido
dominio sobre planejamento, organizagéo, controle e
direcéo;
IV - utilizagdo do raciocinio ldgico, critico e
analitico, operando com valores e estabelecendo
relagbes formais e causais entre fendmenos e
situagBes organizacionais;
V - habilidade de lidar com modelos inovadores de
gestdo; e
XIII - iniciativa, criatividade, determinagéo, vontade
de aprender, abertura as mudancas, consciéncia das
implicagbes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (BRASIL, 2005b, s.p.).

Na literatura Carvalho e Grisson (2002) apontam competéncias
gue sdo essenciais para a gestdo de eventos e viagens, tais como:
administragdo do tempo, aplicacdo das quatro fungbes gerenciais
(planejamento, organizagdo, controle e diregdo), énfase no
relacionamento interpessoal, habilidade para o trabalho em equipe e
resolucdo de problemas. Bond e Oliveira (2011), na mesma direcdo,
comentam que as competéncias secretariais mais requisitadas
atualmente, sdo: comprometimento, comunicagdo, criatividade,
flexibilidade, lideranca, gestdo do tempo e proatividade.

Ja Moreira et al (2016) trazem a competéncia secretarial para
organizacdo de eventos e conhecimentos protocolares, além de outras
gue as complementam como, por exemplo, organizacdo; planejamento;
assisténcia e assessoramento; programador de solugdes, lideranca;
iniciativa; responsabilidade; dinamismo; autocontrole; flexibilidade;
criatividade; discricdo; capacidade de negociacdo; comprometimento;
bom relacionamento interpessoal; equilibrio emocional; proatividade;
bom senso; profissionalismo; trabalho em equipe; administracdo de
conflitos; polivaléncia, perceptividade; eficiéncia e eficacia; delegacdo e
atuacdo como agente facilitador; pensamento estratégico.

Estabelecidas as consideracfes sobre a gestdo de eventos e
viagens, julga-se que se trata de uma competéncia secretarial, com
desenvolvimento previsto durante a formacéo e, que também, encontra
lugar no contexto universitario. Acerca da sustentacdo dessa Ultima
afirmacdo, encontra-se ancorada nas respostas dos participantes do
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curso, quando indicaram conhecimentos, habilidades e atitudes
associados a gestdo de eventos e viagens como ndo desenvolvidos,
pouco desenvolvidos e desenvolvidos. Dessa maneira e, com base, nos
dois Gltimos posicionamentos dos sujeitos, acredita-se que ha
necessidade de desenvolvimento de competéncias para a gestdo de
eventos e viagens no espaco da gestao universitaria.

Observa-se que as agles (competéncias) que sustentam as
macrocompeténcias definidas para exploracdo neste estudo, encontram
fundamentacdo, ndo s6 nos trabalhos cientificos que auxiliaram na
sustentacdo do gap da pesquisa, qual seja, 0 de existem competéncias
secretariais especificas para o contexto da gestdo universitaria e a
necessidade de desenvolvé-las, mas também, na teoria do campo
secretarial (CARVALHO; GRISSON, 2002; BORTOLOTTO;
WILLERS, 2005; BOND; OLIVEIRA, 2011; MOREIRA et al, 2016). E
importante acrescentar também que, a graduacdo propde uma formacéo
humanistica, com capacidade de analise, de interpretacdo e de
articulacdo, além do desenvolvimento de uma postura reflexiva e critica
(BRASIL, 2005b), fato que permite ao profissional de secretariado a
adaptacdo em ambientes organizacionais diversos, todavia, desde que
oportunizado a ele o desenvolvimento sobre as especificidades do
contexto em que ira atuar.

Em outras palavras, o desenvolvimento de competéncias por meio
da aprendizagem e o papel da organizagdo oportunizador de tal agéo,
possibilitando ao profissional saber: agir com pertinéncia, utilizar seus
conhecimentos em um contexto profissional, integrar saberes multiplos
e heterogéneos, transpor, aprender e aprender a aprender e envolver-se
(LE BOTERF, 2003). Nessa dire¢do, a Terceira Fase do curso de
capacitacdo buscou conhecer as microcompeténcias ja internalizadas
pelos sujeitos, em relacdo ao seu contexto de atuacdo e aquelas que,
ainda, necessitavam de desenvolvimento. Essas, Ultimas formaram o
corpus de reflexdo da Quarta Fase do curso de Capacitacdo descrito na
sequéncia.

4.3.3 Quarta Fase do Curso — Simulagdes - Desenvolvimento de
competéncias secretariais

Na Quarta fase do curso "Aprendizagem colaborativa no
desenvolvimento de competéncias secretariais: 0 contexto da gestdo
universitaria pablica federal" foram construidas simulagdes, a partir dos
resultados obtidos na Terceira Fase. As simulagfes sdo utilizadas,
guando h& a impossibilidade de vivéncia de uma conjuntura e sdo
materializadas por meio de atividade que possam reproduzir as
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caracteristicas fundamentais das situac@es reais em que as competéncias
sdo requeridas (ALLES, 2006).

Ou seja, por se tratar de um curso que utilizou da aprendizagem
colaborativa/cooaprendizagem a  distdncia como  ferramenta
metodoldgica e oferta, a construcdo de simulagbes pareceu ser a forma
mais adequada para conseguir dos participantes a troca de informagfes
entre eles, que sdo os responsaveis pelo préprio aprendizado e por
motivar a aprendizagem do grupo (OXFORD, 1997). E, ainda, construir
socialmente o conhecimento a partir do processo sociolinguistico da
aprendizagem (LUPION TORRES; ALCANTARA; FREITAS IRALA,
2004).

Sob essa perspectiva, 0 objetivo da Fase Quatro foi, entdo, o de
construir, a partir das experiéncias dos sujeitos, solucGes para as
microcompeténcias assinaladas como ndo desenvolvidas ou pouco
desenvolvidas na etapa anterior.  Observa-se que em todas as
macrocompeténcias, definidas como alicerce para esta pesquisa, ha
elementos seja naquilo que se refere ao conhecimento, a habilidade ou a
atitude, com indicativos de necessidade de desenvolvimento. Ressalta-se
ainda, que apesar de haver mais indicacbes para desenvolvido
(GRAFICOS 5 a 19), os apontamentos, um ou mais, para nio
desenvolvido ou pouco desenvolvido geraram a condicdo de
desenvolvé-lo.

Acerca da construcdo das simulacOes, tiveram como base a
técnica da observacdo. Em outras palavras, a pesquisadora, a partir da
observacdo das atividades cotidianas do secretario executivo no contexto
universitario criou situacdes, no qual o gestor solicitava o auxilio ou a
assessoria do profissional. No enunciado da atividade foi direcionado
gue o secretario deveria indicar a¢fes, com base em conhecimentos,
habilidades, atitudes e experiéncias, que os possibilitasse resolver a
situacdo apresentada. A Figura 15 ilustra a interface referente a Quarta
Fase do Curso.



Figura 15 - Curso de Capacitacdo — Quarta Fase
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Fonte: Elaborado pela autora na plataforma Wespot (20
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Na Figura 15 identifica-se que na Quarta Fase foram inseridos
sete dispositivos, para fins de estruturacdo da etapa. No Quadro 30, tem-

se a explicacdo de cada um deles.

Quadro 30 - Dispositivos Estruturantes Fase IVV/Curso de Capacitagdo

DISPOSITIVO DESCRICAO
Metodologia Apresentacdo de como seria desenvolvida a Quarta
Fase IV Fase.

Resultados da
Quarta Fase

Apresentacédo dos resultados obtidos ap6s andlise.

Simulages A simulacdo teve o objetivo identificar acbes para
Competéncia resolucéo de situagdes que envolveram a competéncia
Assessoria assessoria.

Simulages A simulagdo teve o objetivo identificar acbes para

Competéncia
Comunicacao

resolugdo de situagdes que envolveram a competéncia
comunicagéo.

Simulages
Competéncia
Gestdo da Informacéo

A simulacdo teve o objetivo identificar acGes para
resolucéo de situagdes que envolveram a competéncia
gestéo da informacéo.

Simulagdes
Competéncia
Gestdo de Pessoas

A simulagdo teve o objetivo identificar acbes para
resolucéo de situagdes que envolveram a competéncia
gestao de pessoas.

Simulages
Competéncia
Gestdo
Eventos/Viagens

A simulacdo teve o objetivo identificar acBes para
resolugdo de situagdes que envolveram a competéncia
gestdo de eventos e viagens.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Wespot (2018)

Sobre as simulagGes retoma-se que elas estdo embasadas nas
microcompeténcias assinaladas, pelos participantes do curso de
capacitacdo, como ndo desenvolvidas ou pouco desenvolvidas, no
exercicio da Terceira Fase do Curso de Capacitacdo, conforme ilustra o
Quadro 31.
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Quadro 31 - Estruturacdo das atividades de simulacdo

(continua)

Competéncia

Situacdo

Categoria Estruturante

ASSESSORIA

Na resolucdo de uma questéo
de afastamento do pais de um
servidor, seja ele técnico ou
docente.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolugdes.

Na notificagdo de falecimento
de um servidor técnico ou
docente/ativo ou aposentado.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes.

Na convocagdo de uma
reunido de colegiado.

-As técnicas secretarias para a
assessoria;

-Despachar com a diregdo; e
-Assistir a dire¢do em reunides
Iniciativa.

Na organizagdo de uma
duplicidade de compromissos
importantes. ex: Reunido com
0 Reitor para tratar questdes
urgentes referentes ao setor
no qual ele é gestor e Reunido
de Colegiado (o gestor é 0
presidente do Colegiado).

-Administracdo da agenda das
direcdes;

-Priorizar, marcar e cancelar
COMPromissos;

-Lidar com conflitos;
-Despachar com a diregao;
-Administrar o tempo; e
-Capacidade de adaptacéo.

Na definicdo sobre alocagdo
de salas para estudantes com
necessidades especiais em um
espago fisico de trés andares
sem elevador ou rampas de
acesso.

-Raciocinio Laégico;
-Despachar com a direcéo; e
-Iniciativa.

Com pesquisas para a
construcao de um projeto de
pesquisa/extensdo que ele esta
desenvolvendo.

-Assessorar nas atividades de
ensino/pesquisa/

Extensdo; e

-Predisposicao.

Com o ndo agendamento de
uma reunido, cujo requerente
estd, insistidamente,
solicitando.

-Definir ligacoes telefonicas.
-Administrar o tempo;
-Equilibrio Emacional; e
-Resiliéncia.
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(continua)

COMUNICACAO

No envio de um email (do
enderego institucional) com a
seguinte mensagem (escrita
pelo gestor):

Prezada Senhora XXXXXX,
Assuntos sobre
procedimentos iniciais para
afastamento do pais devem
ser tratados com o Gabinete
da Reitoria.

Me coloco a disposicéo para
quaisquer outros
esclarecimentos que se
fizerem necessarios.

Att.

XXXXXX (vocé assinaria ou
colocaria 0 nome do gestor?)

-Os tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolugdes;

-0 padréo culto da lingua
portuguesa para a comunicacao;
-As técnicas secretarias para a
comunicagao;

-A gestdo secretarial a
comunicacéo; e

-Lidar com conflitos.

Na redacéo de um texto em
lingua estrangeira (que nem
VOCé, nem o gestor tem
dominio).

-As técnicas secretarias para a
comunicacéo;

-A gestdo secretarial a
comunicagao;

-Redigir textos, inclusive em
idioma estrangeiro;
-Transcrever textos, discursos,
conferéncias, palestras,
inclusive em idioma
estrangeiro;

-Traduzir em idioma
estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacao
da instituicéo; e
-Desenvoltura.

Na recepcdo a uma autoridade
dos Emirados Arabes, que
fara uma palestra na
instituicao.

-A gestdo secretarial a
comunicagéo;

-Redigir textos, inclusive em
idioma estrangeiro;
-Elaborar convites,
convocacoes, planilhas e
graficos;

-Prestar atendimento especial a
autoridades e usuarios
diferenciados;

-Trabalhar sob presséo;
-Desenvoltura; e

-Equilibrio emocional.

Na recepg¢do de um novo
colega de trabalho, que tem

- A gestéo secretarial a
comunicagao;
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(continua)

deficiéncia auditiva.

- Prestar atendimento especial a
autoridades e usuarios
diferenciados;

- Desenvoltura;

- Resiliéncia; e

- Equilibrio emocional.

Elaboragdo do relatério de
viagem, de uma atividade no
exterior.

-As técnicas secretarias para a
comunicacéo;

-A gestdo secretarial a
comunicacéo;

-Elaborar Relatérios;

-Digitar e formatar documentos;
-Preparar apresentagdes.

GESTAO DA INFORMACAO

Na condugdo de processo de
avaliacdo de desempenho de
um servidor técnico-
administrativo.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolugdes;

-Técnicas secretarias para a
gestéo da informacéo;

-Gestdo secretarial;

-Consultar outros
departamentos quando na
necessidade de informacoes;
-Cobrar agdes, respostas,
relatorios;

-Direcionar informacdes;
-Acompanhar processos;
-Reproduzir documento;.
-Gerenciamento de processos; e
-Bom senso na tomada de
decisédo (sobre o arquivamento,
por exemplo).

Na busca por informages
sobre um processo
administrativo disciplinar que
esta sendo analisado pela
Corregedoria-Geral.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;

-Gestao secretarial;

- Consultar outros
departamentos quando na
necessidade de informacdes;
-Cobrar agdes, respostas,
relatorios;

-Acompanhar processos; e
-Bom senso na tomada de
deciséo (sobre o arquivamento,
por exemplo).

Na comunicacdo de um
prémio importante recebido
por um grupo de pesquisa da

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;
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(continua)

instituicdo, associado ao seu
setor.

-Gestdo secretarial;

-Criar, manter e atualizar banco
de dados;

-Confeccionar clippings; e
-Bom senso na tomada de
decisdo (sobre o arquivamento,
por exemplo).

Na gestdo do arquivo do
setor.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolugdes;

-Técnicas secretarias para a
gestdo da informacéo;
-Gestao secretarial;
-ldentificar o assunto e a
natureza do documento;
-Determinar a forma de
arquivar documentos;
-Classificar, ordenar, cadastrar e
catalogar documentos;
-Administrar e atualizar
arquivos;

-Receber, controlar, triar,
destinar, registrar e protocolar
documentos, inclusive
eletrénicos; e

-Utilizar recursos softwares
para administrar dados e
informacgoes

No acompanhamento dos

resultados de uma importante
pesquisa, provindos de outro
pais, por vias ndo eletronicas.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;

-Técnicas secretarias para a
gestdo da informagéo; e
-Controlar malote.

GESTAO DE PESSOAS

Participar de um grupo de
trabalho para revisdo de uma
norma institucional.

- Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;

-Gestdo secretarial;

- Planejar, organizar e dirigir 0s
servicos de secretaria;

- Trabalhar em equipe;

- Resolug&o de problemas;

- Trabalhar sob press&o;
-Comprometimento;
-Iniciativa; e

-Equilibrio emocional.

Compor e Presidir uma

- Tramites das rotinas
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(continua)

comisséo de Flexibilizagdo de
jornada de trabalho.

administrativas, das normas e
das resolugdes;

-Gestdo secretarial

- Planejar, organizar e dirigir os
servicos de secretaria;

- Trabalhar em equipe;
-Estabelecer atribuicfes para a
equipe;

-Programar e monitorar as
atividades da equipe;

-Gerir a equipe de trabalho;
-Lideranca;

-Mediagdo de conflitos;

- Resolugdo de problemas;

- Trabalhar sob press&o;
-Comprometimento;
-Iniciativa;

-Equilibrio emocional; e
-Autonomia para tomada de
decisdes que Ihes cabem.

Como mediadora em uma
situacdo de conflitos entre
outros dois servidores do
setor.

- Trémites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;

-Gestdo secretarial;

- Planejar, organizar e dirigir os
servicos de secretaria;

- Trabalhar em equipe;
-Mediagdo de conflitos;

- Resolugdo de problemas;

- Trabalhar sob presséo;
-Comprometimento;
-Iniciativa;

-Equilibrio emocional; e
-Autonomia para tomada de
decisbes que lhes cabem.

Para solucionar/amenizar a
falta de servidores técnico-
administrativos no setor.

- Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;

-Gestdo secretarial;

- Planejar, organizar e dirigir 0s
servicos de secretaria;

- Trabalhar em equipe;
-Estabelecer atribuicfes para a
equipe;

-Programar e monitorar as
atividades da equipe;

-Gerir a equipe de trabalho;
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-Lideranca;

-Mediacdo de conflitos;

- Resolugdo de problemas;
- Trabalhar sob presséo;
-Comprometimento;
-Iniciativa;

-Equilibrio emocional; e
-Autonomia para tomada de
decisGes que lhes cabem.

Para solucionar/amenizar um
equivoco na condugéo de um
processo por um membro da
equipe de trabalho.

- Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolugdes;

-Gestdo secretarial;

- Planejar, organizar e dirigir 0s
servicos de secretaria;

- Trabalhar em equipe;
-Estabelecer atribuicdes para a
equipe;

-Programar e monitorar as
atividades da equipe;

-Gerir a equipe de trabalho;
-Lideranca;

-Mediagdo de conflitos;

- Resolugdo de problemas;

- Trabalhar sob pressé&o;
-Comprometimento;
-Iniciativa;

-Equilibrio emocional; e
-Autonomia para tomada de
decisGes que lhes cabem.

GESTAO DE EVENTOS E VIAGENS

Na organizacdo de um evento
que envolve o setor. O
Evento, tem duracéo de trés
dias, recebera cerca de 200
pessoas e havera minicursos.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolugdes;

-Técnicas secretarias;
-Gestdo secretarial;
-Planejamento de um evento de
modo geral;

-Fazer check-lists;

-Pesquisar locais para
realizacéo do evento;
-Reservar e preparar salas;
-Providenciar material,
equipamentos e servico de
apoio;

-Lideranca;

-Lidar com conflitos;
-Trabalhar sob pressao;
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-Resiliéncia;
-Proatividade;
-Desenvoltura.

Na condugdo do cerimonial e
protocolo de um evento que
envolve o setor e, no qual,
durante a abertura havera a
presenca das seguintes
autoridades: Ministro de
Estados, Reitor da
Universidade, Prd-Reitor de
Pesquisa e o Diretor do
Centro.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;

-Técnicas secretarias;
-Gestdo secretarial;
-Planejamento de um evento de
modo geral;

-Fazer check-lists;

-Pesquisar locais para
realizacdo do evento;
-Providenciar material,
equipamentos e servico de
apoio;

-Lideranca;

-Lidar com conflitos;
-Trabalhar sob presséo;
-Resiliéncia;

-Proatividade;

-Desenvoltura.

Na escolha de um local para
uma palestra com um

renomado professor Frances
(Edgar Morin, por exemplo)

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;

-Técnicas secretarias;
-Gestao secretarial;
-Planejamento de um evento de
modo geral;

-Fazer check-lists;

-Pesquisar locais para
realizacdo do evento;
-Cerimonial e Protocolo;
-Trabalhar sob presséo;
-Resiliéncia;

-Proatividade; e
-Desenvoltura.

Na organizacgdo da viagem do
palestrante Frances, visto que
0 setor ira custear a vinda
dele.

-Tramites das rotinas
administrativas, das normas e
das resolucdes;

-Técnicas secretarias;

-Gestao secretarial;
-Providenciar diarias, passagens
e hospedagem e documentos
legais (passaporte/vistos);
-Proatividade; e

-Desenvoltura.
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Na organizagdo de uma -Tramites das rotinas
viagem que seu gestor fara ao | administrativas, das normas e
exterior. das resolugdes;

-Técnicas secretarias;

-Gestdo secretarial;
-Providenciar diarias, passagens
e hospedagem e documentos
legais (passaporte/vistos);
-Proatividade; e

-Desenvoltura.

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

O Quadro 30 ilustra a associagdo entre a macrocompeténcia
(primeira coluna), a situacdo para resolucdo (segunda coluna) e a
categoria estruturante, representada pelas microcompeténcias, na
terceira coluna. Com base na andlise das respostas dos participantes,
para as simulacdes, foi possivel construir 6 referéncias sobre as acfes
dos secretarios executivos da IFES em estudo, acerca da
competéncia para solucionar questdes cotidianas, sao eles:

a) 0 uso da experiéncia:

Sugerir algumas adequagdes no texto de acordo com
as normas de redagdo oficial [...] Observacdo: Na
minha experiéncia na Secretaria de Relacdes
Internacionais ja havia um acordo com o gestor de
que eu sempre revisaria 0s textos, de modo que no
dia a dia eu ndo precisaria solicitar autorizacéo para
realizar tais adequagdes, agilizando assim a
comunicagdo) (PARTICIPANTE 3, 2018).

Obter, pela midia e junto a equipe de assessoria do
palestrante, informagdes que ajudem na organizagdo
de sua viagem - Observagdo: pela minha experiéncia
com essa atividade na Secretaria de Relagdes
Internacionais, é importante que se conheca bem o
perfil da autoridade. Por exemplo, ja recebemos o
Pepe Mujica, que apesar de sua notoriedade
internacional, é uma pessoa muito simples e que por
isso ndo foi alocado na "suite master" de um hotel
renomado da cidade (PARTICIPANTE 3, 2018)

Ja passei por esse tipo de situagdo algumas vezes.
Busco sempre que possivel o didlogo. Se ndo é
possivel conversar com os dois colegas ao mesmo
tempo, converso com um e depois com 0 outro,
buscando ter empatia em ambas as situagdes. As
vezes, peco ajuda a um terceiro colega, pois a minha
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impressdo pode ndo ser a ideal. Dependendo da
complexidade da situagdo, costumo recorrer ao
gestor também (PARTICIPANTE 4, 2018).

Buscaria com toda a certeza o maior auditorio da
Instituicdo para que 0 maior nimero de pessoas
possivel pudesse acessar o local da palestra. Buscaria
também um tradutor para o portugués e um intérprete
de Libras, bem como trabalharia na divulgacdo do
evento. Quando a instituicdo recebeu, por exemplo, a
filosofa Marilena Chaui, me lembro de a fila ter
sido quilométrica e de muitas pessoas ndo
conseguirem acessar o local a tempo de
acompanharem o inicio da palestra. Imagine se o
evento fosse realizado em um auditério de menor
porte (PARTICIPANTE 4, 2018)

b) o conhecimento sobre aspectos especificos:

Solicitaria apoio da Equipe Multiprofissional da
Instituicéo (equipe responsavel pelo
acompanhamento do ingresso de pessoas com
deficiéncia no trabalho) (PARTICIPANTE 2, 2018)

Levantar informagfes sobre a cerimdnia funebre
(local, horério etc), a ser realizada pela familia do
servidor e encaminhar o texto para o Gabinete da
Reitoria. Setor responsavel pelo protocolo (bandeira
a meio mastro) e comunicacdo a assessoria de
comunicacdo da universidade (PARTICIPANTE 10,
2018)

Verificar junto ao setor competente  0S
procedimentos, conforme a Lei 8.112/90 e
regramento interno da instituicdo (PARTICIPANTE
11, 2018)

c) a habilidade para buscar ajuda quando necessario e saber
onde procurar:

Geralmente consulto o setor de eventos da
instituicdo, especialmente colegas que trabalham
diretamente com cerimonial e protocolo para solicitar
este tipo de servigo ou orientagdes de como proceder
em eventos desse tipo (SUJEITO 4, 2018).

Primeiramente, faria uma solicitacdo ao Setor de
Eventos para auxilio na organizagdo. Acompanharia
as acOes realizadas pelo setor de eventos
(PARTICIPANTE 5, 2018).



202

Geralmente nas universidades ha um setor e/ou
servidor responsavel pelo cerimonial e protocolo das
cerimdnias universitarias. Nesse sentido, faria a
interacdo e acompanhamento da organizacdo da
solenidade junto ao cerimonialista e ao mestre de
cerimonias (muitas vezes as duas fungdes sdo
realizadas pela mesma pessoa), para a adequada
conducdo da solenidade (PARTICIPANTE 8, 2018).

Contataria 0 setor de organizacdo de eventos da
Universidade para auxilio na organizacdo do
cerimonial, da mesa, ordem de precedéncia de
discursos, etc (PARTICIPANTE 15, 2018).

d) atitude perante situa¢io mais “embaragosas”

Em uma situacdo de conflito, procuraria fazer a
mediacdo através do didlogo, com a compreensdo
dos fatos e dos diversos pontos de vista, de forma
objetiva e imparcial. Procuraria motivar 0
envolvimento das partes na busca de alternativas
sobre possiveis solucbes que, na medida do possivel,
atendessem a todos e ndo comprometesse O
desenvolvimento  das  atividades do  setor
(PARTICIPANTE 8, 2018).

Em todo o momento deve-se primar pela cortesia,
primeiramente verifico com o requerente do que se
trata a reunido solicitada, caso ndo seja de
competéncia do gestor que eu assessoro, verifico
quem € o responsavel na Instituicdo por tal matéria
(PARTICIPANTE 12, 2018).

Buscaria resolver a situagdo da forma mais breve
possivel de forma a ndo expor desnecessariamente 0s
membros da equipe. Apds o problema resolvido,
conversaria em particular com meu colega para
tentar evitar equivocos futuros (PARTICIPANTE 15,
2018).

e) posicionamento sobre tarefas que ndo lhe cabem:

Buscaria informacGes a respeito de tal projeto,
natureza, se € pertinente ao setor no qual atuo. Busco
ser 0 mais solicita possivel em todos os pedidos
feitos a mim, afinal, devemos prestar assessoria nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, mas
também presto atencdo nos limites desses pedidos. O
que sempre afirmo é que ndo sou secretaria pessoal
de ninguém na instituicdo. Mas sendo o projeto mais
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abrangente, ndo hesitaria em realizar as pesquisas
necessarias para dar andamento a ele e prestar
assessoria  administrativa (PARTICIPANTE 4,
2018).

se 0 gestor esta no exercicio do setor em que atuo,
ndo me importo de fazer o relatério de viagem,
inseri-lo no sistema e solicitar a ele os canhotos dos
bilhetes de viagem. Mas caso seja uma viagem
realizada fora do &mbito do setor, posso repassar as
informacGes a ele, mas ndo realizo a prestacdo de
contas (PARTICIPANTE 4, 2018).

Verifico a legislagdo pertinente para  ser
encaminhado a0  interessado  documentagdo
necessaria para abertura de processo
(PARTICIPANTE 7, 2018).

f) posicionamento perante uma situa¢do ndo conhecida:

Esta é uma situacdo que eu nunca vivi na UFSC, mas
verificariaas informagdes necessarias para a
divulgacdo, a legislacdo pertinente e provavelmente
consultaria o Gabinete da Reitoria, buscando realizar
a atribuicdo da maneira mais sensivel e correta
possivel (PARTICIPANTE 4, 2018).

N&o tive experiéncias com essa questéo ainda. Entéo,
verificaria inicialmente todas as salas disponiveis e a
capacidade de cada uma para melhor distribuicéo das
turmas. Com essas informacdes, ajustaria a
distribuicdo das salas de modo que as turmas que
possuissem alunos com mobilidade reduzida fossem
alocadas no andar térreo. Por fim, levaria essas
questdes a minha chefia e apresentaria a proposta de
alocagdo de turmas (PARTICIPANTE 15, 2018).

N&o tenho conhecimento ou experiéncia no aspecto
abordado nessa situagdo. No entanto, procuraria
verificar os procedimentos especificos nesse caso,
como aspectos culturais e protocolares, necessidade
de tradutor, procedimentos para emissdo de
passagem, hospedagem, recepgao e acompanhamento
da autoridade (PARTICIPANTE 11, 2018).

Observa-se que as respostas ora apresentadas sdo exemplos para
cada um dos aspectos formulados, visto que todas as respostas, de uma
forma ou outra, se encaixam no ora estruturado. Vale ressaltar, que a
construcdo dessas 6 referéncias foi possivel a partir da troca de
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informacg8es entre os participantes do curso, responsaveis eles préprios
pelo aprendizado (OXFORD, 1997), ou ainda, por um conjunto de
processos (simulagdes) que ajudaram os participantes a interagirem, na
busca por um objetivo especifico (PANITZ, 1999), qual seja, o de
desenvolver competéncias, fato que, possibilitou a condicdo de um
conhecimento  socialmente  construido  (LUPION  TORRES;
ALCANTARA; FREITAS IRALA, 2004). Ou seja, por meio da
aprendizagem colaborativa/coaprendizagem. Na Quinta Fase do curso
de capacitacdo, o exercicio aplicado sintetiza as respostas obtidas Quarta
Fase em Mapas, conforme descrito na subsecao que segue.

4.3.4 Quinta Fase do Curso — Mapas de Desenvolvimento de
Competéncias

Para a realizagdo da quinta fase do curso "Aprendizagem
colaborativa no desenvolvimento de competéncias secretariais: no
contexto da gestdo universitaria publica federal™ foram criados Mapas, a
partir das respostas para as agdes propostas na Fase IV.Em outras
palavras, ap6s finalizada a Fase IV, as respostas dos participantes foram
compiladas. Essa agdo possibilitou a criagdo de proposigdes, que
alicercaram a Fase V.

Assim, nessa Fase, 0 exercicio demandava dos participantes
acessar a plataforma LiteMap, no endereco https://LiteMap.net. Os
participantes foram entdo orientados para proceder da seguinte forma:

a) acessar 0 curso;

b) solicitar a participacdo no grupo;

C) acessar 0s mapas de cada competéncia; e

d) escolher dentre as proposicGes postas (entre 5 e 6) trés
essenciais, as quais deveriam ser marcadas com o like e as demais com o
deslake.

Foi informado aos participantes que essa Ultima acdo ndo
indicava que a proposicdo ndo estava correta, apenas que as outras trés
eram fundamentais, ou seja, que sem elas ndo seria possivel solucionar o
que se estabeleceu.

E importante dizer, que os mapas, além de serem eles proprios
um método de desenvolvimento de competéncias, podem ser associados
aos dispositivos exposto por Alles (2006):

a) dindmica de grupo — visto que promovem a circulacdo do
saber, por meio do trabalho coletivo;

b) simulagfes — uma vez que é vivenciada uma situacao real,
todavia em um ambiente virtual, no qual os participantes



devem utilizar suas competéncias para resolugdo de um

problema.

c) Atividade fora de sala — realizacdo da atividade em um

ambiente virtual.

Na Figura 16 tem-se a ilustracdo da interface da Quinta Fase do

Curso.

Figura 16 - Curso de Capacitacdo — Quinta Fase
WESPQT inquiry @

Aprendizagem colaborativa no desenvolvimento de
competéncias secretarias: o contexto da gestéo
universitaria publica federal.
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ias - Quanta Fase do Curso
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Questiondrio Final & Certificado - Sexta Fase do Curso.

Adicionar dispositivos 4 sua pagina | Mobie Inquiy Coordinaton Intefa
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.
Metodologia - Fase V Acesso ao LiteMap
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Resultados da Quarta Fase
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de Eventos e Viagens
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Fonte: Elabora pela autora na plataforma Wespot (2018)



206

Identifica-se, com base na Figura 16, que na Quinta Fase do
Curso foram inseridos trés dispositivos estruturantes da etapa. O Quadro
32, traz a descricdo de cada um deles.

Quadro 32 - Dispositivos Estruturantes Fase V/Curso de Capacitacdo

DISPOSITIVO DESCRICAO
Metodologia Apresentacdo de como seria desenvolvida a Quinta
Fase V Fase.
Resultados da Apresentacdo dos resultados obtidos apds andlise.

Quarta Fase

InformacBes sobre o acesso ao LiteMap e

(e o (LIUEh D direcionamento sobre os procedimentos.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Wespot (2018)

Nesse caso observa-se que os dispositivos da Fase V (QUADRO
32) tiveram a fungdo explicativa e de direcionamento, visto que para a
execucdo do exercicio foi utilizada outra plataforma. Acerca dos dados
provindos dos mapas, € possivel dizer que proporcionaram uma espécie
de “caminho basico” a ser seguido pelos profissionais secretarios das
IFES, quando frente as situagbes simuladas, observadas as
caracteristicas  peculiares de cada instituicdo, na sequéncia,
apresentados.

E importante esclarecer, que a ideia foi a de uma construcio
objetiva, ou seja, de que ao se defrontarem com o problema, os
secretarios encontrem um direcionamento, com base em trés eixos, 0s
quais, ressalta-se foram organizados a partir do conhecimento,
habilidades e atitudes de seus pares. Outra colocacdo fundamental é a de
qgue se tratam de situagBes associadas as microcompeténcias nao
desenvolvidas ou pouco desenvolvidas descritas na Fase 111 do Curso,
assim, se consideradas outras instituicGes, tais conjunturas
possivelmente sofrerdo alteragdes. Nas Figuras 17, 18, 19, 20 e 21
expostas na sequéncia, ilustram-se as ac¢es fundamentais para as
situagdes da competéncia assessoria, comunicacdo, gestdo da
informacdo, gestdo de pessoas e gestdo de eventos e viagens. Ressalta-se
que a andlise foi realizada apds a exposi¢do de todas as ilustragdes.
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Figura 17 - A¢des Fundamentais Competéncia Assessoria
COMPFTENCIA ASSFSSORIA

Afastamento do pais de um

» Notifica¢ido de falecimento de um servidor
servidor
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parecer:

Alocacio de salas para estudantes com

necessidades espec ) .
compromiss

Conhecer a necessida Pesquisas paraum projeto de ensino, pesquia ou
estudante extensio que o gestor estd desenvolvendo

Buscar informagde:
que podem atender a nec

Nio agendamento de uma reunido cujo
requerente esti insistidamente solicitando

Conhecer o motivo/objetivo da

Defmr com o gestor Fonte: Elaborado pela autora com base em
p etoni-\po el pe LiteMap (2018)




Figura 18 - A¢des Fundamentais Competéncia Comunicagdo

COMPETENCIA COM

ICACAO

Envio por email de mensagem com
problemas de redacdo. Vocé assinaria ou
colocaria o nome do gestor

Elaboracio do relatorio de viagem de uma
atividade no exterior

Verificar trémites internos para
realizar o procedimento

incerrar O proce:

Recepcidode um colega de trabalho

com deficiéncia Visual

Conhecer o

Solicitar apoio da equipe
Multiprofissional Institucioal

Promover uma reunido com toda a

equipe para acolhimento do
servidor

1 de deficiéncia do

Redacfio delingua estrangeira sobre a
qual vocé nio tem dominio

stor que ndo tem
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stadia e

atar a Reitoria e a Secretaria
untos Internacionais para
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Fonte: Elaborado pela autora com base em LiteMap (2018)
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Figura 19 - Acdes Fundamentais Competéncia Gestéo da Informagéo
COMPETENCIA GESTAO DA INFORMACAO

Conduciio de um processo de avaliacio de|
desempenho de um servidor técnico-
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corretamente instruido egedoria-Geral para x.onhe\.el
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recebido por um grupo de pesquisa da consulta junto a Corr egedonﬂ-
instituicdo, associado ao seu setor Geral

Entrar em contato com o grupo Acompanhamento dos resultados de uma importante
para obter informacdes mais pesquisa, provindos de outro pais por
detalhadas sobreo vias ndo eletronicas

Conhecer sobrea pesquisa

Reitoria de Peaqulaa

Gestido do Arquivo

“onhecer a massa documental a set
gerida

Verificar legislacdo
pertinentes e
tabela de temporalidade

Solicitar a0 p Fonte: Elaborado pela autora com base

mqu?egm . L;-tm}'J = & em LiteMap (2018)
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Figura 20 - A¢des Fundamentais Competéncia Gestéo de Pessoas
COMPETENCIA GESTAO DE PESSOAS

Participar de um grupo de trabalho para “ompor e presidir uma comissio de flexibilizacio deg
revisio de uma norma institucional jornada de trabalho

Conhecer a norma a ser revisada
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problemas desse ti

Fonte: Elaborado pela autora com base em LiteMap (2018)



211

Figura 21 - A¢bes Fundamentais Competéncia Gestdo Eventos/Viagens

COMPETENCIA GESTAO DE EVENTOS E VIAGENS

Na organizaciode um evento que envolve
o setor (Tres dias de evento, cerca de 200
participantes e m

Constituir uma equipe de trabalho
para auxiliar no evento

Planejar o evento

Escolha de um local para uma palestra com um
renomado professor frances
(Edgar Morin, por exemplo)

ante para obter

informa pecificas
(providenciar a

infraestrutura adequada)

para
do evento na

r auxilio como
alista da Instituicdo para
o protocolar do evento

cerimo;

Organizacio de uma viagem do gestor
ao exteriror

Reunir informa
(mo!
material ne

Conducio do cerimonial e protocolo na abertura de
evento com autoridades (v
da Universidade, Por-Reitor de Pesquisa e Diretor

siro de Estado, Reitor]

de Centro)

Coletar 0 maximo de informag
sobre o evento

. de abertura
da solenidade

Na organizacioda viagem do palestrante frances,
visto que sera custeada pelo setor

[Entrar em contato coma ssoria
nte, a fim de obter

Orgar e realizar compra de
p 5 e reserva de hotel

Solicitar o relator
para fins de pres

cdo de contas

Fonte: Elaborado pela autora com base em LiteMap (2018)
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Nos resultados obtidos apds a aplicacdo da atividade da Quinta
Fase, observa-se o amadurecimento das agdes iniciadas na Terceira
Fase. Lembra-se que as simulagbes, tem como base atividades
cotidianas do profissional secretario em seu ambiente de trabalho e que
0 comando para a realizagdo da atividade era a de que o gestor
necessitava de auxilio para solucionar algumas situagdes.

Nesse sentido, os dados desta subsecdo indicam um
posicionamento objetivo e coerente dos participantes do curso, além da
utilizacdo de elementos como o0 bom senso, a responsabilidade e o
comprometimento. Como exemplos disso, tem-se a postura em assumir
perante ao gestor, por exemplo, ndo ter conhecimento para realizar algo,
no entanto, mostrar-se comprometido ao tentar solucionar de outra
forma ou, ainda, responsavel ao resolver um problema de outro servidor,
sem exp6-lo, entre outros.

Nas acbes fundamentais ora apresentadas foi possivel também
identificar a mudanca da postura secretarial indicada por Portela e
Schumacher (2006), quando mencionam a transformagdo do conceito
operacional da profissdo secretarial para a de assessor. As acdes
associam-se, ainda, ao perfil profissiografico contemporaneo do
secretario, cujas caracteristicas envolvem a preocupacdo pelo todo
institucional, polivaléncia, solucdo de problemas, iniciativa,
participacdo, prestacdo de assessoria proativa, conhecimento sobre
tecnologia e entender mudancas e conflitos (PORTELA,
SCHUMACHER, 2006).

A construgdo oportunizada pelos dados da Quinta Fase vdo ao
encontro daquilo que propGe a aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem, ou seja, a troca entre 0s sujeitos, 0
compartilhamento de informagbes (LEITE et al, 2005). Ainda, promove
0 conhecimento socialmente construido, por meio de um processo
sociolinguistico (LUPION TORRES; ALCANTARA; FREITAS
IRALA, 2004).

E importante destacar também, que na Quinta Fase o processo da
aprendizagem colaborativa/coaprendizagem alcanga solidez, visto que,
por meio do exercicio proposto as respostas das Fases anteriores foram
necessariamente lidas por todos os participantes. Nesse sentido ha
relatos que confirmam a conclusdo ora apresentada, como, por exemplo:
“[...] foi possivel verificar a diversidade de atribuicfes designadas aos
colegas secretarios-executivos, o que reforca o entendimento de que
trata-se de um profissional apto a contribuir com a gestdo universitaria”
(PARTICIPANTE 3, 2018); “Foi legal acompanhar de que forma as
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outras colegas encaram as situacdes (PARTICIPANTE 4, 2018) e
“Verifiquei que o meu conhecimento e atitude sdo semelhantes aos das
minhas colegas secretarias executivas da UFSC” (PARTICIPANTE, 12,
2018).

Assim, confirma-se que houve o compartilhamento de
informagdes, provindo de um processo de aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem, do qual, emergiram fundamentos tedricos
para acdes de gestdo no contexto secretarial, sustentados pela
competéncia. Na Sexta Fase do curso de capacitacdo, tem-se a etapa
final do curso, por meio da qual, foi possivel conhecer a percep¢do dos
participantes sobre o todo realizado.

4.3.5 Sexta Fase do Curso — Questionario Final e Certificados

A Sexta Fase do curso de capacitacdo, tinha um carater mais
voltado para o fechamento do Curso. Ademais, era necessario, ainda,
conhecer a opinido dos participantes sobre a utilizacdo da metodologia,
sustentada pela aprendizagem colaborativa/coaprendizagem em
ambientes virtuais (inovagdo/tecnologia), uma vez que, a aplicagdo da
aprendizagem colaborativa, contemporaneamente, encontra no uso da
internet/educacdo a distancia a oportunidade de alcancar um nimero
maior de estudantes (OKADA 2014). A autora exple, ainda, que a
aprendizagem colaborativa na era digital proporciona aos coaprendizes
desenvolverem seu potencial em espagos digitais, prosseguindo com o
aprimoramento de suas competéncias, associadas a interautonomia.

Observa-se que a Ultima fase, associa-se a terceira Categoria
Analitica — CA3 1 e CA3 2 - definidas para o desenvolvimento deste
estudo (QUADRO 21). Ou seja, foi 0 momento de confirmar, a partir da
visdo dos participantes a efetividade das teorias estruturantes da
metodologia proposta. Apresenta-se por meio da Figura 22 a interface
da ultima fase do Curso.
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Figura 22 - Curso de Capacitacdo — Sexta Fase
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Fonte: Elabora pela autora na plataforma Wespot (2018)

A Sexta Fase, de acordo com ilustrado na Figura 22, foi
construida com base em trés dispositivos estruturantes. O Quadro 33,
traz a descricdo de cada um deles.

Quadro 33 - Dispositivos Estruturantes Fase VI/Curso de Capacitacdo
DISPOSITIVO DESCRICAO

Informagdo acerca da certificagdo. Disponivel para os

Certificados sujeitos que completassem os questionarios inicial e final e,
ainda, que atingissem 75% de participagdo nas atividades,

em: <http://www.certificado.prpe.ufsc.br/index.php>

Ferramenta que possibilitou a conhecer a opinido dos

Questionario Final | participantes sobre a metodologia (aprendizagem

(APENDICE N) colaborativa/coaprendizagem e ambiente
virtual/inovagdo/tecnologia).
Resultados/ Apresentar os resultados e conclusdes ao final do Curso.
Conclusdes

Fonte: Elaborado pela autora com base em Wespot (2018)
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Sobre a Sexta Fase retoma-se que a intensdo era a de conhecer a
opinido dos participantes acerca da metodologia aplicada. Os dados
emergidos do Questionario Final (APENDICE N) sustentaram esse
propdsito, ja que os outros dois dispositivos tinham carater
informacional. Assim, questionou-se aos sujeitos como eles avaliavam a
oportunidade de interagir em ambientes abertos de coaprendizagem. Em
uma escala de 1 a 5, na qual 1 correspondia a pouco importante e 5
muito importante, os participantes indicaram os niveis 4 e 5 (6 e 10
respectivamente).

Na mesma linha de raciocinio questionou-se sobre a avaliago
dos participantes para a iniciativa de integrar tecnologias moveis no
processo de coinvestigacdo. As respostas variaram entre 0s niveis 4 e 5
(3 e 13 respectivamente). Ainda, com base no mesmo direcionamento
indagou-se acerca da avaliagdo sobre a propria experiéncia no Curso de
Aprendizagem Colaborativa no desenvolvimento de Competéncias
Secretarias, no contexto da gestdo universitaria. As indicacdes dos
sujeitos se estabeleceram entre os niveis 4 e 5 (4 e 12 respectivamente).

Os dados demonstram que os participantes consideraram valida a
experiéncia, inclusive, essa conclusdo encontra fundamento nas
respostas dos sujeitos para a pergunta: Quais foram os beneficios
identificados por vocé apds a sua participacéo nas atividades propostas?
“Ampliacdo de conhecimento, reflexdo sobre o contexto do trabalho”
(PARTICIPANTE 2, 2018). “Consegui desenvolver e mapear
competéncias secretariais” (PARTICIPANTE 6, 2018). “Gostei muito
da interacdo dos participantes e a constatacdo do leque de atividades que
sdo geridas pelo secretario executivo no ambito da universidade”
(PARTICIPANTE 9, 2018). “Refleti acerca de novas maneiras de fazer
alguns trabalhos e de desenvolver conhecimentos relacionados aos eixos
de competéncias que fazem parte da profissdo secretarial”
(PARTICIPANTE 10, 2018).

O curso me proporcionou uma oportunidade para
refletir sobre as atividades que desempenho no
contexto da UFSC. Também foi possivel verificar a
diversidade de atribuicBes designadas aos colegas
secretarios-executivos, o que reforga o entendimento
de que se trata de um profissional apto a contribuir
com a gestdo universitaria (PARTICIPANTE 3,
2018).

A aprendizagem colaborativa, nesse sentido, esta associada a
teorizacdo de Vygotsky (1989), quando expressa que a interagdo do



216

homem com outros sujeitos promove a construcdo de conhecimento,
complementada por Oxford (1997), ao expd-la como uma atividade de
aprendizagem organizada em grupo, que € dependente socialmente e que
tem suas bases alicercadas pela troca de informacbes entre o0s
estudantes, que sdo os responsaveis pelo proprio aprendizado e por
motivar a aprendizagem do grupo. Observa-se que 0s participantes do
curso alcangaram tal entendimento quando manifestam que: “Tive maior
clareza das atribuicdes que devem ser realizadas por um secretario
executivo de uma IES, mediante a troca de experiéncias e informacGes
dos demais servidores” (PARTICIPANTE 5, 2018). “Verifiquei como
pessoas com o mesmo cargo identificam formas distintas de resolver
determinadas situagdes” (PARTICIPANTE 7, 2018). “Verifiquei que o
meu conhecimento e atitude sdo semelhantes aos das minhas colegas
secretarias executivas da UFSC” (PARTICIPANTE 12, 2018) e:

Poder compartilhar a minha experiéncia e percepcédo
com relagdo ao meu desempenho no trabalho e meu
olhar diante das situagbes propostas nas atividades.
Foi legal acompanhar de que forma as outras colegas
encaram as situacles. Acredito termos poucos
espacos de compartilhamento de experiéncias, o que
considero importante, pois interagimos, enquanto
categoria de secretarios executivos de uma
instituicdo, muito pouco (PARTICIPANTE 4, 2018).

Interessantemente as respostas de P5 e P7 a principio parecem ser
opostas, no entanto, com base no desenvolvido durante o curso,
acredita-se que sdo complementares, visto que se encontrou semelhanca
no posicionamento dos respondentes frente as situacbes apresentadas,
porém com formas distintas para soluciona-las. Nesse sentido, as
respostas dos participantes do Curso vdo ao encontro do exposto por
Panitz (1999), quando considerou que a aprendizagem colaborativa trata
de uma metodologia que respeita e destaca as habilidades e
contribuic@es individuais de cada um dos membros do grupo.

Ainda, sobre a aprendizagem colaborativa/coaprendizagem, em
ambientes virtuais, solicitou-se aos participantes que assinalassem o
grau de importancia de algumas competéncias na coaprendizagem. A
escala utilizada foi a de 1 a 5, na qual 1 correspondia a pouco importante
e 5 muito importante. No Grafico 20, tem-se a ilustracdo das respostas
dos sujeitos.
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Gréfico 20 - Competéncia para aprendizagem colaborativa
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Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Considerado o disposto no Gréafico 20, é possivel dizer que os
participantes do Curso estabeleceram como importantes todas as
competéncias (niveis 4 e 5), com excecdo para paciéncia, empatia e
utilizacdo de recursos tecnoldgicos, que tiveram algumas poucas
marcagdes em nivel mediano. Assim, para 0 curso ora proposto €
possivel dizer que as competéncias comprometimento, comunicacao,
empatia, flexibilidade, paciéncia, responsabilidade e saber utilizar
recursos tecnoldgicos sdo essenciais para a aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem.

Observa-se ainda, que tais competéncias se alinham aquilo que
preconiza aprendizagem colaborativa/coaprendizagem, como por
exemplo, trabalhar em grupo (CORD 2000, LEITE et al, 2005). Para o
trabalho em grupo é preciso flexibilidade, comprometimento,
comunicacdo, paciéncia, responsabilidade, empatia ou ainda,
oportunidade de uso da internet/educacéo a distancia (OKADA, 2014).

Ou seja, a aprendizagem colaborativa/coaprendizagem se
confirma como uma metodologia para o desenvolvimento de
competéncias e associada a inovagdo/tecnologia permitiu o
“Aperfeicoamento da capacidade de reflexdo acerca de situagdes,
rotineiras ou ndo usuais, com vistas a obtencdo de possiveis caminhos e
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solugdes para tais situagdes” (PARTICIPANTE 13, 2018). “Uma maior
conscientizagdo sobre a importancia dos ambientes de coaprendizagem”
(PARTICIPANTE, 16, 2018). “A possibilidade de interagir e refletir
sobre a contribui¢do de outros colegas” (PARTICIPANTE, 15, 2018).

Acerca das sugestdes para o aperfeicoamento de futuras acGes de
oferta e interagdo em ambientes de coaprendizagem 0s participantes
mostraram sentir falta de algum encontro presencial, conforme indicam
os Participantes 3 (2018) “[...] deveria haver um encontro presencial” ¢
Participante 13 (2018) “Penso que seria interessante realizar parte da
capacitagdo presencialmente, quando possivel”. Outros sujeitos
preferiram frisar a importincia de agdes como esta: “[...] percebi que uso
muito pouco os ambientes virtuais de aprendizagem, pois desconhecia
0s apresentados nesse projeto. Nesse sentido, a experiéncia foi 6tima”
(PARTICIPANTE 4, 2018); “Atividades dinamicas e de rapida
execucdo” (PARTICIPANTE 8, 2018); “Oportunidade de interacéo
online com os outros membros” (PARTICIPANTE, 11, 2018) e “Maior
incentivo para as instituicbes de ensino ofertarem esses cursos”
(PARTICIPANTE, 16, 2018).

Ao final do curso de capacitacdo chega-se a conclusdo de que o
aperfeicoamento da carreira é fundamental, visto que quando essa
relacdo ndo existe ocorre naturalmente a acomodacao das pessoas, 0 que
é extremamente grave para uma instituicdo (GRILLO, 1991) seja ela
universitaria ou ndo. Sobre todo o desenvolvido curso de capacitacdo,
assegura-se que a aprendizagem carrega em si a inovagao, uma vez que,
no instante em que algo novo surge ou é conhecido, renova-se 0
individuo ou a organizacdo em relagdo as suas concepgoes.

Todavia, é necessario ofertar condigdes para que as inovagoes
tenham suas potencialidades convertidas em instrumentos de
desenvolvimento (PEREIRA; DATHEIN, 2012). E, esse foi exatamente
0 ponto de partida deste estudo, ofertar uma metodologia, que
envolvesse um tipo de aprendizagem, associada a uma plataforma
provinda da inovacdo/tecnologia para o desenvolvimento de algo —
competéncias secretariais no contexto da gestdo universitaria. Na secdo
subsequente, apresenta-se uma sintese dos resultados deste estudo.
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5 SINTESE DA TESE

Neste Capitulo sdo apresentados os resultados alcancados ap6s o
desenvolvimento deste estudo. Relembra-se que o objetivo foi o de
elaborar uma metodologia para o desenvolvimento de competéncias
secretariais no contexto da gestdo universitaria. Nesse sentido, buscou-
se por teorias que pudessem alicercar o almejado e, também, ndo apenas
apresentar uma ferramenta, mas sim, valida-la por meio da verificacéo.

5.2 RESULTADOS

Em termos de teorias estruturantes, fez-se a associagdo entre a
competéncia, a aprendizagem e a inovagdo. Os trés fenbmenos foram
utilizados como elementos estruturantes de um curso de capacitacdo
para o0 desenvolvimento de competéncias secretariais no ambito
universitario  denominado  "Aprendizagem  colaborativa  no
desenvolvimento de competéncias secretariais: 0 contexto da gestdo
universitaria publica federal". Relembra-se que durante o curso foi
utilizada a estratégia da pesquisa-acdo, cujos resultados estdo descritos
no Quadro 34.

Quadro 34 - Sintese da Pesquisa-a¢do (continua)

Pesquisa-acdo/Ciclos

Contexto/Proposito - Universitario/desenvolver competéncias secretariais
especificas para o contexto.

1° Ciclo Primeira Fase Curso - Apresentacéo da Comunidade
Planejamento Construgdo de uma metodologia para o desenvolvimento das
competéncias secretariais.
Acdo Aplicacdo da metodologia por meio de um curso de
capacitagdo.
Avaliacdo/ - Identificacdo dos participantes.

Resultados Obtidos | - Todos sdo secretarios executivos, concursados.

- Todos tém formagdo superior na area, com excegdo de um,
beneficiado pela alinea b, do Inciso I, do artigo 2° da Lei
7.377 de 30 de setembro de 1985.

- Todos tém pelo menos um nivel de especializacéo.

- Todos acessam ambientes virtuais seja para o trabalho,
estudos ou utilizacdo de redes sociais.

2° Ciclo Segunda Fase Curso - Nocdes Gerais sobre Competéncias

Planejamento - Definido que todos os participantes eram secretarios
executivos concursados e o nivel de formagdo de cada um
deles, considerou-se suficiente para o inicio do curso
construir apenas reflexdes rapidas sobre o fendmeno a ser
desenvolvido.

Acéo - Os participantes deveriam executar um exercicio que 0s
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(continua)

fizesse refletir sobre: a) o conceito da competéncia; b) a
importancia da competéncia e c) o desenvolvimento de
competéncias.

Avaliagdo/
Resultados Obtidos

- Todos os participantes em menor ou maior grau tinham
conhecimento sobre o fenémeno.

- As respostas dos participantes permitiram a construcéo de
trés conceptualizacOes, para o0 contexto em estudo:

a) conceito de competéncia - envolve um processo
complexo, no qual o uso critico e reflexivo do
conhecimento proporciona ao individuo habilidades para
agir na execugdo de uma acdo e, ainda, posicionar-se
frente as conjunturas pessoais e organizacionais.

b) importancia da competéncia - a competéncia individual
esta diretamente associada ao desempenho
organizacional. Ou seja, as metas organizacionais,
possivelmente  serdo  alcancadas a partir do
aprimoramento, potencializacdo e valorizacdo das
competéncias individuais.

c) desenvolvimento de competéncias - um processo
permanente de evolugdo, no qual o individuo reflete sobre
0 conhecimento teérico e empirico adquirido, a forma de
potencializé-lo e, principalmente, o interesse em fazé-lo.

3° Ciclo

Terceira Fase Curso - Competéncias Secretariais no
contexto da gestéo universitéria

Planejamento

- Verificado o conhecimento dos participantes sobre o
fendbmeno da competéncia, estruturou-se um exercicio, por
meio do qual poderiam identificar-se como ndo
desenvolvidos, pouco desenvolvidos e desenvolvidos, para
uma série de microcompeténcias que alicercavam uma
macrocompeténcia.

Acéo

- Os participantes deveriam executar um exercicio composto
por cinco questionarios, cada um equivalente a uma
macrocompeténcia: a) assessoria; b) comunicacdo; c) gestéo
da informacdo; d) gestdo de pessoas e c) gestdo de eventos e
viagens.

Avaliacao/
Resultados Obtidos

Estabelecidas as consideragdes sobre as macrocompeténcias,
observou-se que cada uma delas faz parte do contexto
secretarial, principalmente pelo fato de estar previsto seu
desenvolvimento durante a formacdo e ainda, que elas
encontram lugar no ambiente universitario. Sobre a
sustentacdo da primeira afirmativa, buscou-se comprovacéo
na teoria e marcos legais da profissdo e sobre a segunda,
encontra-se respaldo nas respostas dos participantes do curso,
quando indicaram conhecimentos, habilidades e atitudes
associados a cada uma das macrocompeténcias como nao
desenvolvidos, pouco desenvolvidos e desenvolvidos. Assim,
com base, nos dois Ultimos posicionamentos dos
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(continua)

participantes, confirmou-se que ha necessidade de
desenvolvimento de competéncias secretariais especificas, no
espago da gestdo universitaria.

40 Ciclo

Quarta Fase Curso — Simulagdes — Desenvolvimento de
Competéncias Secretariais

Planejamento

- Constatada a existéncia de algumas competéncias nédo
desenvolvidas ou pouco desenvolvidas, se fazia necessario a
introdugdo de um exercicio que promovesse O
desenvolvimento.

- Buscou-se na teoria uma forma de aplicacdo, que pudesse
ser inserida em um ambiente virtual. Dentre os métodos
existentes, optou-se pelas simulagdes (ALLES, 2006).

Acéo - Os sujeitos deveriam concentrar-se na resolucdo de diversas
simulagBes que incluiam aquelas microcompeténcias
indicadas como ndo desenvolvidas ou pouco desenvolvidas.

Avaliagdo/ - As respostas permitiram a construcéo de 6 referéncias para

Resultados Obtidos

as acOes dos secretarios executivos da IFES em estudo,
acerca da competéncia para solucionar questdes cotidianas,
sdo eles:

a) 0 uso da experiéncia;

b) o conhecimento sobre aspectos especificos;

c) a habilidade para buscar ajuda quando necessario e saber
onde procurar;

d) atitude perante situa¢des mais “embaragosas”;

e) posicionamento sobre tarefas que ndo lhe cabem; e

f) posicionamento perante uma situa¢do ndo conhecida.

5° Ciclo

Quinta Fase Curso — Mapas de Desenvolvimento de
Competéncias Secretariais

Planejamento

- Na Quarta Fase do Curso os participantes foram expostos as
situacbes, que necessitavam o0 uso de competéncias,
assinaladas como ndo ou pouco desenvolvidas. Todavia era
necessario, ainda, concretizar a aprendizagem colaborativa,
visto que ndo havia garantias de que uns leram as respostas
dos outros.

- Assim, buscou-se uma ferramenta para a efetivacdo da
metodologia.

- A construcdo de mapas, por meio do LiteMap, possibilitou
associacdo entre as respostas.

Acéo

- Os participantes deveriam acessar 0s mapas e escolher
dentre as 5 ou 6 proposi¢des, que nasceram das respostas da
Quarta Fase, quais seriam as trés essenciais para que a
situacdo pudesse ser resolvida.

- Observa-se que todos os participantes, por meio desse
exercicio foram “obrigados” a ler as respostas da fase
anterior.

Avaliacéo/
Resultados Obtidos

- Processo da aprendizagem colaborativa/coaprendizagem
alcanca solidez, visto que, por meio do exercicio proposto as
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(concluséo)

respostas das Fases anteriores foram necessariamente lidas
por todos os participantes.

6° Ciclo

Sexta Fase Curso — Questiondrio Final e Certificacdo

Planejamento

- Consolidada a metodologia era preciso ainda, conhecer a
visdo dos participantes sobre a experiéncia vivenciada e,
principalmente, se eles se entenderam desenvolvidos.

- Utilizac8o de uma ferramenta — questionario, para verificar
0 entendimento dos sujeitos sobre o curso como um todo.

Acéo - O exercicio consistiu em responder um questionario, que
averiguou a compreensdo dos participantes sobre a pratica
realizada, sobre competéncias acerca dessa pratica e, ainda,
possibilitou a eles, que sugerissem melhorias para curso.

Avaliacao/ - As respostas dos participantes permitiram concluir que a

Resultados Obtidos

experiéncia foi valida, inclusive, com significativa aprovagéo
para a aprendizagem colaborativa/coaprendizagem.

- As respostas também, levaram a conclusdo de que houve
desenvolvimento de competéncias.

- As respostas foram positivas, também, para a utilizacdo do
ambiente virtual, ainda que, ha certa predilecdo para
encontros presenciais.

Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Por se tratar de uma pesquisa-a¢do, com seis ciclos (QUADRO
34), os resultados emergiram durante ocorréncia de cada ciclo de
desenvolvimento e, consolidavam-se como base para a construcdo do
ciclo subsequente. Retomando a questdo das teorias estruturantes é
importante demonstrar a correlagdo entre elas e o desenvolvimento do
estudo, cuja disposicédo esta na Figura 23.




Figura 23 - Correlag&o entre o constructo tedrico e o desenvolvimento do estudo
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Na Figura 23 tem-se que a partir das respostas obtidas por meio
do questionamento feito aos participantes acerca do conhecimento sobre
0 conceito da competéncia, importancia da competéncia e
desenvolvimento de competéncia, 0s sujeitos conheciam o fen6émeno,
inclusive foi possivel a construcdo de concepcBes (Quadro 34)
alicercadas por esses resultados. Isto analisado, foram tratadas as
competéncias secretariais especificas para o contexto universitario, as
quais foram dispostas em cinco macrocompeténcias, cada qual
constituida por microcompeténcias, que, compreende-se, funcionam em
sincronia na atuacdo secretarial cotidiana.

Todavia, a partir do entendimento de que nem todas as
competéncias secretariais especificas para o0 contexto da gestdo
universitaria estdo desenvolvidas (estudos bibliométricos indicaram a
necessidade de desenvolvimento), buscou-se conhecer, por intermédio
de um processo de aprendizagem, os niveis de desenvolvimento. Assim,
detectadas as competéncias ndo desenvolvidas e pouco desenvolvidas
buscou-se na aprendizagem colaborativa/coaprendizagem, utilizando-se
simulagBes e mapas desenvolver essas competéncias. Desse processo
emergiram 6 referéncias para as acfes dos secretarios executivos da
IFES em estudo, acerca da competéncia para solucionar questdes
cotidianas (Quadro 34).

Acredita-se que ap6s o desenvolvimento de competéncias, que
tem caracteristicas inovadoras, além de usar a tecnologia (elemento que
se associa a inovagdo), o sujeito pode considerar-se “inovado”, visto que
cria algo novo, a partir de algo ja existente (SCHUMPETER, 1984). E,
ainda, que a inovacdo foi materializou-se no resultado da confluéncia de
uma multiplicidade de opinifes relacionadas a ela (HERNADEZ et al,
2000).

Observa-se que esse processo € ciclico, visto que a inovacgdo gera
evolucdo, que por sua vez, gera novas competéncias que precisardo ser
desenvolvidas. Dessa maneira e diante do exposto no Quadro 34, na
Figura 23 e ao todo dissertado ao longo de todo o Capitulo 4 deste
estudo — apresentacdo e andlise dos dados - emergem como resultados
desta pesquisa.

a) que o desenvolvimento de competéncias ocorreu durante todo
0 curso de capacitacdo, visto que o compartilhamento de
informac@es possibilitou a cria¢cdo de um constructo tedrico-
empirico para atuacdo do secretario no contexto da gestdo
universitéria.



b)

d)
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a confirmacdo da relacdo entre aprendizagem, inovagédo e
desenvolvimento de competéncias. A inovagdo ndo apenas
como uma ferramenta tecnoldgica para aplicacdo de uma
aprendizagem, mas sim, como proprio produto do
desenvolvimento de competéncias, visto que se 0 sujeito
aprende coisas novas, consequentemente, inova e evolui tanto
na esfera pessoal, quanto profissional. Nessa direcdo, a
afirmativa aproxima-se do exposto por Edquist (2005), que
explica que inovar na construcdo de competéncias, significa
melhorar o capital humano.

que “[...] desenvolver competéncias ¢ diferente de transmitir
informagdes, ‘passar’ contetidos ou demonstrar como fazer
uma tarefa técnica ou operacdo profissional invariavel. E
diferente também de construir conhecimentos” (KULLER;
RODRIGO, 2013, p. 65). Que desenvolver competéncias é
um processo complexo, visto que modifica o sujeito. Que é
sim diferente de construir conhecimentos, porém, o sujeito
com competéncias desenvolvidas, ao compartilha-las permite
a construcdo de conceitos sélidos, sustentados por aquilo que
conhece teoricamente, somado aquilo que vivencia.

que a aprendizagem colaborativa/coaprendizagem é uma
forma vélida para o desenvolvimento de competéncias,
principalmente, pela caracteristica de promover o
compartilhamento, a cooperacdo entre 0s sujeitos. Nesse
sentido, vai ao encontro do dissertado por Panitz (1999),
guando argumenta que esse tipo de aprendizagem se associa
a construcdo de consenso por intermédio da cooperacéao entre
os individuos, em contraposicdo a competicdo. E ainda, ao
exposto por Zarifian (2001), quando diz que como
consequéncia do encontro de varios sujeitos em um ambiente
organizacional, em equipe ou em rede de trabalho, surge a
competéncia coletiva, que ndo se resume apenas a soma das
competéncias individuais, mas sim, pela sinergia entre elas e
as interag@es sociais da equipe/do grupo.

que competéncias individuais quando trabalhadas
coletivamente embasam um constructo tedrico-empirico para
atuacdo, concordando assim, com Zarifian (2001), quando
explica que como consequéncia do encontro de Vvarios
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sujeitos em um ambiente organizacional, em equipe ou em
rede de trabalho, surge a competéncia coletiva, que ndo se
resume apenas a soma das competéncias individuais, mas
sim, na sinergia entre elas e as interacBes sociais da
equipe/do grupo.

f) a comprovacdo de que a competéncia s6 é desenvolvida
guando o sujeito assim 0 quiser ou se sentir motivado para
tanto, concordando com o posto por Lacombe (2005), quando
diz que o individuo é o proprio responsavel pelo seu
desenvolvimento. Assim, mesmo que a empresa ou a
academia ofertem cursos de capacitacdo, somente havera
desenvolvimento de competéncias se 0 interessada assim
desejar, se houver motivacdo pessoal para isso (ALLES,
2006).

g) que a metodologia ora proposta promoveu o desenvolvimento
de competéncias secretariais especificas para o contexto da
gestdo universitaria e, que, logicamente, com a mudanca nos
paradigmas organizacionais, novas competéncias surgirdo,
fato que exigira futura atualizagio dos sujeitos.

Apresentados 0s resultados deste estudo, apresenta-se, na
sequéncia, a sintese da proposi¢do metodoldgica deste estudo, ou seja, 0
resultado para o objetivado nesta pesquisa.

5.2 SINTESE DA PROPOSICAO METODOLOGICA

Por se tratar de uma metodologia e, considerando, 0 exposto
naquilo que ser refere ao desenvolvimento de competéncias ocorrer por
meio da aprendizagem (DUTRA, 2002; ALLES, 2006) e, que esta, por
sua vez gera inovacdo (BELL, 1984; BALDWIN; DANIELSON;
WIGGENHORN, 1997; PEREIRA; DATHEIN, 2012), decidiu-se,
conforme ja apresentado, associar esses trés elementos —
desenvolvimento de competéncia/aprendizagem/inovacao, na constru¢ao
de um instrumento especifico para uma determinada profissdo —
secretariado executivo, em um determinado contexto — o universitario.
Assim, partiu-se do entendimento de que institucionalmente as
universidades necessitam de individuos para atuarem na prestacdo dos
servigos de educagdo superior, tanto no que se refere ao campo
académico, quanto administrativo.
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Associou-se a isso a referéncia legal disposta no Decreto n°
5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a Politica e as Diretrizes
para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional e regulamenta dispositivos da Lei no
8.112, de 11 de dezembro de 1990 (BRASIL, 2006) e, ainda, a tedrica,
guando aponta que a prépria universidade deve indicar agBes para o
desenvolvimento e valorizacdo das pessoas (GRILLO, 2001) e também,
gue a gestdo de pessoal no ambiente universitario deve assegurar 0
investimento na capacitacdo continua dos seus profissionais (GIRARDI
et al, 2010).

Nessa direcdo, averiguou-se que para cada cargo da gestdo
universitaria existem competéncias especificas (MEC, 2005c). Neste
estudo escolheu-se a de secretariado executivo, visto que: era necessario
limitar os sujeitos, naquilo que se refere a viabilizacdo do estudo; era
oportuno trabalhar um campo de conhecimento em desenvolvimento,
como é o caso do secretariado e era importante propor algo diferenciado
para 0 desenvolvimento de competéncias, neste caso O
compartilhamento de informacgBes individuais como promotor da
construcdo de um constructo coletivo. Na Figura 24, tem-se a sintese da
metodologia proposta por este estudo.



Fonte: Elaborado com base em pesquisa da autora (2018)

Figura 24 - Sintese da proposi¢ao metodol
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Observa-se, com base na Figura 24, que a metodologia para o
desenvolvimento de competéncias secretariais no contexto da gestdo
universitaria possui quatro estruturas basilares:

a)

b)

analise do contexto — conhecer as demandas da gestdo
universitaria  em termos de competéncias (pesquisa
bibliografica e documental); verificacdo de que cada cargo do
contexto universitario requer competéncias especificas
(pesquisa  documental); averiguar as competéncias
secretariais especificas para o ambiente universitario
(pesquisa bibliografica); comprovar a necessidade de
desenvolver competéncias especificas para o secretariado na
gestdo universitaria (pesquisa bibliométrica). A andlise do
contexto da gestdo universitaria foi disposta no Capitulo 4,
subsecbes 4.1,4.1.1,4.1.2e4.1.3.

Planejamento da metodologia — a metodologia foi estruturada
sob trés eixo — aprendizagem colaborativa, competéncias e
inovacdo. A ideia foi a de utilizar a aprendizagem
colaborativa (por meio do compartilhamento de
informagGes/trabalho em equipe) como alicerce de um
constructo coletivo de competéncias para atuacdo dos
secretarios executivos no ambiente universitario (os que
tinham a competéncia desenvolvida sobre determinada
atividade, compartilhavam com o0s que ndo tinham
conhecimento, habilidades e atitudes para executa-la), por
meio da aprendizagem a distancia, em plataformas virtuais
WeSpot e LiteMap (pesquisa bibliografica, documental). O
planejamento foi estruturado com base na teorizacdo do
Capitulo 3 e, como consequéncia, foi organizado o curso
“Aprendizagem colaborativa no desenvolvimento de
competéncias secretariais: O contexto da gestdo universitaria
publica federal”.

Aplicacdo e avaliacdo da metodologia - ocorreu durante a
execucdo do curso “Aprendizagem colaborativa no
desenvolvimento de competéncias secretariais: O contexto da
gestdo universitaria publica federal” (pesquisa-acdo). O
desenvolvimento do curso estd disposto na secédo 4.2 e 4.3,
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subsecbes 4.3.1, 4.3.2, 433, 434 e 4.3.5. Contudo,
apresenta-se uma sintese no Quadro 34.

Assim, o conceito da aprendizagem colaborativa/cooperativa
concretiza-se na metodologia ora proposta, visto que é sustentada,
exatamente por aquilo que se buscava nesse estudo, ou seja, uma forma
de compartilhamento do conhecimento (tedrico/empirico), que tivesse
como alicerce a interagdo entre os sujeitos, que juntos, constroem bases
solidas para execucdo de suas atividades. Esse posicionamento encontra
base em Ausubel (1997) quando trata da aprendizagem significativa que
entende o conhecimento como uma resultante do processo de interacéo
entre uma estrutura cognitiva pré-existente, que ao se relacionar com
uma nova informagéo provoca mudangas naquela dimenséo anterior.

Nessa diregdo estd também o conceito de inovacéo estruturante
deste estudo — destruigdo criadora, uma resultante da desconstrucéo, na
qual o individuo somente sera inovador quando for capaz de destruir
algo ja criado e apresentar algo novo (SCHUMPETER, 1984). Desse
modo, a inovacao/tecnologia se materializou ndo apenas na ferramenta
de aplicacdo da metodologia, mas também, no alinhamento com a
significancia de inovar o sujeito, que se desenvolve.

Ademais é preciso destacar a importancia deste estudo para o
campo secretarial, que busca retomar colocacdo como érea de
conhecimento. Conforme destacado durante o decorrer da pesquisa, 0
secretariado € uma profissdo que se transformou, acompanhando as
mudangas paradigmaticas do mundo organizacional, no entanto, em
matéria cientifica, alcangou éxito, apenas, a partir do ano de 2009 e
desde entdo vem buscando a solidez nesse espago. Nesse sentido, julga-
se que os resultados deste estudo fomentardo a importancia da profissao
tanto em termos de campo organizacional, quando no da pesquisa.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

Ao refletir-se sobre todo o exposto neste estudo, considera-se
primeiramente o alinhamento entre trés fendmenos — aprendizagem,
inovacdo e competéncias - que juntos permitem ao individuo
transformar-se tanto pessoal, quanto profissionalmente. Assim, com
base nesse pressuposto, associado ao universo de possibilidades de
desenvolver competéncias este estudo iniciou com o questionamento:
como desenvolver competéncias secretariais no contexto da gestdo
universitéria?

Observa-se que introdutoriamente explicou-se que existem
competéncias secretariais para determinados ambientes, inclusive o da
gestdo universitaria, fato sustentado por trabalhos cientificos e por
observagfes empiricas, visto que teoricamente o campo secretarial ainda
ndao desenvolveu trabalhos sobre essa tematica. As pesquisas
identificaram além da existéncia de competéncias especificas, a
necessidade de desenvolvé-las, uma vez que, o profissional de
secretariado, ao ingressar nas InstituicGes, esta embasado por
competéncias gerais desenvolvidas durante a formacdo. Nesse sentido, e
com o propdsito de responder a pergunta problema construiu-se 0
objetivo deste estudo: Elaborar uma metodologia para o
desenvolvimento de competéncias secretariais no contexto da gestdo
universitéria.

Para alcancar o objetivo geral foram estabelecidos outros cinco
especificos, 0s quais buscou-se atingi-los durante o desenvolvimento do
trabalho, sustentados por um arcabouco tedrico dividido em quatro
subsecdes. Na primeira, o0 destaque foi para a competéncia, um dos
fendmenos estruturantes do estudo, visto a busca pelo desenvolvimento
de competéncias. Assim, tratou-se a historicidade do termo
competéncia; o conceito da competéncia; as correntes tedricas da
competéncia, suas dimensdes e tipologia e ainda, o desenvolvimento de
competéncias.

A fundamentacdo teérica trouxe também a teorizacdo sobre a
aprendizagem, outro elemento fundamental deste estudo, ja que se
pretendeu o desenvolvimento por competéncias, por meio de um
processo de aprendizagem. Nessa dire¢do, iniciou-se com o conceito da
aprendizagem, especificando-se, na sequéncia, a aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem e, por fim, tratou-se dos modelos de
aprendizagem. Por conseguinte, a teoria alcangou a inovagdo, momento
em que se buscou acentuar a constru¢do do “novo”, por meio da
destruicdo criadora, dinamicidade da inovagdo, as instituicbes como
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promotoras da inovagdo, a inovagdo associada a aprendizagem e, por
altimo, o alinhamento entre a inovacdo, aprendizagem e
desenvolvimento de competéncias. A teorizacdo sobre o secretariado,
teve protagonismo, ndo s6 por se tratar do ator principal, para o qual se
tratou do desenvolvimento de competéncias, mas também, por trazer
aspectos diferenciados ao relatar a historicidade do secretariado e as
competéncias secretarias associadas a questdo da inovacdo. As
competéncias secretariais no contexto universitario encerraram a
segunda secdo deste estudo, que tratou da fundamentacdo tedrica, cuja
importancia concentra-se na sustentacdo da problematica e da analise
dos dados.

Retomando-se os objetivos especificos, no primeiro buscou-se
conhecer as competéncias secretariais associadas ao contexto da gestdo
universitaria. O alcance desse objetivo se concretizou na subsecdo que
tratou das competéncias secretariais no contexto da gestdo universitaria.
Observa-se que na teoria ndo ha indicacdes sobre esse tipo especifico de
competéncias e, conforme ja posto, elas foram estruturadas com base em
trabalhos cientificos e legislacdo da éarea. Sob essa condicdo, foram
criadas a partir de uma série de microcompeténcias, cinco macro
competéncias secretariais para 0 contexto universitario:

a) assessoria;

b) comunicacéo;

C) gestdo da informacao;

d) gestdo de pessoas e

e) gestdo de eventos e viagens.

Na andlise dos dados, realizada na secdo quatro, essas macro
competéncias encontraram sustentacdo nas respostas dos participantes
do curso, os quais as reconheceram tanto como competéncias do
universo secretarial, quanto utilizadas no contexto, por eles, no espago
universitario, na realizacdo das atividades cotidianas.

O segundo objetivo especifico propbs aplicar a aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem como base para a metodologia proposta
As discussdes durante toda a quarta secdo — apresentacdo e analise dos
dados consolidaram a escolha por esse tipo de aprendizagem, uma vez
que, além de promoverem aquilo que objetiva este estudo, o
desenvolvimento de competéncias secretariais, fomentaram o
compartilhnamento de informagdes entre os individuos, valorizando a
cooperacdo entre as partes. Todos os respondentes de uma forma ou
outra, concordaram com a aprendizagem colaborativa, principalmente,
pela interacdo e integracdo que ela promove.
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Naquilo que se refere ao terceiro objetivo especifico o que se
pretendeu foi identificar a inovacdo como elemento de aplicacdo da
proposta metodoldgica para o desenvolvimento de competéncias
secretariais e, também, como fendmeno de transformacédo do individuo.
Nessa direcdo tem-se que a inovacdo, neste estudo, assumiu dois
significados, ambos importantes. O primeiro associado a tecnologia, que
possibilitou a construgdo de um curso de capacitagdo em dois ambientes
virtuais, a plataforma Wespot e LiteMap, ambas idealizadas pela
britdnica Open University, as quais permitiram o gerenciamento de um
curso dinamico, devido a diversidade de possibilidades para estrutura-lo.
O segundo significado da inovagdo estd na condigdo que ela d& ao
sujeito de transformar-se. Em outras palavras, ao desenvolver
competéncias o individuo inova a si mesmo, visto que ha uma ruptura
daquilo que existia, para dar lugar a algo novo, ou como diria
Schumpeter (1984), a resultante de um processo de desenvolvimento de
competéncias é o da desconstrucdo, no qual tem-se como resultado algo
novo, apés a destruicdo de algo ja criado. A inovagdo assume, ainda,
uma terceira significancia neste estudo, qual seja, a da forma em si de
desenvolvimento de competéncias, visto que, a pesquisa bibliométrica
ndo verificou nenhuma ocorréncia que se aproximasse do ora
apresentado.

O quarto objetivo especifico foi o de implementar a metodologia
proposta para o desenvolvimento de competéncias secretariais no
contexto da gestdo universitaria, que de concretizou-se com a cria¢do de
um curso de capacitacdo “Aprendizagem Colaborativa no
desenvolvimento de competéncias secretariais: 0 contexto da gestdo
universitaria publica federal”. O curso sustentou a metodologia proposta,
ancorada em duas teorias estruturantes, a do processo de aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem, alinhada a inovacdo. A quarta se¢do desta
pesquisa detalhou todo o Curso, ja que ha a integracdo entre ele e a
metodologia.

Como consequéncia da implementagdo, o0 quinto objetivo
especifico sustentou-se pela verificagdo da aplicabilidade da
metodologia proposta para o desenvolvimento de competéncias
secretariais direcionadas para a gestdo universitaria, 0 que aconteceu
durante a aplicacdo da metodologia, descrita na subsecdo 4.3 deste
estudo.

Assim, considerados alcangados os objetivos especificos cré-se
que foi atingido o objetivo geral. Em outras palavras, a proposta de
metodologia que se inicia com a avaliacdo da situagdo foi realizada
quando descrito o contexto da pesquisa e verificou-se a necessidade de
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desenvolvimento de competéncias no contexto da gestdo universitaria e,
observa-se, ndo sO para O secretariado, ator sujeito para
desenvolvimento deste estudo, mas para toda a comunidade de
servidores da Instituicdo. Na sequéncia, planejou-se o desenvolvimento
da metodologia propriamente dita, estruturada pela teoria, mas que
também foi ganhando forma, na medida em que 0s sujeitos participavam
do Curso (pesquisa-agdo), fase essa, que se consolida com a de
aplicacdo. A avaliagdo da metodologia em si, estad na Gltima fase do
curso, momento em que se pode observar que 0s participantes a
validaram.

E preciso destacar ainda, que os resultados confirmaram a
coeréncia metodoldgica escolhida para o desenvolvimento desta
pesquisa. O construtivismo, que segundo Grisales (2011) esta presente
guando o conhecimento resulta da apreensdo de uma realidade
complexa, na qual o sujeito, a0 mesmo tempo em que busca conhecé-la,
a constrdi, a interpreta e a cria, inserindo-se em um processo, no qual
recria a si mesmo, materializa-se neste estudo, visto que criou-se
conhecimento a partir de uma realidade em que o sujeito a construiu, a
partir da interpretacdo da sua atuagdo e recriou-se quando estabelecido
gue competéncias foram desenvolvidas ao final do processo de
capacitacéo.

Os metodos utilizados se materializaram, o indutivo, na
construcdo da metodologia e o hipotético-dedutivo quando os resultados
possibilitaram a introdugdo e adicdo de novas concepcles a teorias
existentes, competéncias e desenvolvimento de competéncias como
consequéncia do contraste entre os dados e a deducdo a partir do modelo
tedrico. Assim, a hipoteses construidas para este estudo: “se existem
competéncias secretariais especificas para o contexto da gestdo
universitaria, entdo é necessario desenvolvé-las”, se confirmou e foram
desenvolvidas para um contexto delimitado, devido a necessidade de
viabilizar a pesquisa e “se durante a formagdo secretarial sdo
desenvolvidas competéncias de forma generalizada, entdo é necessario
adequa-las para um contexto de atuagédo especifico”, se confirmou, neste
caso, 0 espago de atuacdo do ensino superior se mostrou complexo, fato
que exige do profissional que atua nesse ambiente competéncias
especificas para fins de alcancar a efetividade na execucdo dos
trabalhos. Na sequéncia, trata-se das limitagdes da pesquisa.

6.1 LIMITACOES DA PESQUISA

Este estudo trata de matéria que envolve a participacédo efetiva de
sujeitos, principalmente, por se tratar de uma pesquisa-acao, estratégia
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gue envolve pesquisa e pratica e, nesse sentido, observado o objetivo
deste estudo, esse fator é essencial. Assim, considera-se um limitador da
pesquisa a ndo participacdo de todos os sujeitos secretarios executivos
do quadro de servidores técnico-administrativos da Universidade
Federal de Santa Catarina. Conforme exposto na se¢do dos
procedimentos metodoldgicos, dos 25 aptos a participarem, 16 se
inscreveram no curso de capacitacdo. Nessa direcdo, retoma-se o
exposto por Alles (2006), quando esclarece que s6 ha desenvolvimento
de competéncias se o interessado assim quiser, se houver motivacao
pessoal para tanto. Ou seja, € o proprio sujeito quem decide se quer ou
nao capacitar-se/desenvolver competéncias.

E importante lembrar que a pesquisa esta inserida no espaco da
gestdo universitaria, local em que as mudancas sdo continuas,
consequéncia, da pluralidade de ideias que sustenta o contexto
universitario. Essa situacdo associada a complexidade em lidar com
pessoas (sujeitos da pesquisa), acredita-se, pode trazer vieses para a
pesquisa e, consequentemente influenciar nos resultados.

As limitacfes também se fizeram presentes durante a definicédo
dos sujeitos da pesquisa. Em outras palavras, o nimero de individuos do
universo da pesquisa era elevado e, sendo assim, foi necessario limita-
los, visto que ndo seria viavel um estudo censitario.

A escolha das técnicas observacdo e observagdo participante, na
coleta de dados, ocasionaram algumas limitagdes no sentido de os
acontecimentos serem variaveis, neste caso, alguns secretarios exercem
funcBes que outros ndo, dependendo do setor de lotacdo. Inclusive,
algumas respostas indicaram essa situacdo quando expressaram 0 nao
conhecimento ou experiéncia no aspecto abordado na simulacéo.

A estratégia da pesquisa-acdo traz a limitacdo sobre a verificacao
da aplicagdo dos resultados alcancados. Nesse estudo, por exemplo,
foram construidos conceitos, elaborados posicionamentos e definidos
caminhos bésicos para a resolucdes de certas situa¢fes, que envolvem as
macrocompeténcias, cuja verificagdo empirica ocorrera em momento
futuro.

Outro elemento importante é a de que a pesquisa-acao é aplicada
a um fendbmeno especifico e, sendo assim, ndo generalizveis, no
entanto, considera-se que em algumas situacdes pode haver a aplicacéo
de um mesmo instrumento, neste caso a metodologia proposta,
respeitadas as especificidades de cada ambiente.

Ressalta-se ainda, que se trata de um estudo que envolve
servidores de uma autarquia ligada ao Governo Federal e, nesse sentido,
é preciso alinhar a pesquisa aos marcos legais (Leis, Decretos, Estatuto e
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Regimento) que regulamentam as relacbes sociais no ambiente
funcional, conforme vem acontecendo no decorrer da histdria das
Instituicoes.

6.2 CONTRIBUICOES DA PESQUISA

Ao final da pesquisa acredita-se que se alcangou contribuigdes
sobre trés esferas a tedrica, a pratica e a social. Naquilo que se refere a
primeira, estruturou-se conceitos, 0s quais tiveram como base a
associacdo entre conceitos rigidos como os da competéncia e as
experiéncias de uma realidade — atuacdo do secretério, no contexto da
gestdo universitaria.

Nessa direcdo, construiu-se conceitos sobre a competéncia, a
importancia da competéncia e o desenvolvimento de competéncia, com
um Viés para a gestao universitaria, visto que, os dados que alicercaram
a conceitualizacdo provieram das respostas de sujeitos que vivenciam
seu cotidiano laboral no ambiente universitario.

Além disso, as contribuicbes teoricas alcancaram o campo
secretarial, que vem ao longo dos anos, buscando a estruturacdo de um
constructo tedrico, que sustente sua insercdo, como é&rea de
conhecimento. Assim, julga-se que trabalhos como este, que permitem a
teorizacdo, possam fomentar aquilo que almeja o secretariado.

Neste estudo, por exemplo, construiu-se uma metodologia para o
desenvolvimento de competéncias secretarias, para o contexto da gestéo
universitaria. Para a aplicacdo da metodologia construiu-se cinco macro
competéncias secretariais especificas para o espaco explorado e, além
disso, 0s resultados da aplicagdo promoveram a construcdo de
posicionamentos de atuacdo do secretario frente as situagdes vivenciadas
cotidianamente e, ainda, a organizacao de acdes bésicas para a resolucéo
de ocorréncias, que envolviam as macro competéncias secretariais.

Sob esses aspectos, cré-se que as contribuicbes teoricas
alcancaram tanto o fenbmeno da competéncia, quanto o contexto
secretarial pelas argumentacfes apresentadas e também, o da gestéo
universitaria, uma vez que, apresenta-se uma metodologia de
desenvolvimento de competéncias para  servidores  técnico-
administrativos do ambiente universitario.

Em termos de contribuicbes praticas, tem-se que o
desenvolvimento de competéncias, conforme discutido, é um catalisador
da inovacdo. Em outras palavras, no momento em que 0 sujeito busca
aprimorar seus conhecimentos, habilidades e atitudes ele inova sua
postura profissional, fato que gera resultados positivos sobre a
realizacdo da tarefa e, consequentemente, a efetividade. As
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contribui¢Bes praticas alcancam também o campo secretarial, uma vez
que, foram apresentados elementos que quando aplicados no cotidiano
facilitardo as atividades secretariais.

No que diz respeito as contribui¢Bes sociais, segue-se a mesma
linha ja defendida, qual seja, a de que o sujeito que desenvolve
competéncias, encontra como resultado a inovacgao, visto que aquilo que
era conhecido, foi potencializado e, por consequéncia, permite ao
individuo promover-se, ndo s6 em termos profissionais, mas também,
como um ator social inserido ou em uma comunidade, como, por
exemplo a académica, ou mesmo na sociedade.

6.3 RECOMENDACOES E SUGESTOES PARA ESTUDOS
FUTUROS

No que se refere as recomendagdes acredita-se que este estudo
possa ser utilizado como modelo para a aplicacdo de metodologias de
desenvolvimento de competéncias para outra classe de servidores
técnico-administrativos da instituicdo, bem como para outras instituicdes
de ensino superior, visto que, estd relacionado a politica de gestdo de
pessoas, inclusive disposta em marco legal — Decreto 5.707, de 23 de
fevereiro de 2006, que institui a Politica e as Diretrizes para o
Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei no 8.112, de
11 de dezembro de 1990.

Recomenda-se ainda, que esta pesquisa seja utilizada para
fomentar a defesa da permanéncia do secretariado como cargo do
servigo publico federal, visto que em 10 de janeiro de 2018 o Governo
autorizou a extincdo de 60.923 cargos no servico publico da estrutura
dos drgdos e entidades do Executivo Federal, por meio do Decreto
9.262/2018 (BRASIL, 2018), dentre os quais estd o de secretario
executivo. Todavia tem-se noticia de uma revisdo do Decreto e, nessa
direcdo, acredita-se que a motivacdo dos sujeitos secretarios, no sentido
de demonstrar a importancia da profissdo, como é o caso deste estudo,
pode sustentar, por meio de bases sélidas, a defesa pela manutencédo do
cargo.

Para pesquisas futuras sugere-se estudos empiricos sobre a
aplicacdo dos resultados obtidos, pelos participantes do curso e,
também, conhecer a opinido dos gestores sobre a atuacdo do profissional
ap6s a capacitagdo. Associado as recomendacdes, a aplicacdo da
metodologia com outros sujeitos, adequando-se, logicamente o
constructo tedrico, e, ainda, em outras instituicbes de ensino superior
publicas ou privadas, fato que possibilitaria um estudo comparativo.
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Outra sugestdo, ¢ a de um estudo mais aprofundado sobre a
complexidade do processo de desenvolvimento de competéncias.

Por fim, é importante dizer, que a qualificacdo é uma importante
ferramenta para a ascensdo profissional do individuo. Trata-se de
preparar o sujeito, por meio de cursos de formacdo, para que ele possa
inserir-se ou ascender no mercado de trabalho.

No entanto, atualmente, ndo basta apenas qualificar é preciso
desenvolver competéncias e, nesse sentido, ter qualificacdo seria a
capacidade/habilidade que um individuo possui para desenvolver seu
trabalho ou resolver problemas, enquanto que desenvolver competéncias
abrange o conhecimento, a habilidade e a atitude para a realizacdo
efetiva do trabalho ou resolugéo de problemas.

Nessa direcdo, ofertou-se um curso de capacitacdo on line,
“Aprendizagem colaborativa no desenvolvimento de competéncias
secretariais: o contexto da gestdo universitaria publica federal”, que teve
como objetivo promover o desenvolvimento de competéncias
secretariais, em um campo especifico, a partir da aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem, por meio do debate e sistematizag¢do dos
resultados das discussGes. A aprendizagem colaborativa/cooperativa,
neste caso, base da metodologia aplicada, por meio de uma ferramenta
inovadora, permitiu aos secretarios e expandirem seus conhecimentos,
habilidades e atitudes, os quais foram adquiridos durante a formacéo,
direcionando-os para um dos setores da gestdo pulblica — as
universidades.
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APENDICE A — Plano de Ensino do Curso

APRENDIZAGEM COLABORATIVA NO DESENVOLVIMENTO
DE COMPETENCIAS SECRETARIAS: O CONTEXTO DA GESTAO
UNIVERSITARIA PUBLICA FEDERAL.

Objetivo

Promover o desenvolvimento de competéncias secretariais, no contexto
da  gestdo universitaria, a partir da  aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem, por meio do debate e sistematizacdo dos
resultados das discussdes na plataforma weSPOT.

Carga-horéria
20 horas

Publico Alvo
Participantes da comunidade weSPOT “Aprendizagem colaborativa no
desenvolvimento de competéncias secretarias: 0 contexto da gestdo
universitaria”.

Periodo de Oferta
11/06/2018 a 19/08/2018.

Contetdo Programatico

1 - Competéncias;

2 - Desenvolvimento de Competéncias;

3 - Competéncias secretariais; e

4 - Desenvolvimento de competéncias secretarias no contexto da gestdo
universitéria.

Metodologia
As atividades do curso serdo realizadas por meio do ambiente weSPOT,

na comunidade “Aprendizagem colaborativa no desenvolvimento de
competéncias secretarias: 0 contexto da gestdo universitaria”, utilizando
Personal Computer ou dispositivo mével (celular ou tablet). A sintese
das reflexbes e discussdes apresentadas durante 0 curso serdo
apresentadas em mapas, utilizando o ambiente LiteMap. A tecnologia
utilizada para o desenvolvimento do curso estd associada as acbes de
pesquisa e investigacdo da The Open University (UK).
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Avaliacéo
A avaliacdo se dara por meio da participagdo, visto que se trata de um
curso que pretende a troca de experiéncias, por meio da aprendizagem

colaborativa/cooperativa.

Certificacdo

Apbs a participacdo nas atividades do curso (minimo de 75%) e
preenchimento dos questionérios (inicial e final), o participante sera
certificado (20 horas), expedido Pré-Reitoria de Extensdo da

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

Cronograma:
Etapa Periodo Acdo Atividade
11al7de Convite aos Acesso ao
Apresentacdo junho de participantes e ambiente
da Comunidade | 2018 apresentacéo do curso. | weSPOT e
preenchimento
12 Fase do questionario
inicial
18a24 de Interagdo no ambiente Reflexdes sobre
Nocdes Gerais junho de de estudo, a partir da o fendmeno da
sobre 2018. participacéo dos competéncia.
Competéncias sujeitos nas questdes
que envolvem a
2% Fase competéncia.
25dejunho | Acesso aos Responder aos
Competéncias a 01 de julho | questionarios da Fase 3. | questionarios de
Secretariais na de 2018 Competéncias 1,
Gestédo 2,3,4e5.
Universitaria
32 Fase
Fase de andlise | 2a8de Andlise dos Dados da Andlise das
dos dados julho de Etapa 3. respostas dos
2018 questionarios.
9a22de Interagdo no ambiente Opinar sobre o
Forum de julho de com a participagdo dos | desenvolvimento
discussbes 2018 sujeitos nas simulagdes. | de competéncias
a partir do
42 Fase resultado da
Fase 3.
Fase de andlise | 23a29de Andlise dos Dados da Andlise das
dos dados julho de Etapa 4. respostas do
2018 Férum.
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30 de julhoa | Acesso ao LiteMap. A partir do
LiteMap 12 de agosto LiteMap,

de 2018 construir trilhas
52 Fase para o

desenvolvido de
competéncias.

Resultados 13a19de Apresentar resultados e | Responder o
Certificados agosto de preenchimento do questionario
Questionario 2018 Questionario Final. final.

Final

62 Fase
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APENDICE B — Questionario Inicial

Questionario Inicial

Questionério Inicial - Perfil dos participantes da Comunidade "Aprendizagem colaborativa no
desenvolvimento de competéncias secretariais: o contexto da gesto universitaria piblica federal”.

Prezado(a) Participante,
Seja bem vindo!

Inicialmente convidamos vocé a preencher este questionario.
Desejamos saber um pouco mais sobre vocé, para melhor organizar nosso debate.

Agradeco pela participacéol

*Obrigatdrio

1. Nome completo (para insercéo no
certificado) *

2. CPF (para insergéao no certificado) *

3. Género ™
Marcar apenas uma oval.

Feminino

Masculino

4. Faixa Etaria *
Marcar apenas uma oval.
20 a 30 anos
31 a 40 anos
41 a 50 anos
51 a 60 anos
61 a 70 anos

5. Vocé tem formagéo superior em secretariado executivo? *
Marcar apenas uma oval.

sim
ndo, estou contemplado(a) pela alinea b, do Inciso |, do artigo 2° da Lei 7.377 de 30 de
setembro de 1985.
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6. Se vocé tem formacao, ela foi realizada em
qual Institui¢éo? (para aqueles que
responderam néo, na primeira pergunta, a
resposta é "nao se aplica”) *

7. Qual seu nivel atual de formacéo. *
Marcar apenas uma oval.

") Graduacdo

| Especializacéo
) Mestrado

| Doutorado

) Pds-Doutorado

8. Ha quanto tempo vocé atua como secretario
executivo na Universidade Federal de Santa
Catarina? *

9. Qual o seu setor atual de atuagéo?

10. Vocé atua(ou) sempre no mesmo setor ou houve mudancga de local de trabalho. (se houve
mudanca, por favor indigue os locais e o tempo em cada local) *

11. Quais os ambientes na web que vocé utiliza para estudos e trabalho? (escolha a melhor
alternativa para cada item) *
Marcar apenas uma oval por linha.

Munca Raramente Algumas vezes sempre

Rede Social (Facebook, LinkedIn,
Google+, WhatsApp, ...)
Webconferéncias (FM, Hangouts,
Skype. Adobe, _..)

Blogs (Twitter, Blogger, Scoop, ...)
Midias Sociais (Youtube, Flickr,
Instagram, ...}

Ambientes Virtuais de Ensino
Aprendizagem (Moodle, edX,
weSPOT, ...)

App (aplicativos _..)



para cada item) *
Marcar apenas uma oval por linha.

Estabeleco objetivos a serem
alcancados

Planejo tempo para atender as
demandas

Estabeleco prioridades para
atingir as metas

Identifico desafios e
oportunidades para maior
desenvolvimento

Identifico beneficios e barreiras

para pensar em novas alternativas

Tenho iniciativa propria para
estabelecer proximos passos
visando autogestdo

13. Com que frequéncia vocé utiliza os

12. Quando vocé inicia sua participagdo num ambiente web? (escolha a melhor alternativa

MNunca Raramente Algumas Vezes Sempre

-, -, - \
( ) ( ) ( y (
- (- (- (.
| | 1 |
J J _, (.
( ( ( (
) A J ( J \ J
( ) ._" .
quip t baixo para seus ambi

web? (escolha a melhor alternativa para cada item) *

Marcar apenas uma oval por linha.

Computador (tipo desktop)
Institucional

Computador (tipo desktop)
domeéstico

Computador notebook
Smartphone

Tablet

similar)? *

Marque todas que se aplicam.
Acesso a internet

Rede Social
Comunicacdo pessoal
Jogos

Video

Foto

TV, filmes, radio
Educacional

Mapas

Realidade Virtual
Realidade Ampliada

OOoooooooodgodo

MNunca Raramente Algumas Vezes Sempre

Armazenamento e gerenciamento de dados

Néo se aplica (ndo tenho tecnologias mdveis)
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14. Que tipos de aplicativos vocé costuma utilizar em tecnologias méveis (celular, tablet ou
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15. O que vocé compartilha no ambiente web? (escolha a melhor alternativa para cada item)

Marcar apenas uma oval por linha.

MNunca Raramente Algumas Vezes Sempre

Perguntas e dividas

Links (url de imagens, sites, I:-_ \
videos) —
Ideias e sugestdes C D
Cometarios C D
Anotacbes )

Contetdos de licenca aberta q

b

16. O que vocé faz para ter maior interagédo no ambiente web? (escolha a melhor alternativa

para cada item) *
Marcar apenas uma oval por finha.

MNunca Raramente Algumas Vezes Sempre
Amplic a rede de contates ¢ C C C
Ofereco apoio quando necessario |_'_'

Organizo as contribuicies {

Dou feedback C ) D
Contribuo com interesses Y ') Y ~
coletivos R ./
Incentivo o consenso nas Y Y Y —
discussdes (-
Reviso/avalio contetidos e Y Yy ' ~
processos J __/
Aproveito feedback recebido C D C ) ) D)

17. O que vocé faz para organizar os conhecimentos compartilhados do ambiente web?
(escolha a melhor alternativa para cada item) *
Marcar apenas uma oval por linha.

Nunca Raramente Algumas Vezes Sempre

Esquemas/mapas para Y ! ) Y
representar ideais p— p— S -
Interpretacbes para expressar I I I Y
significados p— J () -t
Compartilho reflexdes analiicas () D (D) o
Sintetizo comntribuin;ﬁes para Y ) ) Y
compreensdo (N (- (-, \.
Sistematizo idéias do grupo para  ——, | \ r | y
coautoria (— (- - _
Faco auto avaliagéo para — —

aprimoramento — — p— p—
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18. O que vocé faz para desenvolver sua investigagdo em ambiente web? (escolha a melhor
alternativa para cada item) *
Marcar apenas uma oval por linha.

Raramente Algumas Vezes Sempre

Estudo para elaborar questies

s ‘)
P ( ] ( ) i ]
cientificas — — p—
Discuto referéncias para ampliar ™ If-—--.l — .’_"'.
as fontes — — p—
Discuto métodos de investigagdo () ) )
./ (. \,
Realizo producio e coleta de — —
dados ! —
Analiso dados e discuto sua ) ) ( y
validade — — p—
Discuto meu relatério de pesquisa ) ) D)
Valldo_a_pesqmsa com .“_‘ — f
especialistas — R p—
Divulgo resultados com Y ™ f-—

publicacies / / / /
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APENDICE C — Apostila do Curso — Capa, Contracapa, Sumario e
Apresentacdo

APRENDIZAGEM COLABORATIVA NO
DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS SECRETARIAIS:
O CONTEXTO DA GESTAO UNIVERSITARIA
PUBLICA FEDERAL

KATIA DENISE MOREIRA
Florianépolis, 2018
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Curso de ap laborativa no dese
de peté o da gestdo universitaria pubilca federal

Morewra, Hatla Denise

APRENDIZAGEM COLABORATIVA NO DESENVOLVIMENTO DE
COMPETENCIAS SECRETARIAIS: O CONTEXTO DA GESTAO
UNWERSITARLA PUBLICA FEDERAL, 8.

48 p.

Apostila Curso de Capacitagio - Universidade Federal de Santa
Catarina, Florandpalls, 2018.

Inchs referéncias.

1. Competencias. 2 Desenvolvimento de
Competencles. 3. Secretanado Executivo. 4. Gestio
Universitaria. |. Universidade Federal de Santa
Cataring.
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Curso de aprendizagem colaborativa no desenvolvimento
de competéncias secretariais: o contexto da gestio universitaria pubiica federal

SUMARIO

NOGOES GERAIS SOBRE COMPETENCIAS.
CONTEXTUALIZAGAD.. [
ORIGEM DA COMPETENCIA.. B
0 CONCEITO DE COMPETEMNCIA ....ocoooviecsicmamessserssnsssmssssssissmessmsmimsmimesssesesssessss sosssanse e B
CORRENTES TEORICAS DA COMPETENCIA........ .10
DIMENSOES DA COMPETENCIA ....c..ocooovee e imcnamssssesssmsssmsnssssessmsssmsmimmsmesssesesssesssssossssnnces 12
TIPOLOGIA DA COMPETENCIA........ 14
CONSIDERAGOES FINAIS
REFERENCIAS ..
DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS.
CONTEXTUALIZAGAD ... cionvs mirimansseneesreses e ssmsss sess snsssmssssssssmsssmsmimsmsmesssesessscsssssoasseanses 20
DESENVOLVIMENTO DE COMPETEMNCIAS .....ccoovueiemssescomscssssismsssmsmsmsmimsmssssessncssacsss sinsses 21
METODOS PARA O DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS ..o vevcneecsiccimsrnnces 23
CONSIDERAGOES FINAIS .25
REFEREMGIAS -....cooiemeiescoaan conmis msesmsessesiesses s e sssss st ss et bmssssss s s imssmens sesesssessss sosssnnses 25
COMPETENCIAS SECRETARIAIS .27
CONTEXTUALIZAGAD. ....cccvvvarrimnaa .27
BREVES CONSIDERAGOES SOBRE A PROFISSAD SECRETARIAL ........coocvrrimninnces 28
COMPETENCIAS SECRETARIALS ......coooovieeimmimsssserssmsssmssssssissmsssmsmimmimesssesessscsssssossssenes 3l

COMPETENCIAS SECRETARIAIS NO CONTEXTO DA GESTAD UNIVERSITARIA

CONSIDERAGOES FINAIS ... ettt ceme et e e et aneeimens .46

(3]
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Curso de aprendizagem colaborativa no desenvolvimento
de competéncias secretariais: o contexto da gestio universitaria pubilca federal

APRESENTAGAD

A qualificagdo & uma importante ferramenta para a ascensao profissional do
individuo. Trata-se de preparar o sujeito, por meio de cursos de formacao, para que

ele possa inserir-se ou agcender no mercado de trabalho.

No entanto, atualmente, ndo basta apenas qualificar & preciso desenvolver
competéncias e, nesse sentido, ter qualificacio seria a capacidade/habilidade gue
um individuo possui para desenvolver seu trabalho ou resolver problemas, enquanio
que desenvolver compeigncias abrange o conhecimento, a habilidade e a atilude
para a realizagio efetiva do trabalho ou resolucio de problemas.

Messa direcio, o curso de capacitagdo on line, “Aprendizagem colaborativa
no desenvolvimento de competéncias secretaniais: o contexto da gestdo universitaria
publica federal” tem o objetivo de promover o desenvolvimento de competéncias
secrefariais, em um campo especifico, a partir da aprendizagem
colaborativa/coaprendizagem, por meio do debate e sistematizagio dos resultados
das discussbes na plataforma weSPOT.

Destaca-se que a aprendizagem colaborativa esta associada 4 concepcao de
aprender a trabalhar em grupo (LEITE et al, 2005). Para Panitz (1999), a
aprendizagem colaborativa frata de uma metodologia que respeita e destaca as
habilidades & contribuigbes individuais de cada um dos mambros do grupo. Trata-se
da construcio de consenso por intermédio da cooperacio entre os individuos, em
confraposicio a competicio. Ou seja, nesse méiodo de aprendizagem. os conceitos
e discussies sdo estrulurados a partr do conhecimento dos individuos e, nao,
exclusivamente, de teorias prontas (método indutivo).

A aprendizagem colaborativa, segundo Leite et al (2005) estd associada a
interacdo & a troca de experiéncia entre os estudantes, com vistas ao
aperfeicoamento de suas competéncias nos trabalhos cooperativos em grupo e, de
acordo com Okada (2014), a era digital, proporciona aocs coaprendizes o
desenvolvimento de seu potencial em espagos digitais, prosseguindo com o
aprimoramento de suas compeléncias, associadas a interautonomia. Observa-se
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que a definigdo dos autores contempla, justamente, aquilo que se pretende neste

curso de capacitagao.

Assim, esta apostia frata de breves contextualizagbes tedricas sobre
competéncias, desenvolvimento de competéncias e competéncias secretariais,
direcionadas para o contexto da gestio universitiria pablica federal. Ressalta-se que
o construto tedrico serve apenas para embasamento de discussdes, ou seja, trata-se
de material auxiliar para o desenvolvimento da disciplina.

Entio, seja bem-vindo a esza experiéncia de construgio do conhecimento,
que se di de forma cooperativa, por meio de um processc de comunicaglo,

alicercado pela inovacgiotecnologial

Bons Estudos!!!!

Katia Denize Moreira

Doutoranda em Administracio

Programa de Pds-Graduacio em Administracio
Universidade Federal de Santa Catarina
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APENDICE D — Questionario — Competéncia Assessoria (C1)

Competéncia Assessoria (C1)
Prezado(a) Participante,

Este instrumento trata apenas da assessoria, assim, ao respondé-lo concentre-se apenas nessa
competéncia. Observe que séo apenas trés perguntas, que relacionam as atividades e as
dimensdes da competéncia - conhecimento, habilidade e atitude, associadas a competéncia
"maior” assessoria. Responda a partir de sua prdpria experiéncia.

*Obrigatdrio

1. A assessoria no contexto da gestio universitaria requer conhecimento especifico.
Escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere ao seu conhecimento
sobre: *

Marcar apenas uma oval por linha.

MNéo desenvolvido Pouco desenvolvido Desenvolvido

os tramites das rotinas ) ) )
administrativas, das normas e das ) )
resolucbes

o padrédo culto da lingua
portuguesa para a assessoria
as técnicas secretarias para a
assessoria

a gestido secretarial (

2. Sobre as habilidades Arias para a ia, no to da gestio universitaria,
escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere a sua habilidade para: *
Marcar apenas uma oval por linha.

Néo desenvolvida Pouco desenvolvida Desenvolvida
Administracdo da agenda das _
direcbes R—
Despachar com a direcéio [
Colher assinatura ¢
Priorizar, marcar e cancelar
COMpromissos
Definir ligactes telefonicas [ [
Administrar pendencias [ [ C
Definir encaminhamento de
documentos
Assistir a direciio em reunides [ [ .
Administrar o tempo ( ' 4
Raciocinio Légico C - C
Assessorar nas atividades de
ensino
Assessorar nas atividades de
pesquisa
Assessora nas afividades de
extensao
Bom senso na tomada de decisdo [ [ C
Flexibilidade C - [ C
Capacidade de adaptacio [ C
Proatividade [ [ C
Trabalhar sob Pressio [ [
Lidar com conflitos [ [ ¢
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3. Sobre a atitude necessaria em termos de assessoria, no contexto da gestio universitaria,
escolha a melhor alternativa para cada item, naquile que se refere a sua atitude em
relagéo a: *

Marcar apenas uma oval por linha.

Comprometimento
Responsabilidade

Resiliéncia

Etica profissional

Discricao

Iniciativa

Predisposicdo

Manter um bom relacionamento

interpessoal

Desenvoltura D) (D) )
Autonomia para realizar ) —
atividades necessarias Q— v
Autonomia para tomada de I ')
decisdes que lhes cabem R >

Equilibrio emocional ) ) )

Powered by

! Google Forms



APENDICE E — Questionério — Competéncia Comunicagio (C2)

Competéncia Comunicagao (C2)
Prezado(a) Participante,

Este instrumento trata apenas da comunicacio, assim, ao respondé-lo concentre-se apenas nessa

competéncia. Observe que s8o apenas trés perguntas, que relacionam as atividades e as
dimensdes da competéncia - conhecimento, habilidade e atitude, associadas a competéncia

"maior" comunicacio. Responda a partir de sua propria experiéncia.

*Obrigatdrio

1. A comunicagéo no contexto da gestéo universitaria requer conhecimento especifico.

Escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere ao seu conhecimento
sobre: *

Marcar apenas uma oval por linha.

P

os tramites das rotinas
administrativas, das normas e das
resoluces

o padrio culto da lingua
portuguesa para comunicar-se

as técnicas secretarias para a
comunicacéo

a gestdo secretarial

Sobre as habilidades necessarias para a comunicagéo, no contexto da gestéo
universitaria, escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere a sua

habilidade para: *
Marcar apenas uma oval por finha.

Recepcionar pessoas

Fomnecer informacies

Atender pedidos, solicitactes e
chamadas telefénicas

Filtrar ligactes

Anotar e transmitir recados
Orientar e encaminhar pessoas
Prestar atendimento especial a
autoridades e usuarios
diferenciados

Redigir textos, inclusive em
idioma estrangeiro

Pesquisar

Elaborar Relatérios

Digitar e formatar documentos
Elaborar convites, convocacies,
planilhas e graficos

Preparar paresentacies
Transcrever textos, discursos,
conferéncias, palestras, inclusive
em idioma estrangeiro

Traduzir em idioma estrangeiro,
para atender as necessidades de
comunicacdo da instituicio
Comunicar-se com diferentes
niveis hierarquicos
Flexibididade

Proatividade

Trabalhar sob presséo

Lidar com conflitos

Bom senso

h

A

q

do

Pouco

EI:

287
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3. Sobre a atitude necessaria em termos de comunicagao, no contexto da gestio
universitaria, escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere a sua

atitude em relagéo a: *

Marcar apenas uma oval por linha.

Comprometimento
Responsabilidade

Resiliéncia

Etica profissional

Discricio

Iniciativa

Predisposicio

Manter um bom relacionamento
Interpessoal

Desenvoltura

Autonomia para realizar
atividades

Autonomia para tomada de
decisbes que lhes cabem
Equilibrio emocional

Powered by

B Google Forms

N&o desenvolvida Pouco desenvolvida Desenvolvida
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APENDICE F — Questionario — Competéncia Gestdo Informacéo (C3)

Competéncia Gestao da Informacao (C3)
Prezado(a) Participante,

Este instrumento trata apenas da gest&o da informaco, assim, ao respondé-lo concentre-se apenas
nessa competéncia. Observe que sdo apenas trés perguntas, que relacionam as atividades e as
dimensées da competéncia - conhecimento, habilidade e atitude, associadas a competéncia
"maior” gestiio da informac&o. Responda a partir de sua prépria experiéncia.

*Obrigatdrio

1. A gestdo da informag&o no contexto da gestdo universitaria requer conhecimento
especifico. Escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere ao seu
conhecimento sobre: *

Marcar apenas uma oval por linha.

N3o desenvolvido Pouco desenvolvido Desenvolvido

os trdmites das rotinas ) o )
administrativas, das normas e das ) )
resolugbes ) ) )
o padrdo culto da lingua ) ) )
portuguesa para gerir ) L) (.
informacbes. ] ] ]
as técnicas secretarias para gerir \
informacdes. (N
a gestdo secretarial D D
2. Sobre as habilidades necessarias para a gestao da informagéo, no contexto da gestdo

universitaria, escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere a sua

habilidade para: *

Marcar apenas uma oval por linha.

N3o desenvolvido Pouco desenveolvido Desenvolvido

Ler documentos ) C ) (.
Levantar informacBes D, ) (
Consultar outros departamentos — )
quando na necessidade de ) ) .

informactes

Criar, manter e atualizar banco de ' ’ \ |
dados QU N

Cobrar acbes, respostas, ' ’ \ | \
relatérios p— N —

Direcionar informacdes
Acompanhar processos -
Reproduzir documentos C ) C
Confeccionar clippings (
Identificar o assunto e a natureza ' \ \
do documento (-, (- (-
Determinar a forma de arquivar !-. \ \
documentos (- (- (-
Classificar, ordenar, cadastrar e E \ \ \
catalogar documentos N/ —
Administrar e atualizar arquivos ) C D [
Receber, controlar, triar, destinar, ) ) )
registrar e protocolar documentos, ) )
inclusive eletrénicos

Controlar malote ) )
Utilizar recursos softwares para | \ \
administrar dados e informacdes N
Gerenciamento de processos C )
Bom senso na tomada de decisdo ) — )
(sobre o arquivamento, por [ )
exemplo)
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3. Sobre a atitude necessaria em termos de gestdo da informacéo, no contexto da gestio
universitaria, escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere a sua
atitude em relagéo a: *

Marcar apenas uma oval por linha.

Nao desenvolvida Pouco desenvolvida Desenvolvida
Comprometimento ) ) -
Responsabilidade
Etica profissional - )
Discrigéio [ C
Iniciativa C ) C) (
Proatividade ¢ ) )

Autonomia para realizar as
atividades necessérias.

Powered by

a Google Forms
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APENDICE G — Questionario — Competéncia Gestao de Pessoas (C4)

Competéncia Gestao de Pessoas (C4)
Prezado(a) Participante,

Este instrumento trata apenas da gestfio de pessoas, assim, ao respondé-lo concentre-se apenas
nessa competéncia. Observe que s&o apenas trés perguntas, que relacionam as atividades e as
dimensdes da competéncia - conhecimento, habilidade e atitude, associadas a competéncia
"maior" gestéio de pessoas. Responda a partir de sua prépria experiéncia.

*Obrigatdrio

1. A gestio de pessoas no contexto da gestiio universitaria requer conhecimento especifico.
Escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere ao seu conhecimento
sobre: *

Marcar apenas uma oval por finha.

N&o desenvolvido Pouco desenvolvido Desenvolvido

os trAmites das rofinas ) ) )
administrativas, das normas e das ( ) L) .
resolucbes

o padréo culto da lingua
portuguesa para comunicar-se
as técnicas secretarias ) C) (
a gestdo secretarial ) C) (

2. Sobre as habilidades necessarias para a gestdo de pessoas, no contexto da gestao
universitaria, escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo gue se refere a sua
habilidade para: *

Marcar apenas uma oval por linha.

Nao desenvolvido Pouco desenvolvido Desenvolvido

Planejar, organizar e dirigir os

servicos de secretaria

Estabelecer atribuices para a

equipe

Programar & monitorar as

afividades da equipe

Gerir a equipe de frabalho

Lideranca

Trabalhar em equipe

Mediacéo de conflitos

Resoluco de problemas

Flexibilidade

Proatividade ]
Bom senso na tomada de deci { [

Trabalhar sob presséo C (.
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3. Sobre a atitude necessaria em termos de gestdo de pessoas, no contexto da gestédo
universitéria, escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere a sua
atitude em relagio a: *

Marcar apenas uma oval por linha.

Comprometimento
Responsabilidade

Etica profissional

Discricdo

Iniciativa

Predisposicao
Desenvoltura

Autonomia para tomada de - ) —
decisbes que Ihes cabem — — —
Equilibrio emoncional C ) (D)
Bom relacionamento interpessoal C (D) (D)

Powered by
H Google Forms
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APENDICE H — Questionéario — Competéncia Gestao Eventos/Viagens

(C5)

Competéncia Gestao de Eventos e Viagens (C5)

Prezado(a) Participante,

Este instrumento trata apenas da gestiio de eventos e viagens, assim, ao respondé-o concentre-se
apenas nessa competéncia. Observe que sdo apenas trés perguntas, que relacionam as atividades
e as dimensdes da competéncia - conhecimento, habilidade e atitude, associadas a competéncia
"maior” gestiio de eventos e viagens. Responda a partir de sua propria experiéncia.

*Dbrigatdrio

1. A gestéo de eventos e viagens no contexto da gestio universitaria requer conhecimento
especifico. Escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere ao seu

conhecimento sobre: *
Marcar apenas uma oval por linha.

os trAmites das rotinas

administrativas, das normas e das

resolugbes

o padréo culto da lingua
portuguesa para a assessoria
as técnicas secretarias para a
assessoria

a gestdo secretarial

M

N3o desenvolvido Pouco desenvolvido Desenvolvido

. Sobre as habilidades necessarias para a gestido de eventos e viagens, no contexto da

gestdo universitaria, escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere a

sua habilidade para: *
Marcar apenas uma oval por linha.

Planejamento de um evento de
modo geral
Fazer check-lists

Pesquisar locais para realizacéo

do evento
Reservar e preparar salas

Confeccionar e enviar convites e

convocacgbes

Confirmar presenca dos
participantes
Providenciar material,

equipamentos e servico de apoio

Dar suporte durante o evento

Providenciar didrias, passagens e
hospedagem e documentos legais

(passaportelvistos)
Cerimonial e Protocolo
Trabalho em equipe
Lideranca

Resolucéo de problemas
Flexibilidade

Bom senso na tomada de
decistes

Lidar com conflitos

Trabalhar sob pressdo

N3o desenvolvido Pouco desenvolvido Desenvolvido



3. Sobre a atitude necessaria em termos de gestio de eventos e viagens, no contexto da
gestdo universitaria, escolha a melhor alternativa para cada item, naquilo que se refere a
sua atitude em relagéo a: *

Marcar apenas uma oval por linha.

Comprometimento

Responsabilidade
Resiliéncia

Etica profissional
Discrico
Iniciativa

Proatividade

Predisposicdo

Bom relacionamento interpessoal
Desenvoltura

Autonomia para realizar as
atividades necessarias
Autonomia para tomar decistes
que lhe cabem

Equilibrio emocionl

Powered by

! Google Forms
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APENDICE | — Mapa — Competéncia Assessoria
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Fonte: Elaborado pela autora na plataforma LiteMap (2018)
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APENDICE L — Mapa — Competéncia Gest&o de Pessoas
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Fonte: Elaborado pela autora na plataforma LiteMap (2018)
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APENDICE M — Mapa — Competéncia Gesto de Eventos e Viagens
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Fonte: Elaborado pela autora na plataforma LiteMap (2018)

RN 4



300

APENDICE N — Questionario Final

Questionario Final
Frezadoia) Faricipanie,

Apds 3 realracio das atvidades do oursa “Curso de Aprendizagem Colaboratta no
desenvolvimenio de Competéncias Secretarias: o conlexio da gestio universitina poblica federal®,
corvida vook a preencher o guestionario Snal.

Lembre-se que para receher seu cemificada de 20 horas wook deve partiopar de pelo menas T5%
das atridades apresentadas, conforme onentapdes publcadas em nossa comunidade no ambiens
weSPOT.

Este Curso representa a coniinuidade dos frabalhos iniciados por colegas pesquisadoms sobre a
compeiéncia secretanal, no CAMpo da gestio urversitina &, tambem, a consolidagaa do
pertencimento & da identidade a uma profissdo que ssmpre buscou a ewoluglo em termos de perfi

profissiografico.
Espero contar com sua particpagio e feedback.
Agradesn peia sua atenclo.

Kata Denise Moreira

Doutoranda em Adminisiag io
Programa de Pos-Graduacao em Afminisracao
Universidade Federal de Santa Catanna

"Obrigatinia

1. Como vocd avalia a oportunidade de interagir em ambientos abertos de coaprondizagam ?

Marcar apenas uma owal

1 2 3 4 ]

Powoimportante (" 3} ) () () ) Muboimportante

2 Como vocd avalia a inicixtiva do integrar tecnologias movels o processo de
colmeestigacaa?
Marcar apsnas uma oval

I e e T A

Pouco importante () ) Mufo importanbe

N W R W

2. Do forma geral, coma vood avalia sua experiéncia no Curso de
iva no desenvolvimenie de Compaténcias Secretarias, no contexto da gestao
universitaria. *
Marcar apenas uma owal

Powoimportante () ) () () () MuRoimportante
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4. Dentre as principals competéncias para ser uma pessca colaborativa assinale o graw de
importincia para o deservolvimento de agbes para coaprond izagem.
Marcar apsnas uma oval por inha.

o IT:;"‘:'“ iredferente  Importants Im‘:‘:m
Flexisldade [ { ) {1 { ) [
Comuncagaa (] ] (] (] J
Compromesmentn - ] C ) .
Aesponsabildade U :'_"; f_"| :'_': (_},
g o O O O O
Empata [ N o N o N o B
Paoéncia L3 U L’\ u [

& Ouais foram os beneficios identificados por
wocd apos a sua participagdo nas atividades
propostas?

E. Ouwe sugesbbes vook apresenta para o
aperfeicoamanto de futuras agdes de ofenta &
interacdo em ambileres do

coaprendizagem? *

Plomirisd by

. Goagle Forms



