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RESUMO

Esta dissertacao resulta de um estudo sobre comfstéecretariais no
contexto da Universidade Federal de Santa CatéWiR8C). O objetivo
geral foi analisar as competéncias requeridas gga Bniversidade em
comparacdo ao perfil profissiografico do secretérecutivo, com
vistas ao melhor aproveitamento do potencial detriboncdo dos
ocupantes desse cargo. Metodologicamente, a passglisefere a um
estudo de caso de natureza indutiva, descritivgplomatéria e
predominantemente qualitativa, realizado a pads gressupostos da
Gestdo por Competéncias. Os dados, coletados dordaepesquisas
documentais, questionarios e entrevistas semiesddds, foram
analisados por analise de conteldo. Os resultadasnitpam
compreender 0 panorama e as perspectivas dosésms-axecutivos da
UFSC em relacao aos diversos sistemas que carzactesiia atuacao: a)
processo de selecao; b) critérios de distribuicBéancas de setor; ¢)
funcbes de chefia; d) formacdo, aperfeicoamentofissional e
desenvolvimento de competéncias; e) percepcbegeatigres; f) niveis
de satisfacdo; g) aproveitamento do potencial detriboicdo; h)
campos do conhecimento fundamentais e competéné@scas e
comportamentais requeridas. Verificou-se que, dedomgeral, os
secretarios-executivos ndo sdo bem aproveitadesyfebC. Acredita-
se, no entanto, que o desenvolvimento ou aperiggo® das
competéncias requeridas, associado a reestruturdgasistema de
gestdo de pessoas adotado para o cargo, permikréog| servidores
utilizem seu potencial para atuar junto as lidemanga Instituicdo na
execucdo de metas e objetivos organizacionais, bemo para
desempenhar atividades estratégicas de alta relayariendo,
interpretando, analisando e assumindo posturecaréim relagdo ao
ambiente em que estéo inseridos.

Palavras-chave: Secretario-executivo. Competéncias. Universidade
Federal.






ABSTRACT

This thesis results of a study about secretarighpsiencies in the
context of Universidade Federal de Santa CatalifzsC). The overall
goal was to analyze the competencies required sy University in
comparison to the professional profile of the etiweuassistant, in order
to better exploit the potential contribution of tipeofessionals that
occupy this position. Methodologically, the reséarefers to a case
study of inductive, descriptive, exploratory andegwminantly
qualitative nature, held from the perspective oé tBompetencies
Management model. The data were collected throughburdent
research, questionnaires and semi-structured iatesvand analyzed by
content analysis. The results allowed us to undedsthe outlook and
perspectives for the UFSC executive assistantslation to the various
systems that characterize their performance: acseh process; b)
distribution criteria and department changing; @nagerial duties; d)
training, professional and competencies developnegnperceptions of
managers; f) levels of satisfaction; g) harnessiofy potential
contribution; h) fundamental fields of knowledgedaequired technical
and behavioral competencies. The results demoedtthat, in general,
UFSC executive assistants do not contribute as raadhey could. We
believe, however, that the development or improvenoé the required
secretarial competencies, associated with a régteién the people
management system adopted for this position, vlibwathem to use
their potential to help the Institution leaderstlive implementation of
organizational goals and objectives, as well agpeoform strategic
activities of high relevance, reading, interpretingnalyzing and
critiquing the environment in which they work.

Keywords: Executive Assistant. Competencies. Federal Unityersi
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1 INTRODUCAO

O presente capitulo foi dividido em cinco sec@egrimeira
contextualiza o tema Gestdo por Competéncias. Anslegapresenta a
problematizacdo do tema em relacdo as competémei@stariais no
contexto da Universidade Federal de Santa CatddR&C). A terceira
descreve os objetivos geral e especificos almejadmgianto a quarta
expbe as justificativas e motivagbes para a reglzala pesquisa. A
quinta, por fim, apresenta a estrutura proposta paexposicdo dos
capitulos da dissertacao.

1.1 CONTEXTUALIZACAO DO TEMA

Uma série de politicas e acgbes implantadas peloe@ov
Federal nos Ultimos dez anos promoveu a expansdeddaacéo
superior no Brasil. O Programa de Apoio a PlanoReestruturacédo e
Expanséo das Universidades Federais (REUNI), eticplar, instituido
pelo Decreto n.° 6.096, de 24 de abril de 200&rntieou a criacdo de
diversas Instituicdes Federais de Ensino Supéifi@S) com estrutura
multicampj bem como a ampliacdo da infraestrutura das IRES |
existentes, do nimero de cursos e matriculas eod&ratacdo de
servidores docentes e técnico-administrativos (BRAZ)14).

O pleno funcionamento dessas instituicdes, emagonpntura
permeada pela complexidade, resultante de sua spados avancos
tecnoldgicos, da intensificacdo do ritmo de mudargddo aumento
quantitativo e qualitativo das demandas legitimameadvindas da
sociedade” (BERGUE, 2011, p. 13), passou a requereestruturacao
de seus sistemas organizacionais, assim como dudpis, teorias e
estratégias que as sustentavam.

Para que as IFES e demais instituicbes publicdsrdes
dispusessem de profissionais com competénciadigaraom os novos
desafios apresentados a gestdo universitaria écalbiabilizando a
prestacdo de servicos com elevados niveis de ididiv e qualidade e
cumprindo seu papel social, o Governo Federal gwacinvestir em
politicas de pessoal e modelos inovadores de gestédo

Nesse sentido, foi instituida a Politica Naciondé
Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), por meio doddeer.®° 5.707, de
23 de fevereiro de 2006. Com vistas ao alcanceuds Bnalidades,
dentre as quais se destaca a “adequacdo das conipetéequeridas
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dos servidores aos objetivos da instituicdo” aipdot desenvolvimento
permanente do servidor (BRASIL, 2006), a GestdoQmmpeténcias
foi definida como um de seus instrumentos, compulidanpara fins do
Decreto como a

gestdo da capacitagdo orientada para o0
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarias ao desempenho
das fun¢bes dos servidores, visando ao alcance
dos objetivos da instituicdo” (BRASIL, 2006).

O modelo de Gestdo por Competéncias tem se ddetaces
organizacdes publicas brasileiras por desvinc@atastradicional visdo
de cargos e propor, como forma de alcance de adsslt o alinhamento
das competéncias individuais as estratégias daaniaegdes. Esse
modelo ampara-se na aprendizagem individual e @aeional, por
“orientar esforcos para planejar, captar, deseevoly avaliar, nos
diferentes niveis da organizacdo, as competéncexesparias a
consecucao de seus objetivos” (BRANDAO, 2005, p. 11

No momento em que o desenvolvimento de pessoal-B&s
passa a ser prioritario, cabe investigar quais et®émgias s&o
requeridas e devem ser desenvolvidas, para ques éssi@tuicoes
atendam as demandas apresentadas pela sociedadeultija uma
postura mais ativa e exigente.

Tosta et al (2011) destacam que em raz&do dasldéides e
desafios atrelados as IFES, elas devem preocupams& além das
acOes de capacitacéo voltadas ao seu corpo doeecwasiderar como
necessario o desenvolvimento dos servidores queamaatividades
administrativas, com vistas ao aperfeicoamentoedtig universitaria.

Os servidores responsaveis por desempenhar funcbes
administrativas de apoio ao ensino, a pesquisaxéeaséo nas IFES séo
0s Técnico-administrativos em Educacdo (TAEs). S®gresso €
realizado por meio de concurso publico e sua carestrutura-se em
cinco niveis de classificacdo, determinados peialasdade e demais
requisitos de ingresso: A, B, C, D e E, sendo giatra E representa os
cargos de nivel superior.

Um dos cargos de nivel superior da carreira, ges@in-
executivo, responsavel pelo assessoramento agsries das IFES, foi
escolhido como objeto de estudo desta investigacgela
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representatividade de suas funcfes em relacao exteigpamento da
gestao universitaria.

1.2 PROBLEMA DE PESQUISA

O cargo de secretéario-executivo foi criado no &mnbas IFES
durante o processo de enquadramento previsto nmuo Rimico de
Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e EmpregddCRTE),
instituido pelo Decreto n.° 94.664, de 23 de julbd 987.

Na ocasido, os servidores das IFES que desemmanhas
funcdes tipicas de Secretariado e tinham diplomaide superior em
quaisquer areas do conhecimento foram beneficipelasLei n.° 7.377,
de 30 de setembro de 1985, que regulamenta ag#ofie passaram a
ocupar o cargo de secretario-executivo por meiobdancao do registro
profissional:

Art. 2° Para os efeitos desta lei € considerado:

| - Secretario-executivo:

a) o profissional diplomado no Brasil por Curso
Superior de Secretariado [...]

b) portador de qualquer diploma de nivel superior
gue, na data de inicio da vigéncia desta lei, houve
comprovado, através de declaracbes de
empregadores, 0 exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicBes
mencionadas no art. 4° desta Lei (grifo da autora).

Somente apo6s a implantacdo do Plano de Carregadmgos
Técnico-administrativos em Educacéo (PCCTAE), peionda Lei n.°
11.091, de 11 de janeiro de 2005, foi autorizadeealizacdo de
concursos publicos para o cargo. Os profissiormidrda, que atuavam
prioritariamente no setor privado, passaram a tamtiésenvolver suas
atribuicdes no contexto organizacional da educagfmerior publica.
Segundo o MEC (BRASIL, 2014), no primeiro semedge2014 havia
1.496 cargos de secretério-executivo ocupadoshiEs. |

Apesar da quantidade significativa de profissiorndas area
atuando nessas organizacbes em todo o Brasil, dérateaformacdes
evidenciadas em seu perfil nas Ultimas trés décBARTOLOTTO,
WILLERS, 2005; LASTA, DURANTE, 2008; NONATO JUNIOR,
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2009; MARTINS et al, 2010), poucos estudos acadésnitemonstram
a forma como suas atribuicbes foram adequadasaestexto.

Igualmente, ndo ha pesquisa na area que apoatesdruturas
curriculares dos cursos superiores brasileirosadeefariado Executivo
apresentam condicbes para formar profissionais perfil que atenda
as atuais necessidades das IFES, que requerenssimofiis com
“conhecimentos especializados para exercer as piadltifuncbes de
apoio exigidas por uma organizacdo dessa natu(&GRILLO, 1996, p.
19).

Bergue (2011) propde uma reflexdo acerca do papaase
funcdes dos secretarios da administracdo publicdecmporanea, ao
afirmar que existem tensfes que circundam essdgsgiwoais, em
especial no que diz respeito as suas competércrates, alcances,
espacos de atuacao, relacbes de comunicacéo e poder

Nas palavras do autor (2011, p. 219),

O acesso a informagbes por parte dos cidadaos,
promovido pelo crescimento das acOes de
transparéncia e da difusdo das tecnologias de
informacgdo, tem levado os gestores publicos a
uma interface mais constante e préxima com a
sociedade. Esse movimento, entre outras
transformacdes, tem demandado um suporte de
informac6es e conhecimento oriundos dos
profissionais de assessoria.

Partindo-se do pressuposto de que existem congEsén
especificas as fungdes secretariais dos servidpresassessoram 0S
dirigentes da UFSC, é pertinente que se busqudifidédas e analisa-
las, como forma de compreender sua atuacdo ngaaranizacional.

Nesse sentido, a presente dissertacdo referasseestudo de
caso realizado na UFSC, onde trabalham 23 seoas&xecutivos
efetivos e um cedido.

Diante do contexto apresentado e das demandas d@i@verno
Federal tem imposto as IFES por meio do Decret®.i07/2006 para
gue as competéncias dos servidores sejam a basepaubsistemas de
gestdo de pessoas, o problema de pesquisa queanorferesente
trabalho é: “Em que medida as competéncias seiaisteequeridas pela
UFSC estdo aderentes ao perfil profissiografico skxretério-
executivo?”.
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Para responder ao problema de pesquisa, foramidtefi os
objetivos geral e especificos, apresentados nanpadsecao.

1.3 OBJETIVOS

A definicdo dos objetivos representa uma etapa aunetal
para que a pergunta de pesquisa seja respondidzgOmtes objetivos
foram definidos para esta dissertacéo:

1.3.1 Objetivo Geral

O objetivo geral da pesquisa € analisar competénci
secretariais requeridas pela UFSC, em comparacdo pexdil
profissiografico instituido para o secretario-exem) com vistas ao
melhor aproveitamento do potencial de contribuigés ocupantes do
cargo.

1.3.2 Objetivos Especificos
Os objetivos especificos, por sua vez, séo:
a) Conhecer o perfil profissiogréafico do secretarie@xivo.

b) Compreender de que forma os curriculos dos cursos d
Secretariado Executivo das instituicdes de ensipersor (IES)
publicas federais e estaduais contemplam competrgue
possam atender as necessidades da UFSC para o dmrgo
secretario-executivo.

c) Compreender o panorama e as perspectivas dos ésexet
executivos da UFSC em relacdo aos diversos sistemas
caracterizam sua atuacao.

d) Identificar se os gestores da UFSC conhecem dmiigiies do
cargo de secretario-executivo, de modo que possam
potencializar as competéncias que eles apresentam;
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1.4 JUSTIFICATIVA

Segundo Castro (1977), trés critérios essenciaierd ser
considerados na escolha de uma investigacdo @entifsua
importancia, originalidade e viabilidade.

O tema deste trabalho, competéncias secretagai$=&C, foi
socialmente relevante no cenario de expansdo vadgmcpor essa
Instituicio e demais IFES, bem como pela tendémlgaque as
organizacdes publicas pensem a gestdo de pesdmsgisamente, a
partir de processos de aprendizagem que lhes penmaicancar a
transformacao (LIMA, SILVA, 2014).

Pelo fato de que as universidades sdo organizagiessarias
ao desenvolvimento da sociedade, elas precisamgganiar de forma
dindmica, apresentando profissionais competentesdaddos ativos
(BURIGO, 2003; DEMO, 1991), o que requer o constaatiesenho de
suas competéncias.

Como assessor executivo, consultor, gestor e emgeelor, o
secretario-executivo € em parte responsavel padepoamento dos
processos da gestdo (NONATO JUNIOR, 2009; CARVALHO,
ANDRADE, 1999). Dessa forma, em um momento em qg IFES
passam por um processo de expansdao por meio ddagéaplde
matriculas, cursos, campus, infraestrutura, deick#es docentes e
técnico-administrativos” (BRASIL, 2014), é pertitercompreender o
papel desse profissional no contexto da UFSC, dibmae possam ser
identificadas a¢fes capazes de ampliar o seu palteleccontribuicdo.

Em relacdo ao critério de originalidade, conssatague a
pesquisa abordou um tema ainda pouco estudado eadagdos
pesquisadores.

Um levantamento bibliografico nos portais de midds
Capes, Scielo e Dominio Publico e nas revistas cientificas que
contemplam a area de Secretariado Executivo (Redest Gestédo e
Secretariado; Revista Eletrdnica de Ciéncias Adstrativas e
Econdmicas; Revista Capital Cientifico; Revista &otptiva e
Secretariado Executivo em Revista) demonstrou @ite poucas as
contribuicbes cientificas recentes que tratam daosiculos que
constituem 0s cursos superiores de Secretariadouix@ no Brasil
(GALINDO et al, 2010; MARTINS et al, 2010; BILERBISCOLI,
2011; SABINO, ANDRADE JUNIOR, 2011; GERARDIN et &011;
CIELO et al, 2014).
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Também s&o raros os estudos que tratam dos profiss de
Secretariado Executivo no ambito das IFES (BISCQDQ5; CRUZ,
2008; CUSTODIO et al, 2008; MARTINS, BARTALLO, 2010
OLIVEIRA et al, 2012; SILVA; 2013; OLIVEIRA, MORAES2013;
SOUSA, 2014).

No caso especifico das competéncias secretagaontexto
da UFSC, os Unicos estudos prévios encontradomfosarealizados
por esta autora (LEAL, FIATES, 2013; LEAL, DALMAU2013;
LEAL, DALMAU, 2014).

Quanto a viabilidade, a pesquisadora dispbs depdem
recursos disponiveis para desenvolver do trabaksim como teve
acesso aos participantes da pesquisa por estadansa UFSC como
pés-graduanda e servidora técnico-administrativa.

Acredita-se que o0s resultados serdo significatiyusra a
autora, enquanto pesquisadora e participante doeggo; para a
administracdo da UFSC, que ao obter o mapeamestoatapeténcias
secretariais requeridas e disponiveis podera kti@stratégias com
vistas ao bom desempenho de sua gestéo; pararesages-executivos
da UFSC, que a partir deste trabalho poderdo cemges de forma
mais ampla a sua funcéo; para as demais IFES, afergm rever, se
necessario, o papel desempenhado pelos secretaeostivos do seu
guadro de servidores; para o profissional de Smiadb em geral, que
tem trabalhado na reconstrucao de suas competéBEd&STOLOTTO,
WILLERS, 2005; LEAL, FIATES, 2013), mas encontra-sen um
cendrio de incerteza académica pela falta de péeducientificas
capazes de articular as subareas do Secretari@NANO JUNIOR,
2009);

Na proxima sec¢do serd apresentada a estruturdddefiara a
exposicao dos capitulos deste trabalho.

1.5 ESTRUTURA DO TRABALHO

A presente dissertacdo foi estruturada em cincdtuag.
Inicialmente s&o apresentados o tema e o problempedquisa, 0s
objetivos estabelecidos e as justificativas pasarsalizacao.

No segundo capitulo, composto pela fundamentagdiacde
empirica, sdo discutidos os temas que possibilitaralelineamento da
pesquisa, com vistas ao alcance dos objetivos. ddmeito capitulo,
“Procedimentos Metodoldgicos”, sédo detalhados osceitos e
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metodologias adotadas para a pesquisa: tipo ddogsparticipantes;
coleta, andlise e tratamento dos dados e limitacdes

No quarto capitulo os resultados da pesquisa s@woititios e,
no quinto, as conclusdes e recomendacgdes pardhtrab@turos sédo
expostas. Por fim, sdo apresentadas as referénitizadas no trabalho,
seguidas dos apéndices.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICO-EMPIRICA

O presente capitulo apresenta as bases tedricas que
fundamentaram a presente pesquisa. Esta etapa denfinplidade
auxiliar na compreensao do contexto do tema endestudessa forma,
colaborar para o alcance dos objetivos propostos.

Nesse sentido, foram abordados os seguintes tgasisio de
pessoas; competéncia; Gestdo por CompeténciasB8s tistorico da
profissdo de secretario-executivo e competéncias sdoretario-
executivo no contexto das IFES.

2.1 DA ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS A GESTAO
DE PESSOAS

O pensamento administrativo configura-se como frdtm
processo de modernizacdo da sociedade. Assim, staotemente
influenciado por elementos que alteram sua compéeea questionam
seus paradigmas.

Segundo Motta e Vasconcellos (2006), as teorias da
Administracdo que representam os pilares desseamemso foram
estruturadas a partir da consolidacdo da l6gicamdocado e das
estruturas burocraticas como forma de organizag&catialho humano,
com o objetivo inicial de aumentar a produtividade lucro, tornando
as instituicbes competitivas dentro dessa persjecti

Nesse sentido, 0 processo histérico de evolucaoettdes de
trabalho e da prépria sociedade, que formaram & hEma a
Administracdo de Recursos Humanos, e ajudam a eamger a atual
Gestédo de Pessoas.

A Escola das Relagdes Humanas teve o mérito déifidena
complexidade relativa ao comportamento humano nobitdm
organizacional. Diferentemente de uma dependénceramente
econdmica, compreendeu-se que o homem era infagimgior diversos
fatores de ordem social e afetiva.

Contudo, acreditava-se que ele sempre reagiria cdmaf
padronizada aos estimulos a que fosse condicioNekse sentido, a
mudanca de teoria ndo impactou em alteracdes is@gihs nos
processos de trabalho e na estrutura da organizggBTTA,
VASCONCELLOS, 2006).
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Quando o homem é finalmente compreendido como um se
din&mico, detentor de necessidades psicolégicaplesas, com poder
de escolha e vontade prépria, que busca significadtisfacdo e
autonomia, influencia o ambiente e assume respoidsale pelos
padrdes em que vive (RAMOS, 1970), muitos autorassgm a
guestionar alguns dos pressupostos basicos daaE&iaksica da
Administragdo, igualmente mantidos na Escola ddacBes Humanas,
e propdem reformas mais aprofundadas nas estrutigasizacionais.

Surgem, nesse contexto, novos conceitos sobre agétve
lideranga, baseadas principalmente nos trabalhosbdgham Maslow
(1943) e David McClelland (1985).

Segundo Maslow (1943), cinco necessidades basicas
hierarquicamente posicionadas influenciam o corapmehto humano:
necessidades fisioldgicas, de seguranca, socias,eslima e de
autorrealizagcdo. Apos satisfazer as necessidadesidm mais simples
e fundamentais, relacionadas a sua fisiologia eraaga (como comida,
abrigo e dinheiro), ele tende a se mover em diragatecessidades mais
complexas, sociais e relativas ao seu ego (conitagde estatud. Essa
hierarquizacdo, todavia, ndo implica em um caminboessariamente
linear, uma vez que 0s objetivos podem variar derdac com as
experiéncias e mudancas vivenciadas.

Frederick Herzberg (1959) abordou o0s principios de
manifestacdo, dominancia, frustracdo, insacialdéda identificacao,
oriundos do comportamento humano, e assim tratau cdadicbes
minimas de trabalho que um individuo deve ter Eatisfazer suas
demandas béasicas de seguranga, insercao sociatoeheeimento.
Segundo o autor, quando ausentes, esses fatores pminprometer o
processo de trabalho, mas sua presenca ndo reprasgarantia de um
bom nivel de produtividade.

Rensis Likert (1967) era favoravel a concesséo rdemaior
nivel de autonomia aos empregados para que elegrsssem mais
comprometidos com 0s objetivos da organizacdo. bel@hd (1985),
por sua vez, desenvolveu uma teoria contingenolalesa motivacéo a
partir de trés fatores que ajudam a compreendepropartamento
humano no trabalho: sua necessidade de realizdedej¢ inconsciente
de atingir um nivel de exceléncia profissional, aeeonhecimento dos
pares), afiliacdo (desejo inconsciente de fazeep um grupo social
acolhedor) e poder (desejo inconsciente de teioniart decisbes que
tenham impacto sobre o grupo organizacional).
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Compreendeu-se que ao buscar autorrealizacdo edhoa os
individuos tendem a se envolver mais com a orgeaizeDessa forma,
o trabalho passa a representar a sua principalcésena sociedade,
agregando-lhe valor social.

Dessa contextualizacdo emergiu a necessidade deaqu
Administracdo encontrasse meios de estimular nalviduos a
motivacdo, dedicacdo ao trabalho, potencial de ndesemento e
capacidade de assumir responsabilidades, de mode sgu
comportamento se voltasse & consecuc¢do dos oljetiganizacionais,
ao mesmo tempo em que eles pudessem alcancar spiasc@es
pessoais de realizacdo e autodesenvolvimento.

A concretizacdo dessas praticas também exigiu esemtho da
organizacdo do trabalho, por meio da descentrdiizala autoridade,
horizontalidade dos processos e concessdo de umr maiel de
autonomia aos individuos. Atribuicbes com comegaipra fim, dotadas
de sentido e interacdo humana, tornariam o trabhlmano mais
complexo, resultando em um maior nivel de compronestto com a
organizacao.

Nessa nova perspectiva, politicas organizacionaisn c
capacidade de proporcionar o aprendizado, o des&menmto de
habilidades e a progressao na carreira passaramgaa-se melhor as
demandas de um modelo de homem que “ndo mais s& guuma
estrutura limitada de valores com os quais ndadeetifica” (XAVIER
et al, 2013, p. 5).

Como exemplo, a empresa japonesa Toyota, ao utieale
técnicas de administracdo participativa, proporiaio aos operarios
maior controle sobre seu proprio trabalho, alémldeo de carreira bem
definido, garantia de emprego, possibilidades @iasrde promocéo e
criagdo de valores relacionados a cidadania, fem coe o seu
comprometimento aumentasse e sua resisténcia etar garées que
eles mesmos tinham ajudado a estabelecer diminuisse

Igualmente, com ajuda das técnicas de gestdo desosc
humanos desenvolvidas por Peter Drucker (1954)p@administracéo
por resultados, percebeu-se que as organizacism®s t@uito ganhar em
termos de produtividade com a descentralizacdo rashmgtiva e
concessdo de autonomia aos empregados. Assim,upsessD atribuir
mais valor a coordenacéo de debates, negociaciicgpa manutencao
de boas relagfes interpessoais.
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Diante do relevante papel social assumido pelanizggdo e da
nova concepg¢do de homem como um ser complexo,, aotado de
vontade propria e que busca sua autorrealizacé@ de ser adequado
referir-se a ele como “recurso humano”. Segundadetv/asconcellos
(2006), é nessa conjuntura que a expressao “gdst@essoas”’ emerge
como um conceito mais amplo para designar o geremgito dos
individuos envolvidos com a organizagao.

Na l6gica da atual gestdo de pessoas se reconhectoda e
qualquer organizacdo depende, em maior ou menou, gdo
desempenho humano para o seu sucesso” (FISHER, 202@). Dessa
forma, o departamento de pessoal deixa de sercipeahe assume um
papel estratégico no estabelecimento de diretdzegliticas voltadas a
administracdo dos individuos, as quais tendema eslfacionadas ao
ambiente competitivo em que as organizacfes asaddas.

Fisher (2002) enfatiza que a definicdo do modelgektdo de
pessoas a ser adotado pela organizacdo dependatdato em que ela
se encontra. Ao se analisar a histéria dos modelisdentes, todavia,
percebe-se que eles tendem a se articular em derabguns conceitos
fundamentais que orientam sua forma de gerenciewngportamento
humano no trabalho.

Na perspectiva desse autor, o desempenho requeddo
pessoas pela organizagcdo e o modelo de gestdommqeeponda a essa
demanda serdo determinados por fatores intern@so(@ produto ou
servico oferecido e a cultura organizacional) emxts (como a cultura
de trabalho da sociedade e os limites nos quaisdelm podera atuar)
ao contexto organizacional.

Fisher (2002, p. 12) identifica, ainda, que hounae histéria da
gestdo de pessoas, quatro grandes correntes,pandestes a periodos
e conceitos especificos: “modelo de gestao de asssmticulada como
departamento de pessoal®, “como gestdo do compeniah “como
gestao estratégica” e “como vantagem competitiva”.

A primeira corrente, gestdo de pessoas articulaoiaoc
departamento de pessoal representa o surgimentetdo voltado a
administracdo dos custos dos trabalhadores, emamento em que se
considerou que eles deveriam ser gerenciados o fracional, assim
como os custos dos demais fatores de producéo.

O modelo de gestdo do comportamento, por sua vez, d
respeito as praticas motivacionais oriundas dagatede autores como
Maslow (1943), Herzberg (1959) e McClelland (1985).
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O modelo de gestdo estratégica surge da necessitiade
vincular a gestdo de pessoas as estratégias aagmmais para que a
organizacao alcance os padrdes de competitividadeles. No Brasil,
apesar das dificuldades, as organizagfes passarnoréestar para esse
ideal a partir da década de 1980 (ALBUQUERQUE, 19HBHER,
2002).

Fisher (2002, p. 14) realca que é quase imposséprar o
modelo de gestdo de pessoas da estratégia dezagmido trabalho.
Na perspectiva do autor, ambas as praticas incel#ime as relacoes
humanas na organizacdo e visam ao mesmo objetdeterminado
padrdo de desempenho no trabalho”.

Da gestdo estratégica emerge a concepcdo que ton Si
apontada como alternativa aos instrumentos traditieente utilizados
pelas organiza¢gbes, oriunda das mudancas evidesciado
comportamento da sociedade, com forte influéncieedagenharia dos
processos organizacionais: 0 modelo de gestdo dso@g® como
vantagem competitiva (FISHER, 2002).

Essa perspectiva é reflexo da necessidade de wéa que
busque vincular o desempenho humano aos resultadarizacionais.
Trata-se da Gestdo por Competéncias, que sera aaldordais
detalhadamente nas proximas secbes deste capipao, estar
diretamente relacionada ao tema da pesquisa.

2.2 COMPETENCIA: UM CONCEITO EM CONSTRUCAO

As circunstancias contemporaneas, caracterizadanymancas
no comportamento econdémico e cultural da sociedad®jocaram a
reavaliacdo dos modelos gerenciais vigentes.

Estratégias focadas no potencial de contribuicaoame como
0 principal meio para concretizar os objetivos nig@acionais passaram
a ajustar-se melhor a esse novo contexto e ampliaranteresse da
administracdo nas competéncias técnicas e compantais
apresentadas pelos individuos, intensificando oatdelbedrico e a
realizacdo de estudos organizacionais a respetienai.

Para uma melhor compreenséo acerca dos fenbmeaag€mu
orientado o rumo das organizagcbes em uma conjurgarague a
associacao entre sua estratégia e o desempenlindddduos torna-se
imprescindivel a sua sobrevivéncia, é pertinentenhecer os
significados atribuidos ao termo “competéncia”, dam estado em
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evidéncia “sobretudo em razdo do surgimento e &@ifido modelo de
Gest&o por Competéncias” (BRANDAOQ, 2005, p. 150).

No fim da Idade Média, a competéncia estava paidaitnente
relacionada ao poder designado a uma instituicda om individuo
para julgar sobre determinada questéo. Posterieempassou a referir-
se ao reconhecimento social sobre a capacidaderaheinuiar-se a
respeito de algo, e, diante do advento da Admagéts Cientifica, foi
atribuida a capacidade para se realizar um trabdBAMBERT-
JAMATI, 1997).

A preocupacédo quanto ao desempenho no traballeigoahao
€ recente. No inicio do século XX, em uma perspactaylorista-
fordista de selecdo e treinamento, em que os pdstdsabalho eram
“bem definidos e delimitados” (ZARIFIAN, 2003, p.1)1 as
organizacdes procuravam desenvolver e aperfeicoar seus
empregados as habilidades requeridas para a exedagdeterminadas
funcbes, ainda que restritas as questdes técnielasionadas a
especificidade do trabalho.

Segundo Pires et al (2005), considerava-se compatém
conjunto de conhecimentos e capacidades que peranigixecucdo de
uma tarefa. Mesmo entre o fim dos anos de 1960c® idos anos de
1970, no “movimento da competéncia”, relacionadoPsicologia
Organizacional americana, ainda eram raras as lagdes entre
desempenho no trabalho e tracos de personalidaB&ENGCER,
SPENCER, 1995).

Zarifian (2008, p. 21) afirma que “foi em meados @mos de
1980 que a tematica da competéncia comegou, carmmalisisténcia,
a surgir nas empresas, e que pesquisadores e tooeswdomecaram a
se interessar por ela”.

A complexidade das atividades e relagdes do trabalsociada
as pressbes sociais, elevaram o0 nivel de impoaadeda aos
relacionamentos interpessoais no ambito organizaktio Assim,
algumas instancias passaram a valorizar 0s aspectogortamentais
dos individuos como os principais fatores deternt@gpara o alcance
dos resultados almejados, elevando o conceito depet@ncia as
atitudes e a capacidade de relacionar-se sociament

O termo passou também a estar diretamente assoeiado
referenciais de desempenho, ou seja, a certos ctanpEntos passiveis
de observacédo no ambiente de trabalho, conforrsigglo Quadro 1.
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Quadro 1 - Exemplo de competéncia associada a reéecciais de
desempenho

Competéncia Referenciais de desempenho da competéncia

- Conhecimento prévio do assunto e da legislac&mpate
- Raciocinio ldgico
- Uso da impessoalidade
Redacgédo de | - Uso do padréo culto da lingua
textos oficiais | - Uso adequado dos pronomes de tratamento
- Uso da uniformidade
- Uso da conciséo
- Predisposicédo para atualizar-se continuamente

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

O conceito de trabalho acompanhou esse processoesaa
proporgédo, deixando de referir-se simplesmente aamjunto de tarefas
associadas descritivamente ao cargo para tornar{sslongamento
direto das competéncias (ou conjunto de capacijlages o individuo
mobiliza diante de uma situacdo profissional mutéazecomplexa
(FLEURY, FLEURY, 2001; FLEURY, 2002).

Evidencia-se que pelo menos duas grandes correxddsas
tém se dedicado a compreensdo do sentido de camjzetéonforme
sugere Dutra (2004). Apesar das divergéncias emtlgas, é fato que
ndo had uma definicdo absoluta para o termo, quensentra em
desenvolvimento tanto da perspectiva do individucantp da
organizacao (LE BOTERF, 1995).

A primeira vertente, de origem anglo-americanarasgntada
por autores como Boyatzis (1982), Sparrow e Bogn&h894) e Parry
(1996), esta voltada a uma perspectiva tecnidistada em resultados,
e concebe competéncia como um conjunto de cagtatas intrinsecas
ao individuo, que o permita realizar um trabalholidar com uma
situacdo de forma eficaz.

Parry (1996), por exemplo, compreende competérmiaoca
integracdo de conhecimentos, habilidades e atitupless afetam o
desempenho em uma tarefa ou responsabilidade Ipalhioa podendo
ser medida em padrdes bem aceitos e aperfeicoadampm de
treinamento e desenvolvimento.

A segunda vertente, de origem francesa, defendidaytores
como Le Boterf (1995; 1999; 2003) e Zarifian (192003), esta mais
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associada ao comportamento do individuo. Assim,aci@ha
competéncia as realizagBes alcancadas em um dedeloncontexto,
resultantes de processos sistematicos de apreadizag

Nessa linha, Le Boterf (1995; 2003) define compaoomo a
integracdo de trés eixos, formados pela pessoa, fstaacado
educacional e sua experiéncia profissional, ossqtesultam em um
saber agir responsavel, que requer mobilizacdoegiatdo e
transferéncia de conhecimentos, recursos e hatdgjaem um
determinado contexto profissional. Ou seja, paraifestar-se, depende
das redes de saber em que o profissional est&adteg

No Brasil, a definicdo de competéncia que parecadeitacio
mais ampla tanto no meio académico quanto empagsarijue é usada
como referencial para fins desta pesquisa, provés ektudos de
autores como Dutra (1998; 2001; 2002; 2004); Flago2; 2004) e
Brandao (2005; 2007).

Esses pesquisadores adotaram uma abordagem regiadura
para o tema, emergente da associagdo entre asaitexrges de estudo e
fortemente sustentada pelos pilares fundamentaistifitados por
Durand (2000): saber (conhecimentos); saber féuedil{dades) e saber
ser (atitudes), com foco na questdo contextual edesempenho
apresentado. O Quadro 2 apresenta o resumo dantesrrde estudo
sobre competéncia:

Quadro 2 - Correntes de estudo sobre competéncia

Abordagem Principais caracteristicas Autores centrais

o Boyatzis (1982);
Anglo-americana Tecnicista, focada em Sparrow e Bognanno
resultados. (1994); Parry (1996).

Associada ao comportament

o
do individuo e resultante de| L& Boterf (1995; 1999

Francesa processos sistemédticos de 2003); gggg?n (1999;

aprendizagem.

Abordagem integradora, Dutra (1998; 2001;
sustentada pelas dimensdes|de2002; 2004); Fleury
Durand (2000), com foco ng (2002; 2004); Brandad
contexto e no desempenho (2005; 2007).

Brasileira

Fonte: Elaborado pela autora (2014).
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Na perspectiva da abordagem brasileira, BrandaoalkryB
(2005, p. 180) reconhecem as competéncias humanasofissionais
como “combinagbes sinérgicas de conhecimentos, lidedés e
atitudes, expressas pelo desempenho profissionaldet@rminado
contexto ou em determinada estratégia organizdtioBaanddo e
Guimaraes (2001), por sua vez, consideram-nas ergle as condutas
do individuo e as estratégias da organizacaoiceflea capacidade de
se tomar iniciativa e assumir responsabilidades.

Sob esse aspecto, um individuo competente é neie@ssate
capaz de mobilizar seus conhecimentos, habilidadestitudes no
cotidiano para alcancar determinado resultado, ageegara valor
econdmico para a organizacao e valor social pgreoprio (FLEURY,
FLEURY, 2001; DUTRA, 2004). Fleury (2002) seguemasma linha,
ao associar o termo aos seguintes verbos: sabersager mobilizar
recursos; saber comunicar-se; saber aprender; safgajar-se e
comprometer-se; saber assumir responsabilidadesist® estratégica.
O Quadro 3 atribui significados a essas agoes:

Quadro 3 - Acdes que revelam competéncias

Acdes

Significados

Saber agir

Saber o0 que e por que fazer algo; saber julg
escolher, decidir.

jar,

Saber mobilizar recursos

Criar sinergia e buscar solucdes.

Saber comunicar

Conseguir compreender e transmitir
informagdes e conhecimentos.

Saber aprender

Usar conhecimentos e experiéncias; reve
modelos mentais e se desenvolver.

r

Saber se engajar e se
comprometer

Saber empreender e assumir riscos;
comprometer-se Com 0S processos.

Saber assumir
responsabilidades

Responsabilizar-se pelos riscos e
consequéncias de usas acoes.

Ter visdo estratégica

Entender o negécio e o ambiente da
organizacdao; identificar alternativas e

oportunidades.

Fonte: Adaptado de Fleury (2002).
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Por meio do Quadro 3 evidencia-se que a manif@stale
competéncias engloba um conjunto de critérios, e tpvela sua
complexidade. O fato de um individuo ter capacidzata algo, todavia,
nao significa que a organizacdo se beneficiardodBsr isso, Dutra
(2001) concebeu o conceito de entrega, relaciodadtitude, ou seja,
aquilo que o individuo realmente quer transpassaganizacao.

Os estudos contemporéneos demonstram que competéi
mais se limita a um estoque de conhecimentos tedEc empiricos
detidos pelo individuo e encapsulados na targfartanto, ndo pode ser
reduzida a uma lista de atributos relacionadosralmatho ou a um
conhecimento ou capacidade especifica (FLEURY, ARIEU2001;
FLEURY, 2002).

Trata-se de um fendmeno complexo e multifacetado
(BRANDAO, BORGES-ANDRADE, 2007), que pode ser asadio e
interpretado sob diferentes perspectivas. Diz ispainda, a um
conjunto de aprendizagens sociais, a inteligénciatica e a
transformacéo dos conhecimentos adquiridos, quaifgeo aumento do
nivel de complexidade das situacdes. Assim, esthitaggente
relacionado ao desenvolvimento do individuo.

Segundo Zarifian (1999), as competéncias profisisorsao
reveladas na acdo das pessoas diante das situamdeas quais se
deparam no trabalho. E fato que as organizacdés bascando formas
de oportunizar a manifestacdo dessas competéncasmpio de
processos de aprendizagem que elevem os conhessnbabilidades e
atitudes individuais as equipes de trabalho eslaprias, como forma
de desenvolver perfis profissionais que contribymara a consecucgéo
dos seus objetivos nesse contexto permeado pelaexddade.

2.2.1 Dimensdes da competéncia: uma relagdo de imtependéncia e
complementariedade

O referencial de competéncia adotado neste artigsdtante
da interacdo entre as trés dimensfes abordada®yrand (2000):
conhecimentos, habilidades e atitudes como fatotesdependentes e
necessarios a consecucdo de determinado proptSitconceito de
competéncia, portanto, nessa particular formulagdoultidimensional”
(BERGUE, 2011, p. 555). Durand (2000) evidencia g@sses eixos
podem ser compreendidos da seguinte forma:
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Conhecimento, oknow-whate know-why(saber o que e por
que fazer), estd associado aos conjuntos estroturdel informacdes
assimiladas pelo individuo, que possibilitam corapder o mundo
diante de suas interpretacdes parciais e contesli§frtanto, engloba o
acesso aos dados, bem como a capacidade de re&dosiecomo
informacdes aceitaveis e integra-los em esquemesxigtentes. Le
Boterf (2003) complementa que essa dimensédo daetémpa abrange
trés saberes: tedricos, do meio e procedimentais.

Os saberes teoricos servem para compreender urmédand
objeto ou situacdo. Exemplos: principios, teoriasegislacées. Os
saberes do meio séo reflexo do contexto no quedfispional intervém,
os dispositivos sob os quais ele age. Exemploturaubrganizacional,
regras e sistemas de gestdo. Os saberes proceqlsngntr sua vez,
visam descrever como fazer algo e estéo relacienadis diretamente
a acdo. Exemplos: método de resolucdo de uma exguEcdegundo
grau, procedimento de conserto de um circuito @éto, técnica de
conducao de avaliacdo de desempenho. Em suma,comehnéo refere-
se ao saber acumulado ao longo da vida; ao salggiece por que
realizar algo.

Habilidade, ouknow-how (saber como fazer), relaciona-se a
capacidade de agir concretamente de acordo cortivogjeu processos
predefinidos; de usar o conhecimento de forma pinaiwle saber fazer
algo. Brandao e Borges-Andrade (2007) categorizgsa dimensdo em
habilidade intelectual, quando abrange processomtaise de
organizacdo e reorganizacdo de informacofes; eidedd motora ou
manipulativa, quando exige coordenagdo neuromuscB&gundo Le
Boterf (2003), habilidade englolkaow-howformalizado, experiencial e
cognitivo.

O know-howformalizado € constituido por condutas, métodos e
instrumentos cuja aplicacdo pratica € dominada pelafissional.
Exemplos: saber conduzir uma reunido, redigir plimeentos, ler e
entender um gréfico. know-how experiencial refere-se ao saber
proveniente da acgdo, as licdes aproveitadas dariémpe pratica.
Exemplos: olhar do radiologista quando interpretaau chapa
radiogréfica, posicdo do pedreiro ao lancar cimesum sua pa. O
know-how cognitivo trata das operacdes intelectuais nedassa
formulacéo, analise e resolucéo de problemas, pgéoee realizacéo de
projetos, criacdo e invencdo. Exemplos: identificagle aspectos,
capacidade de sintese, generalizagao construtiva.
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E importante realcar que habilidade n&o requer um
entendimento completo do motivo pelo qual as calaes, quando
colocadas em operagdo, realmente funcionam. Nesstds esta
associada em parte com empirismo e tacitividade.

A terceira dimensao da competéncia, a atitudé, retacionada
nao simplesmente ao comportamento, mas a vontddteeminacéo de
um individuo ou de uma organizacao para conquastar; refletida no
“querer fazer”. E a predisposicdo para exercer ag@o especifica.
Assim, associa-se aos aspectos sociais e afetitrissecos ao trabalho
(DURAND, 2000). Le Boterf (2003) categoriza atituel®a capacidades
pessoais e recursos emocionais, elementos que zZmNdua
predisposicdo para agir.

Para o autor, capacidades pessoais sao os reauagodificeis
de expressar e descrever, mas ndo podem ser meidides pelo fato de
que sdo qualidades cada vez mais procuradas. Eo®mipiciativa,
senso de antecipacao, forca de convicgdo. Os mecersocionais nao
substituem os processos ldgicos de raciocinio, peamitem reduzir o
campo das alternativas e tomar decisées em um telepejavel. A
cultura, sob essa perspectiva, exerce forte infilaéna competéncia.
Uma organizacéo dedicada e com ansiedade panacesse tende a ser
mais competente do que uma passiva com 0 mesmeaornto e
know-how

Essas trés dimensdes estdo inter-relacionadas e séo
interdependentes; uma exerce influéncia sobrera eutima € ineficaz
sem a outra. Na visdo de Durand (2000), ndo handizeeo real
(construcdo de conhecimento) sem acao (atituddyjidede gnow-
how) é vulnerdvel sem conhecimento e fraca sem a ickule para
operar em grupo (atitude); atitude é inatil semmidigado e senknow-
how para agéo.

A Figura 1 ilustra a relacdo de interdependéncia e
complementariedade que existe entre as trés direnksbcompeténcia.
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Figura 1 - Interdependéncia e complementariedade dadimensdes de
competéncia

CONHECIMENTO HABILIDADE
- Informa:;ﬁg - Técnica
- Saber oqué - Treinamento
- Saber por qué - Saber como fazer
B ATITUDE N—

- Interesse
- Determinacéo
- Querer fazer

— L
— =

Fonte: Adaptada de Durand (2000).

A Figura 1 sugere que um individuo ou uma orgadiaa
competente necessariamente integrardo uma sérieompeténcias
técnicas (conhecimentos e habilidades) e compontaise(atitudes):
saber 0 que e por que fazer; saber como fazer rergiazer algo, ou
seja, “a necessidade de aplicagdo conjunta dessaglitnensdes em
torno de um objetivo” (PIRES et al, 2005, p. 19).

Sob a perspectiva da organizacéo, a integraca® essges eixos
forma que o Durand (2000, p. 7) denomina “alquiorganizacional”.
Segundo o autor, “nos tempos medievais os alquamiptocuravam
transformar metais em ouro. Hoje, os gestoresoegasizacdes buscam
transformar recursos e ativos em lucro. Uma nowadode alquimia é
necessaria na organizacdo. Vamos chama-la de cdmefeet (traducéo
da autora).

Ainda em relagdo a competéncia organizacional,set€s
dimensbes podem ser compreendidas da seguinte rmanei
conhecimento como pensamento estratégico reflatmotomada de
deciséo (viséo estratégica); habilidade como cépdeipara organizar a
estrutura e os processos de trabalho (estrutuemiaagional); e atitude
como potencial para induzir os individuos a inteexgy em
conformidade com o grupo, adotando 0os mesmos ‘walcuturais e
compartilhando os mesmos compromissos basicodifidee cultural).
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E importante destacar que a competéncia é contertuaeja,
um individuo ou uma organizagdo podem se mostrapetente em um
determinado contexto e ndo repetir 0 mesmo desdrpem outros, 0
que leva a inevitavel relagdo entre competéncia esultado
(SCHWARTZ, 1990).

2.3 GESTAO POR COMPETENCIAS

A Gestdo por Competéncias €, por sua propria reunmem
modelo provocador e ampliador de debates. Issoupoagmelhoria da
gestdo organizacional esta entre seus principgsivis (CARVALHO
et al, 2009).

Pelo fato de que manifestacdo de competéncias ataltio
ocorre em diferentes niveis, elas podem ser elsvadaquipes de
trabalho ou as préprias organizacdes. Nesse seatiddiculacdo entre
as competéncias individuais tende a resultar nendesvimento de
competéncias coletivas, estabelecendo um difelecorapetitivo que
promove o aumento dos niveis de efetividade danimggdo (PIRES et
al, 2005).

Considerando que quaisquer organizagfes dependerdo,
menor ou maior grau, do desempenho humano para eusesso, foi
desenvolvida e organizada uma forma de atuar splmmportamento
dos individuos no contexto organizacional, quecsevencionou chamar
de “Gestéo por Competéncias” (FISHER, 2002).

A Gestdo por Competéncias refere-se a um modekengiat
proposto para o aprimoramento dos desempenhos idadiv e
organizacional a partir da manifestacdo de compit&nEsse sistema,
reflexo do pensamento administrativo predominanteeeas décadas de
1980 e 1990, tem sido altamente difundido tantamaio académico,
com contribuicdes das areas de Administracao elBgia, quanto no
meio organizacional, por meio da integracdo do heodes diversos
subsistemas de gestdo de pessoas.

Na perspectiva de Fisher (2002), a principal fungddsestéo
por Competéncias é desenvolver e estimular as démpas humanas
necessarias para que as competéncias organizacgaaiabilizem. Ao
combinar as véarias competéncias individuais e igagt a organizacao
adquire a base para formar suas competéncias egserfmore
competencigs definidas por Prahalad e Hamel (1995, p. 229Maco
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“conjunto de habilidades e tecnologias que perraitama empresa
oferecer um determinado beneficio aos clientes”.

Segundo esses autores, as competéncias essenei@m d
oferecer reais beneficios aos seus consumidonedjfieis de imitar e
prover acesso a diferentes mercados, sem perdegyosien de impacto
nos resultados almejados. Durand (2000) complemenia a
combinacdo das competéncias essenciais tem pdternmEsa
proporcionar a organizacdo uma vantagem verdadeiram
competitiva.

Por estar menos associada as atividades cotidianas
operacionais e mais voltada ao futuro da organizagdGestao por
Competéncias tem apresentado consisténcia parstsiuls sistemas
de gestédo de pessoas tradicionais, na maioria diEsesn cargos, 0S
quais, segundo Albuquerque e Oliveira (2001), s#@wdaa hoje
amplamente adotados apesar de suas deficiéncisvandagens.

Zarifian (2003) apresenta trés mudancas evidergiaoanundo
organizacional que justificam a ascensdo do modeloGestao por
Competéncias em detrimento dos modelos tradicipreisocdo de
evento (as situagBes que ocorrem de forma impeewvidb podem ser
contornadas se a pessoa ndo apresentar condi¢c@esbdigar recursos
para resolver as novas situacdes de trabalhoynarioacéo (a estrutura
verticalizada prejudica o estabelecimento de acosdbre os objetivos
organizacionais) e a nocdo de servigo (ninguémuyaradgo para si
préprio, mas para destinar aos outros).

Fisher (2002), por sua vez, reconhece que a ascdnsiodelo
de Gestdo por Competéncias foi fortemente infleast®i pela
reengenharia dos processos organizacionais. O Quhdintetiza as
principais intervengdes evidenciadas nesses psessn menor ou
maior grau, que impactaram a gestdo de pessoasficielas por esse
autor:

Quadro 4 - Alteragbes nos processos organizaciondajsie influenciaram a
romocdo do modelo de Gestdo por Competéncias

Processo organizacional Tradicional Contemporaneo
Unidades de trabalho D?Sﬁg?)r::lgtos Equipes de processo
Servigos Tarefas simples Trgbalhqs .
multidimensionais
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Papeis das pessoas Controladas Autorizadas
Preparaga}o para 0s Treinamentos Educacéo
servicos
Medidas de dese[npenhc Atividade Resultados
e remuneracao
Criterios para Desempenho Habilidade
promogoes
Valores Protetores Produtivos
Gerentes Supervisores Instrutores
Est(utur.as . Hierarquicas Niveladas
organizacionais
Executivos Controladores de Lideres
resultado

Fonte: Adaptado de Fisher (2002).

O Quadro 4 demonstra que houve uma profunda dierde
percepcdo na forma de organizar e realizar os stigeprocessos que
configuram as organizagbes. Entre as principaisameéncias dessa
reengenharia esta a énfase nos resultados, qukzuoiala eliminacéo de
atividades que ndo agregavam valor aos processsn &omo a
concessao de um maior nivel de flexibilizacdo,omsequentemente, o
surgimento de um novo modelo de Gestdo de Pessoas.

Evidencia-se, nesse sentido, que a difusdo do mageGestao
por Competéncias é reflexo de uma série de cirénoists e do aumento
do nivel de complexidade vivenciado pela organizagésociedade,
assim como do surgimento de um novo modelo de hgrdetado de
consciéncia critica altamente desenvolvida, queergiax 0 ambiente
organizacional como um espaco de atuacgéo part@pat

Essa reconfiguracdo requer a sobreposicdo da iamoiat do
“cargo” pela importancia do “individuo”. Ou sejasistema baseado no
cargo como elemento-base da gestédo de pessoasigmiflexibilidade,
excessivo incentivo ao carreirismo, centralizacés dlecisbes e
limitacdo da &area de atuacdo dos individuos, ndis s& ajusta as
formas organizacionais contemporaneas.
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Do ponto de vista dos trabalhadores, a Gestédo pamp€téncia
apresenta-se como fator motivacional, uma vez queentiva o
desenvolvimento pessoal e profissional, viabilizandreconhecimento
das capacidades individuais e agregando-lhes vadacial
(ALBUQUERQUE, OLIVEIRA, 2001; BRANDAO, GUIMARAES,
2001; FLEURY, FLEURY, 2001; DUTRA, 2004).

Um dos principais desafios inerentes a Gestdo porgéténcia
estd no fato de que poucas organizacdes tém um mdesicionamento
estratégico e visdo acerca do seu futuro, o quécull# o
estabelecimento das competéncias a serem desalamRIRES et al,
2005). Além do mais, a complexidade intrinseca Aceituacido de
competéncia, principalmente pelos aspectos subgetie um dos seus
pilares, a atitude, prejudica a difusdo do modelo.

2.3.1 Operacionalizacédo da Gestdo por Competéncia

Uma eficaz operacionalizagdo do modelo de Gestéo po
Competéncias requer, como pré-requisitos fundansergadelimitacdo
dos objetivos da organizacédo, seguida da identizalas competéncias
essenciais que adicionem valor a sua estratégiemffacdo da
estratégia organizacional) (ALBUQUERQUE, OLIVEIRA2001;
PIRES et al, 2005; BRANDAO, BAHRY, 2005).

Alles (2005) considera essa etapa chave para daquen
estratégico ao modelo. Segundo a autora, as congEtéessenciais da
organizacdo promovem vantagem competitiva quando cedetivas
(aplicaveis a todas as areas da organizacdo),tuistializadas
(assumidas por todos os participantes como umatesistica propria
da organizacdo), inimitaveis (consideradas como iferemcial da
organizacdo em relacdo as competidoras) e duraigoomsideradas
préprias por um periodo suficiente para o alcanos dbjetivos
almejados).

A Gestdo por Competéncias demanda, em um segundo
momento, 0 mapeamento de competéncias, ou sajantficacao dos
conhecimentos, habilidades e atitudes dos trabatbadcom o objetivo
de desvendar a lacuna entre as competéncias mégespara a
concretizagdo da estratégia formulada e as conmatéjd disponiveis
na organizacéo. Essa etapa é de extrema importameégavez que dela
decorrem as acdes seguintes (BRANDAO, BAHRY, 2005).
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Apds o mapeamento das competéncias devem ser adalscas
ferramentas do modelo: captacdo ou desenvolvimamtcompeténcias
(recrutamento, sele¢cdo externa, lotagdo, movimaatace
desenvolvimento); acompanhamento e avaliacdo (e&ecdos planos
operacionais e de gestdo e indicadores de deseajpentetribuicéo
(remuneracgéo e programas de carreira). Ao fingico, deve-se apurar
os resultados alcancados e compara-los aos espefBERANDAO,
BAHRY, 2005).

A Figura 2, adaptada de Brand&o e Bahry (2005)odstra as
etapas (subsistemas) da Gestdo por Competéncias.

Figura 2 - Subsistemas da Gestao por Competéncias

Formulagéo da estratégia organizacional

g

Mapeamento de competéncias

g

Captacao ou desenvolvimento de competéncias

!

Acompanhamento e avaliacao

g

Retribuicao

Fonte: Adaptada de Brand&o e Bahry (2005).

E importante destacar que o processo exposto n@aFiydeve
ser continuo. Na auséncia de acdes de captacaesenvilvimento de
competéncias, a lacuna entre as competéncias af@@ae e requeridas
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tende a se expandir, “porque a complexidade doemtéino qual as
organizacdes estdo inseridas faz com que sejandasigada vez mais
novas competéncias” (BRANDAO, BAHRY, 2005, p. 181).

Albuguerque e Oliveira (2001) destacam, ainda, a
imprescindibilidade de que o modelo de Gestdo mngeténcias seja
desenvolvido de forma personalizada, em consonaiciam as
especificidades e o contexto vivenciados pela azgaéo.

2.3.2 Desenvolvimento de competéncias

O desenvolvimento dos conhecimentos, habilidadastedes
dos individuos em consonancia com os objetivosnizgaionais refere-
se a um dos desafios inerentes a implantacdo daadsqsor
Competéncias nas organizacdes publicas. Segundaol@®raet al (2012,
p. 525),

como o desenvolvimento de competéncias ocorre

por meio da aprendizagem, criar novas formas de

prover oportunidades de aprendizagem constitui

um desafio para as organizagdes, sobretudo
porque a complexidade do ambiente faz surgir

diversificadas demandas de competéncias,

aumentando a distancia entre 0 que as pessoas
sabem e o que elas precisam aprender.

O desenvolvimento tem carater mais abrangente que o
treinamento e a educacdo. Refere-se a acdo dedmagem que
proporciona o crescimento pessoal do empregado,reklagéo direta
com um trabalho especifico (BRANDAO et al, 2012).

Segundo Carvalho et al (2009), o desenvolvimento de
competéncias € um grande recurso de apoio ao tfrento dos
problemas da organizacdo. Refere-se a um processpréndizagem
gue visa suprir 0 hiato entre as competéncias api@das pelos
individuos e as requeridas pela organizacao.

Dessa forma, a aprendizagem representa o proceksqual se
adquire a competéncia, enquanto a competéncia segee uma
manifestacdo do que o individuo aprendeu (FREITBRANDAO,
2005).

A efetividade desse processo dependera da capacelath
vontade humana para traduzir significados de nawgeldos, que
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estimulardo novos comportamentos. Isso significa fptores como
conhecimentos e habilidades, combinados com as vagégs,
contribuirdo para a transicdo de um modelo compwtéal para outro.

De acordo com Carvalho et al (2009, p. 13), osgmsas de
desenvolvimento de competéncias dependem de alginfoemacdes
prévias fundamentais para serem colocados em aqré&tioecessario ter
clareza acerca de pontos como: “Que problemasetenple resolver?
Quais s@o as estratégias que a organizacdo desejaca? Que
competéncias mobilizar no ambiente de trabalho? ”.

Esse subsistema refere-se a etapa posterior aea@®iento das
competéncias essenciais da organizacdo (oriundsisadeestratégias), e
ao mapeamento das competéncias apresentadas pelv$duos.
Representa 0 momento em que as competéncias indgliside
organizacionais sdo alinhadas, agregando valoo fgarta o individuo
quanto para a organizacao (FLEURY, FLEURY, 2008s3¢ sentido,
requer que a gestdo esteja voltada a aprendizagdiaidual e
organizacional.

Branddo e Borges-Andrade (2007) realcam que, visaad
aperfeicoamento continuo de seu desempenho, aszagaes tendem a
promover processos de aprendizagem que favorecarprassao das
competéncias requeridas ao trabalho.

Quando as organizagbes criam um ambiente favoravel
aprendizagem, a Gestao por Competéncias podemirimduindividuos
a gerenciar o seu proprio desenvolvimento. Portgmdde representar
uma mudanca cultural no sentido de proporcionarmaior senso de
autonomia, responsabilidade e autogestdo, sendauss das maiores
preocupacdes dos gestores: o aumento do nivel Mprametimento
dos funcionérios com os resultados organizaciqAdiBUQUERQUE,
OLIVEIRA, 2001).

Na mesma linha, Pires et al (2005, p. 37) destagae o
desenvolvimento de competéncias no contexto daltratbem potencial
para

ampliar a capacidade individual para assumir
atribuicdes em niveis crescentes de complexidade;
apontar os pontos fortes e as deficiéncias
individuais para o seu desenvolvimento
profissional; estimular um plano de capacitagédo
voltado a reducdo dgap de competéncias; e
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estimular o aprendizado continuo e o

autodesenvolvimento.

E importante destacar que todos os individuos gameconsigo
competéncias préprias, como resultado do seu dels@nento pessoal,
académico e profissional. Igualmente, quaisquegosaiprofissionais
exigirdo competéncias especificas, que variarddoooe o nivel de
conhecimento exigido e o grau de prioridade panm@adizacdo das
atividades e serdo passiveis de serem desenvolidaperfeicoadas
por meio de treinamento, desenvolvimento e educacao

A respeito da operacionalizagdo da etapa de delsaneoto
de competéncias, Alles (2005) sugere que a descriii cargo
(competéncias exigidas pela organizacéo) seja caipa avaliacdo de
desempenho (competéncias apresentadas pelos aummtcargo),
pois as diferencas entre essas duas esferas comdes@o aos pontos
que deverao ser desenvolvidos ou aperfeicoados.

Pires et al (2005) realcam que o desenvolvimento de

competéncias profissionais tem carater mais ano, além das a¢bes
de capacitacdo e estando intimamente relacionadwmritdicdes dadas
pelo contexto. O sistema sociopolitico que caremetea instituicao,

como as formas de organizacdo do trabalho, a esirdb poder e a
comunicagdo, seus valores e crengas que influensgars padroes de
comportamento também devem ser considerados.

Nesse sentido, o desenvolvimento de competéncgdskennéo
apenas 0s saberes cognitivos e técnicos, mas tarobésaberes em
acdo, ou seja, a capacidade de resolver problditias com situacdes
imprevistas e compartilhar e transferir conhecimentPIRES et al,
2005).

Cabe destacar que conhecimentos e habilidades,
apresentarem carater antes técnico do que commorainsio mais
facilmente acessiveis e desenvolviveis do quedastu

O fato é ilustrado na Figura 3, adaptada de Spen&pencer
(1993), que categoriza os conhecimentos e habéglath competéncias
superficiais e atitudes em competéncias centrais.

por



52

Figura 3 - Competéncias centrais e superficiais

Conhecimentos e Superficie / Consciente

habilidades Mais facilmente acessivel e desenvolvivel

Atitudes Niicleo da personalidade / Inconsciente

valares; tragos; Mais dificilmente acessivel e desenvolvivel
ﬂlﬂﬂ\'&l;oe!

Fonte: Adaptada de Spencer e Spencer (1993).

A Figura 3 demonstra que os valores, tragos e agirs sdo
fatores intrinsecos a personalidade, sendo mdcedifde acesséa-los e,
consequentemente, de muda-los. Isso ndo significee
desenvolvimento de atitudes nao seja possivel (DAUM2013).

Segundo Spencer e Spencer (1993), para modifiaaodrde
personalidade h4 um caminho l6gico, que consistetraper para o
consciente os modelos comportamentais existenefigtidos em
virtudes e fraquezas. Dotado dessa consciénciamdiwiduo podera
buscar deliberadamente seu autoconhecimento e pptanudar essa
realidade. Nesse sentido, a percepg¢do dos moti®@®Ggentam nossas
atitudes representa o primeiro passo para, coneoiente,
modificarmos nosso comportamento.

Fleury e Fleury (2004, p. 56) mencionam algumaisudidades
frequentemente identificadas no desenvolviment@atapeténcias no
ambito organizacional, as quais sdo mais facilmenteentadas quando
se busca agregar valor ao individuo além de a z@go:

a dificuldade em relacionar as competéncias
individuais e as organizacionais; 0
desenvolvimento de competéncias e a retencéo
das pessoas em um ambiente instavel e
competitivo; e a criacdo de um novo tecido
cultural que dé sustentacao a determinados valores
e praticas de gestéo.
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Sandberg (1996) apresenta uma perspectiva aparfargbbre
0 desenvolvimento de competéncias no ambito danr@gio, ao
afirmar que compreender o significado de trabalhesgencial nesse
processo, e requer a mudanca na estrutura e rficsiga das praticas.

Para o autor, a interagédo dos individuos proposciona visédo
compartilhada de competéncias, que tende a dissavevisao
reducionista e racionalista de trabalho, de modoadesenvolvimento
de competéncias nédo esteja limitado a um perfiiggional idealizado,
mas se enquadre as necessidades de um contextaieemm kgomem
busca significado, satisfacdo e autonomia, ao mesmpo em que
enxerga a si proprio como participante do procetsdransformacao
(RAMOS, 1970).

2.4 GESTAO POR COMPETENCIAS NAS IFES

As IFES séo instituicbes com caracteristicas difdeglas em
relacdo a outros o6rgdos publicos, em funcdo de caumestituicéo,
finalidades e &rea de atuagdo. Seus processos devemrganizados por
meio de métodos que lhes permitam alcancar de fewamplar seus
objetivos de socializacdo e democratizacdo do acimieato e, assim,
cumprir seu papel social: 0 ensino, a pesquisxtengio e a cultura,
“na perspectiva da constru¢cdo de uma sociedade gudemocratica e
na defesa da qualidade da vida” (UFSC, 2011, p. 8).

Como organizagdes sociais elas sdo complexas eesséacia
e, particularmente, vivenciam um processo de pd#uexpansao,
refletido na ampliagdo do nimero de matriculassazude graduacéo e
programas de pés-graduacaampi infraestrutura e contratacdo de
servidores docentes e técnico-administrativos (BIRAZ)14).

Nessa nova realidade, o pleno funcionamento d&S iEguer a
reconfiguracdo dos seus atuais sistemas de gesg@esdoas, na maioria
baseados em cargos (ALBUQUERQUE, OLIVEIRA, 2011, quais
apresentam limitacdes em relacdo a sua capacidadesgonder as
expectativas da sociedade, que cultiva uma postaia ativa e exigente
e demanda ndo somente agilidade, mas também beidei\qualidade
nos servigos prestados.

Segundo Bergue (2011, p. 13), esse ambiente delexidgrle
marcado por ‘“instabilidade, ambiguidade, desequolibmudanca”
exige o desenvolvimento de novas e mais elevadapeténcias de
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gestdo. Tosta et al (2011) complementam que e desidificuldades

e desafios de gestdo atrelados as universidadssj@lem preocupar-se
em ir além das a¢bes de capacitacao voltadas acoseo docente, e

considerar necesséario o desenvolvimento dos seeddgue realizam

atividades administrativas, com vistas ao aperéei@nto da gestédo
universitaria.

A tarefa ndo é simples, pois requer um olhar am@bsomente
sobre as demandas organizacionais, como tambéme salsr
potencialidades e individualidades dos envolvidaprmocesso, o0 requer
dinamizacgdo da &rea de gestao de pessoas e calimgio. Segundo
Grillo (2001), para que isso ocorra, a Universidddee realizar acdes
de desenvolvimento voltadas a valorizacéo das pesso

Burigo e Loch (2011, p. 209) reconhecem o desdfipco e
utopico intrinseco a Gestdo de Pessoas no amistdFES: “é viver
entre a utopia e a realidade cada vez mais esuestafocante, e das
contradicdes e antagonismos do que € necessar@m fazo que
verdadeiramente se faz diante da tdnica do desémesito”. Nessa
perspectiva, consideram relevante a construcdonte Wniversidade
integrada, que permita aos servidores sentiremagerentes e
responsaveis pelo processo de desenvolvimento siiduiigdo, como
agentes de transformacao social, a partir da haagéd das relacdes de
trabalho.

Outro desafio relacionado a gestao de pessoasH&sdrovém
das restricbes impostas pelas legislacbes que iarartacbes de
diferentes naturezas, dificultando a transplantagés conceitos e
tecnologias gerenciais emergentes, em grande [garieebidas no
campo empresarial privado (BERGUE, 2011).

Pode-se mencionar a Lei n.° 8.112, de 11 de depetabi 990,
que define o regime juridico dos servidores publidederais, é a
principal dessas legislacdes. Essa lei institubricarso publico e serve
como base para os diversos procedimentos reladsnadgestdo de
pessoas nos 6rgados da Administracdo Publica Federab provimento
no cargo, vacancia, remocao, redistribuicao e guigsto; direitos e
vantagens; deveres, proibicdes e responsabilidadegiridade social
etc.

Outras legislagbes complementares tratam de assuméis
diretamente relacionados ao desenvolvimento profiak dos cargos
técnico-administrativos em educacdo, como a Lellh.091, de 12 de
janeiro de 2005, que estrutura seu plano de caymimensionamento,
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avaliacdo de desempenho, programa de capacitaggerieicoamento;
e o Decreto n.° 5.824, de 29 de junho de 2006, egtabelece os
procedimentos para concessao de incentivo a aqaedifo (quando o
servidor tem educacdo formal superior ao exigid@ gaseu cargo) e
enquadramento por nivel de capacitacao.

Observa-se que, assim como as organizacoes privadsetor
publico precisou se adaptar as circunstancias wpaeineas, por meio
da promocdo de mudancas organizacionais, altede&mas missoes,
adocdo de novas ferramentas tecnoldgicas e imptag@&n de novos
métodos de trabalho. Essa nova perspectiva passaigia servidores
publicos mais bem preparados para atuar nesse ramlde gestéo
complexo e exigente em termos de competéncias.

Nesse sentido, diante das limitagbes inerentes namdelos
usados na administracdo de pessoal, foram readizdidersos estudos
no ambito da Escola Nacional de Administracdo RalENAP), com o
objetivo de contribuir para a discussdo do tema t&@espor
Competéncias, que estava “despertando interesseeote entre 0s
dirigentes responsaveis pela gestdo de pessoasstimi¢des publicas”
(PIRES et al, 2005, p. 7).

Esses estudos tiveram 0 objetivo reconstituir gethaa das
politicas de recursos humanos no servico publicmpeceender os
conceitos, as dimensdes e as aplicacbes do teromop&téncia’ nesse
processo, além de analisar a viabilidade e aparganinhos para a
integracdo da Gestdo por Competéncias aos diverdmsistemas de
gestdo de pessoas nesse contexto.

Em 23 de fevereiro de 2006, por meio do Decret® 707, o
Governo Federal definiu a nova Politica NacionaDésenvolvimento
de Pessoal (PNDP). Nesse momento, a Gestdo pordf@mjas foi
institucionalizada como a forma de realizar a

gestdo da capacitacdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes necessérias ao desempenho
das funcdes dos servidores, visando ao alcance
dos objetivos da instituicdo (BRASIL, 2006).

A PNDP, que vem ao encontro da necessaria destzatgém,
desburocratizagdo e democratizagdo do setor pukligarece estar
associada ao reconhecimento do fator humano coremeato
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imprescindivel para o0 sucesso organizacional, tese seguintes
finalidades especificas:

I — Melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade
dos servigos publicos prestados ao cidadao. Il —
Desenvolvimento permanente do servidor publico.
Il — Adequacgéo das competéncias requeridas dos
servidores aos objetivos das institui¢des [...]—IV
Divulgacdo e gerenciamento das acbes de
capacitacdo e V — Racionalizacéo e efetivagdo dos
gastos com capacitacdo (BRASIL, 2006).

Para orientar a forma de alcance a essas finaidadBecreto
n.° 5707/2006 estabeleceu uma série de diretrizza p PNDP,
descritas a seguir:

| - Incentivar e apoiar o servidor publico em suas
iniciativas de capacitagdo voltadas para o
desenvolvimento das competéncias institucionais
e individuais.

Il - Assegurar o acesso dos servidores a eventos
de capacitagdo interna ou externamente ao seu
local de trabalho.

Il - Promover a capacitacdo gerencial do servidor
e sua qualificacdo para o exercicio de atividades
de direcdo e assessoramento.

IV - Incentivar e apoiar as iniciativas de
capacitacado promovidas pelas préprias
instituicbes, mediante o aproveitamento de
habilidades e conhecimentos de servidores de seu
proprio quadro de pessoal;

V - Estimular a participac¢éo do servidor em acgdes
de educacao continuada, entendida como a oferta
regular de cursos para 0 aprimoramento
profissional, ao longo de sua vida funcional.

VI - Incentivar a inclusdo das atividades de
capacitacdo como requisito para a promocgao
funcional do servidor nas carreiras da
administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional, e assegurar a ele a participacédo
nessas atividades.
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VIl - Considerar o resultado das acgbes de
capacitacdo e a mensuracao do desempenho do
servidor complementares entre si.

VIII - Oferecer oportunidades de requalificacéo
aos servidores redistribuidos.

IX - Oferecer e garantir cursos introdutdrios ou de
formacdo, respeitadas as normas especificas
aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidores
que ingressarem no setor publico, inclusive
aqueles sem vinculo efetivo com a administracédo
publica.

X - Avaliar permanentemente os resultados das
acOes de capacitagéo.

XI - Elaborar o plano anual de capacitacdo da
instituicdo, compreendendo as definicbes dos
temas e as metodologias de capacitacdo a serem
implementadas.

XIlI - Promover entre os servidores ampla
divulgacéo das oportunidades de capacitagéo; e
XIII - Priorizar, no caso de eventos externos de
aprendizagem, os cursos ofertados pelas escolas
de governo, favorecendo a articulagéo entre elas e
visando a construgdo de sistema de escolas de

governo da Unido, a ser coordenado pela ENAP.

Essas diretrizes demonstram que, para adaptar-se
circunstancias contemporaneas, o Servico Publiadergg precisou
estabelecer uma politica de gestdo de pessoas adapano
desenvolvimento das competéncias requeridas nosd@ers como
forma de alcancar profissionalizagdo e eficiéneiegonhecendo a
importancia de um corpo técnico competente e comgtido com 0s
resultados organizacionais.

O modelo de Gestdo por Competéncias, a priorizatgio
capacitacéo para cargos de direcdo e assessorameatmnhecimento
da funcdo das escolas de governo, a criacdo dot€dpestor da
Politica que orienta as ac¢Bes de desenvolvimento iecentivo as
capacitagcbes promovidas pelas proprias organizacpéblicas
(BRASIL, 2006), nesse sentido, emergem como pod&seferéncia
para a implantagédo da PNDP.

Apesar da consolidacdo da Gestao por Competénziamhito
federal como forma de alinhar as competéncias ept@sas pelos
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servidores aos objetivos organizacionais, percebgue os resultados
dessa abordagem sdo ainda muito incipientes, aléso,dpor ter a
melhoria da gestdo como um dos seus principaigiwdge o modelo é,
em sua propria esséncia, “um provocador e ampliagordebates”
(CARVALHO et al, 2009, p. 13).

No setor publico a implantagdo e operacionalizagésse
modelo apresentam aspectos ainda mais desafiadoeesno setor
privado. Segundo Bergue (2011, p. 556), “quandoata de Gestdo por
Competéncias na administracdo publica, os primg@ioogos de contato
com os elementos convencionais de gestdo se ddemas de selecdo
e de remuneracdo por competéncias”. O autor aasijua existe uma
consideravel distancia entre os conceitos de seleg&muneracdo por
competéncias e as praticas tradicionais, atualmente curso na
administracdo publica, que sdo eminentemente fistasl e
mecanicistas.

O principal desafio relacionado a etapa de seldizamespeito a
compatibilizacdo do concurso publico e do princiggoimpessoalidade
com os pressupostos da Gestdo por CompeténciasGBER2011).
Pires et al (2005, p. 23) complementam essas lMifides sé&o
impulsionadas por uma “série de restricbes quanteatizacdo de
processos seletivos em organizacdes publicas, §oepermitem a
avaliacdo de determinados comportamentos e atitudes

Segundo estes autores, quando identificadas amalacde
competéncias existentes nas equipes de trabalhgrooesso de
recrutamento deve ser realizado de modo a atmadidatos com perfis
desejados, por meio de publicacdes voltadas papogrespecificos. A
selecéo, por sua vez, que visa “identificar deo¢reretendentes aqueles
mais aptos ao exercicio do cargo” (BERGUE, 2010536), deve
buscar incluir outras formas de avaliacdo alémpliaagdo de provas e
da comprovacao de titulos. No caso das IFES, osucews publicos
para servidores técnico-administrativos, tém constrimentos apenas
a aplicacéo de provas e a comprovacao de titulos.

Com a justificativa de que existem grandes difiadkk para a
definicdo de critérios objetivos que avaliem aspeaklacionados a
atitude, esses processos seletivos esquivam-seatlaras candidatos
guanto a sua conduta pessoal e interpessoal Eijtuelores, posturas,
percepcdes, motivacdes etc.) (PIRES et al, 20@8naonsequéncia, a
selecdo acaba por escolher candidatos capacitatgtectualmente, mas
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nao necessariamente com perfil adequado para umdesempenho
naquele contexto organizacional.

Quanto a etapa de retribuicdo, ha dificuldade mestcacdo de
mecanismos efetivos de motivacdo dos servidordgsE®let al, 2005),
pois ndo se permite que a organizacao reconhexgajee remunere, de
forma diferenciada, as pessoas, equipes de trabalhonidades
produtivas que mais contribuiram para a conseculgio resultados
planejados, o que serviria de estimulo & manutede&mmportamentos
desejados e a correcdo de eventuais desvios (BRANIBRAHRY,
2005).

Apesar dessas particularidades, Pires et al (208&eliminam
a possibilidade de que a pratica de gestao de gessm enfoque em
competéncias no servico publico seja adotada. Rar®, um dos
requisitos é que haja uma mudanca na filosofiagonéthnte, em que os
postos de trabalho sdo ocupados por pessoas coon quailificacdo
técnica, sem quem seja avaliado o seu nivel deuadéq a funcdo ou
ao cargo.

Bergue (2011, p. 557), na mesma linha, aponta gqupanto de
reflexdo envolvendo a Gestdo por Competéncias aowife perceber
que

a introducdo desse conceito gerencial bastante
promissor em termos de contribuicdo para o

desenvolvimento organizacional, possa se dar
justamente naquele segmento menos afeto a
regramentos em relacdo a admissdo de pessoal,
qual seja, as atividades de chefia e

assessoramento.

Percebe-se que a realidade do cenéario organizhciona
contemporaneo favorece a introducdo de um sisteaseado no
desenvolvimento de competéncias como uma abordagenpotencial
de contribuir para o desenvolvimento das organasc@rivadas ou
publicas, tornando-as mais inovadoras e capazetesknvolver uma
visdo integrada de seu trabalho.

A efetividade do setor publico, que legitima oseidos dos
cidaddos, depende de servidores publicos que penszbilizem por
fazer com que o Estado funcione no dia a dia. Nsb cda UFSC,
almeja-se que a adogdo modelo possa potenciatizaossibilidades de
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concretizacdo de sua misséo, visdo e de seus safm@movendo o
bem publico.

Apés a presente contextualizacdo, cabe conhecer as
competéncias do profissional de Secretariado Eiecubbjeto de
estudo desta pesquisa, primeiramente de forma amnpla um segundo
momento, no contexto de sua atuagéo nas IFES.

25 COMPETENCIAS DO SECRETARIO-EXECUTIVO: O
DESENVOLVIMENTO DE UM NOVO PERFIL

A estruturacao formal da profissdo de secretaras@tivo no
Brasil é relativamente recente. A oferta de cumws nivel superior
iniciou-se na regido nordeste, na década de 19®Oumiversidades
publicas federais. O primeiro curso de graduacdo Smuoretariado
Executivo foi criado em 1969, pela Universidade dgfatl da Bahia
(UFBA) e o primeiro curso a ser reconhecido foi a Whniversidade
Federal de Pernambuco (UFPE), em 1978 (CIELO €04aK).

O marco legal se deu com a criacdo da Lei n.° 6866 de
setembro de 1978, primeiro documento oficial ambeger a area como
atividade (NONATO JUNIOR, 2009). Por iniciativa dey&os da classe,
em 1985 atividade passou a ser considerada prafipsé meio da Lei
n.° 7.377, de 30 de setembro de 1985 (complemeptdddei n.° 9.261,
de 10 de janeiro de 1996), que delimitou as comp&é da profissdo
em dez areas essenciais, expostas no Quadro 5:

Quadro 5 - Atribuicdes do secretario-executivo - Lien.° 7.377/1985

Atribuicdes do secretario-executivo

I Planejamento, organizacao e direcdo de servigesdetaria.

1] Assisténcia e assessoramento direto a executivos.

Coleta de informacdes para a consecucédo de oljetineetas de

empresas.

v Redacéo de textos profissionais especializadda;l,sine em idioma
estrangeiro.

\V, Interpretacdo e sintetizacédo de textos e documentos

VI Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncidssfras de

explanagfes, inclusive em idioma estrangeiro.
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Vi Verséao e tradugdo em idioma estrangeiro, para etérsdnecessidades
de comunicacgdo da empresa.
VI Registro e distribuicdo de expedientes e outraasiucorrelatas.
IX Orientacao da avaliacdo e selecdo da correspordéac fins de
encaminhamento a chefia.
X Conhecimentos protocolares.

~ Fonte: Brasil (1985).

Outras conquistas relativas ao avanco da profigedam
alcancadas nos anos subsequentgm 1987, o Secretariado foi
enquadrado sindicalmente como categoria difereacipdr meio da
Portaria n.° 3.103, de 29 de abril de 1987, e,nwoseguinte, criou-se a
Federacdo Nacional das Secretérias e SecretatdSAFSEC), com
vistas ao estudo, coordenacéo, protecdo, defesantéagao geral e legal
da profisséo.

Em 1989 o codigo de ética foi aprovado e, em 1996,
legislacdo foi atualizada, estabelecendo como gagisitos para o seu
exercicio a diplomacdo em curso superior de Se@dtaou em curso
superior de quaisquer areas do conhecimento, dpselena data de
inicio da vigéncia da lei, tenha sido comprovadoy meio de
declaracdes de empregadores, o exercicio efetiywafssao por pelo
menos 36 meses.

Em 2002 a profissdo foi incluida a Classificacéadieira de
Ocupacfes (CBO) e, em 2005, foram instituidas a®tridies
curriculares nacionais para os cursos de graduagidSecretariado
Executivo, por meio da Resolucao n.° 3, de 23 dlegule 2005 e, nesse
mesmo ano, as IFES passaram a realizar concurdiegstipara o
provimento do cargo de secretério-executivo, neetardos servidores
técnico-administrativos em educagdo. A conquistds nmacente da
profissdo foi em 2013, com a criacdo da AssociaBéasileira de
Pesquisa em Secretariado (ABPSEC).

A Figura 4 resume o0s principais fatos que estrrdomaa
profissdo desde a criacdo do primeiro curso supewo pais até o
presente ano.
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Figura 4 - Estruturacao da profissédo de secretari@xecutivo no Brasil
— 1960

— 1969 Primeiro curso superior (UFBA)

Primeiro curso superior reconhecido (UFPB)
Secretariado reconhecido como atividade

— 1978
— 1985 Lei de regulamentacio da profissdo

— 1987 Secretariado reconhecido como categoria diferenciada

— 1988 Criagiio da FENASSEC

— 1989 Aprovagio do Codigo de Etica

— 1996 Atualizagdo da Lei de regulamentacio da profissdo

— 2002 Inclusdo do Secretariado na CBO

Criacio das diretrizes curriculares para cursos de Secretariado

— 2003
Realizacio de concursos nas IFES para o cargo de secretario-executivo

— 2013 Criagdo da ABPSEC

— 2014

Fonte: Elaborada pela autora (2014).

De acordo com Nonato Junior (2009), similarmenteutas
areas do conhecimento multidisciplinares, como anigacao e a
Biblioteconomia, por muito tempo o0 Secretariado @minsiderado
funcdo administrativa complementar, apesar de aeggmtado como
profissdo. O advento dos processadores de texta ®ahologia da
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informacédo, que reduziram significativamente o teregigido para a
execucao das tarefas do secretario-executivo, iagdsoao elevado nivel
de complexidade a que as organizacdes foram sudamepermitiu que
uma série de novas responsabilidades emergissegsgrofissional.

Assim, algumas das atribuicbes descritas nas leas d
regulamentacdo, como planejamento, organizacéeeddi de servicos,
ganharam amplitude, transcendendo os limites Imeiate impostos e
influenciando as diversas areas que compdem ogygftz Outras, mais
operacionais, como datilografia, taquigrafia deadlis e registro e
distribuicdo de expedientes, foram inteiramentermefiladas, dando
espaco a atribuicbes mais significativas a gest#o adganiza¢gbes na
conjuntura atual (LEAL, DALMAU, 2014).

Na perspectiva de Carvalho e Grisson (2002), oetatn-
executivo deixou de ser mero executor de tarefes @eercer funcdes
criativas. Assim, desenvolveu um novo perfil, araparna flexibilidade
e na resiliéncia, responsavel pela reconstrucdmaente de suas
competéncias, sejam técnicas (conhecimentos e idzal#Ek) ou
comportamentais (atitudes).

Segundo Bortolotto e Willers (2005), as competéncia
secretariais técnicas referem-se aos principaioduoét utilizados no
desenvolvimento de suas atividades, que viabilizaefetividade dos
resultados e dos processos nos quais o profissestidlinserido. Elas
envolvem encontrar solucbes para as diversas 8#gacotidianas,
redigir textos profissionais especializados, secdt reunides
deliberativas, organizar viagens, eventos e visitastitucionais,
gerenciar informacdes, interagir com outros dep@taos e 6rgaos
nacionais e internacionais.

Ainda de acordo com essas autoras, as competéncias
comportamentais, em contrapartida, envolvem, alénurd bom nivel
de relacionamento interpessoal e intrapessoaica €ue ganha énfase
pela proximidade do profissional com informacdestitncionais
estratégicas e sigilosas.

As diversas competéncias agregadas a profissaealet&rio-
executivo reformularam seu aparato técnico, tateoestratégico
(NONATO JUNIOR, 2009). Nesse sentido, estes qugiilares
passaram a caracteriza-lo: assessoria; consultogastdao e
empreendedorismo.

Segundo Nonato Junior (2009, p. 41),
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0 secretario vem alargando alguns conceitos e
praticas intelectuais ligados ao seu trabalho,
superando concepgdes presas aos recursos
operacionais, direcionando-se para a gestdo do
conhecimento humano que perpassa as praticas
executivas.

Duncan (2014) complementa que, nessa nova perspecti
secretario-executivo apresenta potencial para fazarormes
contribuicbes em termos de produtividade em todas niveis
organizacionais. Na funcdo de assessor, ele &ffrdiversas distracdes
gue podem tornar seu gestor reativo em vez de atuao lider que
define a agenda da organizacao de maneira prodtiéan disso, é
essencial no assessoramento a novos gestoresamazaggio: utiliza-se
de sua experiéncia e da psicologia inerente apesdil para ajuda-lo a
ler e compreender a cultura organizacional e aseratifes
personalidades com as quais precisara lidar.

Como resultado dos avangos evidenciados no pedil d
secretario-executivo, em 2002 a profissao foi ildgluna Classificacao
Brasileira das Ocupactes (CBO) do Ministério dab@tao e Emprego
(TEM), que tem o objetivo de classificar as atidielsa desenvolvidas
pelos trabalhadores do pais em seus diversos ses@e/indo como
base para que a Organizacdo Internacional do T@b&DIT)
desenvolva o Cadigo Internacional de Ocupac0es.

Nesse sentido, a atualizacdo da profissdo de &eoret
executivo e suas demais nomenclaturas nessa p#dicteem a
importancia de ampliar o nivel de atuacao do mfisal, contribuindo
para a sua legitimidade no mercado de trabalho.

Os caodigos profissionais relacionados ao secret&egutivo
estdo descritos na CBO da seguinte forma:

Quadro 6 - Descri¢do da profissdo de secretario-exgivo na CBO

2523 — Secretéarios-executivos e afins

2523-05 — Secretario-executiviAssessor de diretoria,
Assessor de presidéncia, Assistente de diretosastdate de
presidéncia, Auxiliar administrativo de diretorfayxiliar
administrativo de presidéncia, Secretario de dii@to
Secretario de gabinete, Secretario de presidéBe@etario
pleno, Secretario sénior, Tecnélogo em Secretariado

Titulos
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2523-10 - Secretario bilingueAssessor bilingue, Assistent
bilingue, Auxiliar administrativo bilingue, Secretébilingue
de diretoria, Secretario bilingue de gabinete, 8édo
bilingue de presidéncia, Secretéario pleno bilin@exretario
sénior bilingue.

2523-15 - Secretario trilingueAssessor trilingue, Assistente
trilingue, Auxiliar administrativo trilingue, Setégio pleno
trilingue, Secretario sénior trilingue, Secretéritngue de

diretoria, Secretario trilingue de gabinete, Sécietrilingue

de presidéncia.

Descricéao
sumaria

Assessoram 0s executivos no desempenho de suée§ing
atendendo pessoas (cliente externo e interno)pgarelo
informacgdes, elaboram documentos, controlam
correspondéncia fisica e eletrdnica, prestam senam
idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens,
supervisionam equipes de trabalho, geram supriragnto
arquivam documentos fisicos e eletrénicos auxitamal
execucdo de suas tarefas administrativas e embesuni

Condicdes
gerais de
exercicio

Trabalham nas mais variadas atividades econdmias ¢
industria, comércio e servigcos, além da adminidtyggiblica,
como assalariados com carteira assinada, estagjtéti
autdbnomos, sob supervisdo ocasional. Atuam de forma
individual ou em equipe, em ambientes fechados e em
horarios diurnos. Podem permanecer em posicdes
desconfortaveis por longos periodos. Assessorafrashe
atendendo mais de um diretor ou uma area. Os &Boeet
bilingue-trilingues realizam as mesmas atividadesas
secretarias executivas e se diferenciam nas afiegdque
requerem fluéncia em lingua estrangeira.

Formacéo e
experiéncia

O exercicio dessas ocupagdes requer curso suparior
secretariado em nivel de bacharelado ou tecnolGyia.
registro funcional no Ministério do Trabalho é ghatirio.
Para as secretarias bilingues e trilingues a flaém dois ou
trés idiomas estrangeiros é fundamental. O pleno
desenvolvimento das atividades ocorre apos doiggswanos
de experiéncia.

Fonte: Adaptado de MTE (2002).
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As diretrizes curriculares para 0s cursos superiode
Secretariado Executivo, estabelecidas pelo MEGmao da Resolucdo
n.° 3, de 23 de junho de 2005, acompanharam eehk# &y, ao ensejar
que o bacharel tenha

postura reflexiva e critica que fomente a

capacidade de gerir e administrar processos e
pessoas, com observancia dos niveis graduais de
tomada de decisdo, bem como capaz para atuar

nos niveis de comportamento

microorganizacional, = mesoorganizacional
macroorganizacional (MEC, 2005).

e

O documento também define as competéncias técnicas
(conhecimentos e habilidades) e comportamentaitudes) que a
formacao deve proporcionar, relacionadas no Quadro

Quadro 7 - Competéncias do egresso de Secretariadrecutivo - Resolugéo

n.° 3/2005/MEC

Competéncias do egresso de Secretariado Executivo

Capacidade de articulagdo de acordo com os nieeis
competéncias fixados pelas organizagdes.

Visdo generalista da organizagéo e das peculialagdes
hierarquicas e inter-setoriais.

Exercicio de func¢des gerenciais, com soélido domini
sobre planejamento, organizagéo, controle e direcd

O O

Competéncias

Utilizacao do raciocinio I6gico, critico e analdtjc
operando com valores e estabelecendo relagdesigoem

técnicas . R ; ~ SN
(conhecimentos e causais entre fendmenos e situa¢des organizacionagis
habilidades) Habilidade de lidar com modelos inovadores de gest#
Dominio dos recursos de expressao e de comunicagao
compativeis com o exercicio profissional, inclusios
processos de negociacao e nas comunicacoes irseaEes

ou intergrupais.

Eficaz utilizac@o de técnicas secretariais, cornvadas
tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e
fidelidade no fluxo de informacdes.
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Adocédo de meios alternativos relacionados com a
melhoria da qualidade e da produtividade dos sesyic
identificando necessidades e equacionando solucdes.

Gerenciamento de informacdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuarios

Gestao e assessoria administrativa com base etivobje
e metas departamentais e empresariais.

Capacidade de maximizacao e otimizacao dos recursos
tecnologicos.

Receptividade e lideranga para o trabalho em ego#ge
busca de sinergia.

Competéncias

comportamentais Iniciativa, criatividade, determinacéo, vontade de
(atitudes) aprender, abertura as mudancas, consciéncia das
implicagdes e responsabilidades éticas do seuieierc
profissional.

~ Fonte: Adaptado de MEC (2005).

As competéncias expressas nas diretrizes currgutaroluiram
sob muitos aspectos em relagdo as atribuicOes ebstatas para o
secretario-executivo pelas leis de regulamenta@oa atender as
demandas das organizacdes contemporaneas, essei@naf depende
do dominio de diversas areas do conhecimento, iadssc a
componentes humanos, que o permitam atuar comssassEecutivo,
gestor, empreendedor e consultor (NONATO JUNIOR920

Além das competéncias técnicas, 0 secretario-axecdteve
exercer um papel de lideranca, mesmo informalmeatém de
apresentar competéncias de ordem comportamentab ¢miciativa,
criatividade, determinacéo, vontade de aprendemtaa as mudancas
[...]" (MEC, 2005), que os permitam alcancar alibeeis de inteligéncia
emocional e compreender as necessidades das @g@szem que
trabalham (LEAL, DALMAU, 2014).

Bortolotto e Willers (2005) reconhecem que, devido
flexibilidade do seu perfil e a incorporacéo de aseompeténcias, 0
secretario-executivo tornou-se peca-chave nas testsu
organizacionais, ocupando um espaco significativboj aos gestores e
desenvolvendo um maior nivel de autonomia. Tormguassim, capaz
de intervir nos processos decisorios, identifighcwdades e solucion&-
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las, analisar e interpretar informacdes, trabadinaequipe e atuar como
agente de mudancas.

Um cendrio organizacional complexo como 0 contedmso,
caracterizado pela dinamicidade e diversidade, dstreo que uma
carreira linear ndo mais se ajusta aos perfis gmiofiais, a0 mesmo
tempo em que valoriza a proatividade e a autongoeiamitindo que o
secretario-executivo dotado desse novo perfil @necamplo espaco
para atuacdo nos mais diversos nichos organizasiona

2.5.1 Competéncias do secretario-executivo no corte das IFES

O cargo de secretario-executivo foi criado no &mnbas IFES
durante o processo de enquadramento previsto nuo Rlmico de
Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e EmpregdCRZE). Na
ocasido, os servidores que desempenhavam as funighess de
Secretariado e que tinham diplomacao de nivel gupem quaisquer
areas do conhecimento foram beneficiados pela L&i7r877/85,
passaram a ocupar o cargo de secretario-executivo.

Somente apo6s a implantagdo do Plano de Carreir&dags
Técnico-administrativos em Educacéo (PCCTAE), peionda Lei n.°
11.091, de 11 de janeiro de 2005, foi autorizadeealizacdo de
concursos publicos para o cargo. Os profissiormidrda, que atuavam
prioritariamente no setor privado, passaram a tamtiésenvolver suas
atribuicdes no contexto organizacional da educaggerior publica.

Leal et al (2014), em um estudo sobre as avaliagfies
concursos publicos promovidos pelas IFES para gocde secretario-
executivo, contabilizaram 57 concursos realizados 48 IFES nos
Gltimos cinco anos, sendo dezesseis em 2010 (28%)em 2011 (5%),
onze em 2012 (19%), treze em 2013 (23%) e quatooz@rimeiro
semestre de 2014 (25%). Segundo o MEC (BRASIL,420ho0
primeiro semestre de 2014 havia 1.496 cargos detadgo-executivo
ocupados nas IFES.

Apesar da quantidade significativa de profissiorndds area
atuando nessas organizacbes em todo o Brasil, dérateaformacoes
evidenciadas em seu perfil nas Ultimas trés décBARTOLOTTO,
WILLERS, 2005; LASTA, DURANTE, 2008; NONATO JUNIOR,
2009; MARTINS et al, 2010), poucos estudos acadésnitemonstram
a forma como suas atribuicbes foram adequadasaestexto.
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O ingresso do profissional de Secretariado Executas IFES,
desde o inicio da realizacdo dos concursos, em, 200Eelativamente
conturbado. Isso porque o PCCTAE admite, equivaoadée, o
ingresso de profissionais de Letras na ocupacémadyo, além de nao
exigir para a posse dos nomeados o registro pifasna Delegacia
Regional do Trabalho, previsto nas leis de regutaagéio da profissdo
no Brasil (n.° 7.377/1985 e 9.261/1996).

O Quadro 8 demonstra a forma como o cargo de &eicret
executivo é apresentado no PCCTAE:

Quadro 8 - Distribuicao dos cargos por nivel de chsificacdo e requisitos
para ingresso

Cargos Técnico-administrativos em Educacao

. . 5 Requisitos para ingresso
Nivelde | Denominagéo do d P 9
classificacédo cargo Escolaridade outros
Curso Superior em Letras
E Secretario-executivg ou Secretariado Executivp  ---
Bilingue

Fonte: Brasil (2005).

Devido aos equivocos constantes no PCCTAE, alguRES
deram exercicio a profissionais que nédo se enquetiras exigéncias
das leis de regulamentacdo da profissdo no Brikksmo com a
emissdo do Oficio n.° 15/2005/CGGP/SAA/SE/MEC, de& @e
novembro de 2005, em que o MEC passou a exigir kalithado
profissional para o ocupante do cargo, o probleeraigie em algumas
dessas instituicfes, resultando em uma série aegsos juridicos dos
profissionais da area, com respaldo da FENASSEGsesithdicatos da
classe.

Em 27 de marco de 2009 a FENASSEC emitiu o Parecer
Juridico n.° 19/2008, tratando da obrigatoriedadeedistro profissional
em concurso publico. As principais partes do documsédo expostas
abaixo:

Este parecer tem a finalidade de demonstrar a
importancia [...] da formacdo do profissional de

Secretariado, e a obtencao do registro nos termos
da Lei [...] para concorrer as vagas para 0s cargos
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de [...] secretario-executivo que sdo oferecidas
pela administracdo publica direta e indireta [E.].
conveniente anotar a obrigagdo atribuida a Unido
[...] visando a formacédo e ao aperfeicoamento dos
servidores [...]. A Administracdo deve buscar [...]
a eficiéncia [...]. Sob este prisma, observa-seaque
profissdo do Secretario é reconhecida ha mais de
vinte e trés anos e que, hoje, existem no pais
varios cursos [...], além de profissionais inserito
nas superintendéncias do Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE) por cumprirem o0s requisitos
contidos na lei 7.377/85, alterada pela lei 9.261/9
[...]. Por conseguinte, ha de se reconhecer que, a
bem da eficiéncia exigida pela nossa Constituicdo
Federal, se famistera exigéncia do diploma em
Secretariado, ou do competente registro junto ao
MTE para consecuc¢do das vagas abertas pelo setor
pubico. Para exemplificar, ndo se espera que [...]
um professor de mateméatica ndo tenha
especializagdo nas ciéncias exatas, com
licenciatura. Da mesma maneira, ndo se pode
admitir gue um profissional de Secretariado, que
atue no setor publico, ndo tenha adquirido
conhecimentos em sua area de atuacdo, a ndo ser
por um curso profissionalizante ou pela
experiéncia que lhe conferiu 0 registro
profissional (grifo da autora) (FENASSEC, 2009).

N&o tendo alcancado os resultados esperados, eataetes da
FENASSEC reivindicaram ao MEC, em 2014, a retifficacdo
PCCTAE. Conforme noticia veiculada na pagina da A&ESEC, o
ultimo acordo, resultante de reunido entre as partemaio de 2014, foi
de que o MEC solicitara ao Ministério do Planejatbg@rcamento e
Gestdo (MPOG) a alteracdo dos requisitos parasegreo cargo, que
também incluem a exclusdo da terminologia “bilifig(FENASSEC,
2014).

Apesar das inadequacgbes relacionadas a investidora
profissional de Secretariado Executivo no cargalescricdo de suas
atividades no contexto das IFES estd coerente cemleia que
regulamentam a profissdo, como demonstra o Quadro 9
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Quadro 9 — Relacéo entre as atribuicbes do secretdrexecutivo segundo a
legislagdo e as atribuicbes do secretario-executivdas IFES segundo a

descricdo do cargo

Legislacéo

Descricao do cargo

Planejamento, organizaca
e direcdo de servicos de
secretaria.

Planejar, organizar e dirigir servicos
secretaria;

Estabelecer atribuicGes da equipe;
Programar e monitorar as atividades
equipe.

Administrar pendéncias;

Definir encaminhamento de documentos;
Secretariar reunides;

Recepcionar pessoas;

Definir ligacdes telefénicas;

Atender pedidos, solicitacdes e chamal
telefnicas;

Filtrar ligacGes; anotar e transmitir recado
Orientar e encaminhar pessoas;

Prestar atendimento especial a autoridad
usuarios diferenciados.

de

da

das

)!

es e

Assisténcia e
assessoramento direto a
executivos.

Administrar agenda pessoal das direcdes;
Despachar com a direcao;

Colher assinatura;

Priorizar, marcar e cancelar compromisso
Assistir a direcao em reunides;

Providenciar diarias, hospedagem, passagens

e documentacdo legal das direcd
(passaportes, vistos).

pes

Coleta de informacdes par
a consecucdo de objetivos
metas de empresas.

Fornecer informacg®es;
Levantar informacdes;
Pesquisar bibliografia;
Consultar outros departamentos;

Criar e manter atualizado banco de dados;

Cobrar a¢bes, respostas, relatorios;
Controlar cronogramas e prazos;
Direcionar informacdes;
Acompanhar processos;
Reproduzir documentos;

Confeccionaclippings
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Redacéo de textos
profissionais

especializados, inclusive eme

idioma estrangeiro.

Redigir textos, inclusive em idiom
estrangeiro;
Digitar e formatar documentos;

Elaborar convites e convocagoes.

Interpretacao e sintetizaca
de textos e documentos.

O

Ler documentos;
Transcrever textos;

Elaborar relatérios;

Preparar apresentacgdes.
Elaborar planilhas e gréficos.

Taquigrafia de ditados,
discursos, conferéncias,

a e Taquigrafar ditados, discursos, conferéncjas,
palestras de explanagoes palestras, inclusive em idioma estrangeiro}
inclusive em idioma
estrangeiro.
Verséo e tradugdo em . o .
idioma estrangeiro, para | * Tradu2|r em .|d|oma estrangeiro, para altender
atender as necessidades de S n_e9e55|dades de comunicacado | da
comunicacdo da empresa,  Nstituicao.
e Identificar o assunto e a natureza |do
documento;
Registro e distribuicdo de| « Determinar a forma de arquivo;
expedientes e outras tarefas.  Classificar, ordenar, cadastrar e catalogar
correlatas. documentos;
e Administrar e atualizar arquivos.
» Arquivar correspondéncia.
Orientacéo da avaliagéo € « Receber, controlar, triar, destinar, registrdr e
selecdo da correspondéncla  protocolar correspondéncia e
para fins de correspondéncia eletronica-fnai);
encaminhamento a Chefid. « Controlar malote.
» Estruturar o evento;
» Fazercheck-list
. * Pesquisar local; reservar e preparar sala;
Conhecimentos . Envi(;r convite e convoca az- P
protocolares. - &40,
» Confirmar presenga;
e Providenciar material, equipamentos | e

servigos de apoio;

Dar suporte durante o evento.

Fonte: Elaborado pela autora a partir de dadoesquisa (2014).
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Segundo a descrigcdo sumaria do cargo de secret@aHivo
das IFES, séo atribuicdes desse profissional:

Assessorar dire¢des, gerenciando informacdes,
auxiliando na execucédo de tarefas administrativas
e em reunides, marcando e cancelando
compromissos; coordenar e controlar equipes e
atividades; controlar documentos e

correspondéncias; atender usudrios externos e
internos; organizar eventos e viagens e prestar
servicos em idioma estrangeiro. Assessorar nas

atividades de ensino, pesquisa e extensdo (MEC,
2005).

Esse documento detalha cada uma dessas atribuspiésrme
demonstra o Quadro 10:

Quadro 10 - Atividades tipicas do ocupante do cargale secretario-

executivo nas IFES

Atividade Detalhamento
Administrar agenda pessoal das dire¢des; despachaa
direcao; colher assinatura; priorizar, marcar eekan
Assessorar : . L ~ L e
direcoes compromissos; definir ligagcbes telefénicas; adnriars

pendéncias; definir encaminhamento de documentos;
assistir a direcéo em reunides; secretariar reanide

Atender pessoas

D

ligacBes; anotar e transmitir recados; orientaraaminhar
pessoas; prestar atendimento especial a autoridades

Recepcionar pessoas; fornecer informacdes; atende
pedidos, solicitagbes e chamadas telefénicasrfiltr

=

usuarios diferenciados.

Gerenciar
informactes

Ler documentos; levantar informag8es; consultarosut
departamentos; criar e manter atualizado bancadesd
cobrar agdes, respostas, relatérios; controlamogi@mas,

prazos; direcionar informag8es; acompanhar prosesso

reproduzir documentos; confeccioméippings

Elaborar
documentos

Redigir textos, inclusive em idioma estrangeirgqesar

documentos; elaborar convites e convocacoes, péné

bibliografia; elaborar relatérios; digitar e forraat
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graficos; preparar apresentacdes; transcreverstexto
taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, pales
inclusive em idioma estrangeiro; traduzir em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de capami
da instituicao.

Receber, controlar, triar, destinar, registraraqmolar
correspondéncia e correspondéncia eletromigadi);
controlar malote.

Controlar
correspondéncia

Estruturar o evento; fazeheck-list pesquisar local;
reservar e preparar sala; enviar convite e conémcacg

(Z:/geirt](')zsaé confirmar_ presenca; providenciar material, equipao®ee
viagens servicos dg apoio; dar suporte durante o evento;
providenciar diarias, hospedagem, passagens e
documentacdo legal das dire¢es (passaportess)visto
Supervisionar Planejar, organizar e dirigir servigos de secrafari
equipes de estabelecer atribui¢cbes da equipe; programar etaranias
trabalho atividades da equipe.
Identificar o assunto e a natureza do documenterméear
Arquivar a forma de arquivo; classificar, ordenar, cadastrar
documentos catalogar documentos; arquivar correspondéncia;

administrar e atualizar arquivos.

Fonte: Adaptado de MEC (2005).

O documento também define que é atribuicdo do tseitre
executivo utilizar recursos de informéatica em sebalho e executar
outras tarefas da mesma natureza e nivel de coiagdiiex associadas
ao ambiente organizacional em que ele est4 inserido

Observa-se que as atividades tipicas do ocupantargo nas
IFES ndo somente enquadram-se as atribuicbes sise dlescritas nas
leis de regulamentac¢do, como parecem mais atualzaealistas do que
estas em relacdo as competéncias do profissional, @m seu novo
perfil, “deixou de ser executor de pequenas tangdaa exercer funcdes
criativas” (CARVALHO, GRISSON, 2002, p. 447), migdo, assim,
do campo operacional para o estratégico.

Apesar da amplitude da lista das atividades tipidas
secretario-executivo, que serve como base paragsantes do cargo
em todas as IFES, sabe-se que cada uma dessagaggas apresenta
particulares oriundas do seu contexto cultural €iosgondmico, e,
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portanto, exigira diferentes conhecimentos, haduiléd e atitudes desses
profissionais.

Além disso, quaisquer cargos profissionais exigirdo
competéncias especificas, que variardo conforme iwel nde
conhecimento exigido e o grau de prioridade paneadizacdo das
atividades e serdo passiveis de serem desenvolidaperfeicoadas
por meio de treinamento, desenvolvimento e educacao

Bergue (2011) propbe uma reflexdo acerca do papeaase
funcdes dos secretarios da administracdo publicdecmporanea, ao
afirmar que existem tensfes que circundam essdgsgwoais, em
especial no que diz respeito as suas competéniates, alcances,
espacos de atuacao, relacdes de comunicacéo e poder

Em sua perspectiva, a nogcdo contemporénea de @szess
pressupbe, além de confianca, a ampliacdo da$eslae comunicacao,
a delegacé@o e o compartilhamento de responsalglidade poder. O
assessor, nesses termos, sem perder essa coridigd®,a assumir a
postura de cogestor.

Ainda nas palavras do Bergue (2011, p. 219),

O acesso a informagbes por parte dos cidadaos,
promovido pelo crescimento das a¢des de transgarénc
da difusdo das tecnologias de informacao, tem tewed
gestores publicos a uma interface mais constante e
proxima com a sociedade. Esse movimento, entraoutr
transformacdes, tem demandado um suporte de
informac6es e conhecimento oriundos dos profissona
de assessoria.

Nesse sentido, partindo-se do pressuposto de gisterax
competéncias especificas as funcbes secretarigisselvidores que
assessoram os dirigentes UFSC, é pertinente duesgee identifica-las
e analisa-las, como forma de compreender sua a@uagaarranjo
organizacional.

Apéds a exposicao do presente quadro teérico, quaafaentou
0 delineamento da pesquisa para auxiliar na comgéeedo contexto
do tema em estudo e, dessa forma, colaborar paa#camce dos
objetivos propostos, no proximo capitulo sera apriesla a orientacéo
metodoldgica que permitiu o desenvolvimento da piesq
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este capitulo expde a orientacdo metodolégica @i@lizou o
desenvolvimento da presente investigagdo. Apresenta seguir, o tipo
de estudo, os participantes da pesquisa, a tédeicaleta, a analise e o
tratamento dos dados, bem como as limitagOes eadaist

3.1 TIPO DE ESTUDO

A presente pesquisa foi delineada a partir das is@gu
categorias: filosofia; logica; abordagem do prolagnobjetivos;
estratégia e coleta de dados, como sugerem Sauhdesis e Thornhill
(2009). A Figura 5, adaptada desses autores, dérmoas escolhas
realizadas em relacdo a cada uma dessas categorias:

Figura 5 — Delineamento da pesquisa

Construtivisti

————————————— - Abordagem do problema

Questionarios
Entrevistas
Documentagao

Estudo de

- Objetivos da pesquisa

= Estratégia da pesquisa

Coleta de dado

Fonte: Adaptado de Saunders, Lewis e Thornhill 200

Como demonstra a Figura 5, a filosofia adotada parasquisa
foi construtivista, pois pressupds a no¢éo de mr@olwle conhecimento
com base na participacdo dos atores no processonAse considerou
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que nédo havia uma verdade a ser descoberta, mas cpghecimento
emergiu dos sistemas de valor, das convic¢bes eod@tivos dos
envolvidos. Quanto a l6gica, a pesquisa configw®womo indutiva,
pois permitiu que se obtivessem conclusfes gernpasta de premissas
particulares (SAUNDERS, LEWIS, THORNHILL, 2009).

A abordagem do problema, por sua vez, foi predombémaente
qualitativa, uma vez que identificou o ambienteurat como fonte
direta dos dados e o pesquisador como instrumérateec(TRIVINOS,
1987). Além disso, contemplou a subjetividade eesacdberta, ao
mesmo tempo em que valorizou 0 contexto dos paatites
(VERGARA, 2012) e buscou significados relacionadas suas
vivéncias e experiéncias (GODOI, 2006). Segund&dson (1990),
a pesquisa qualitativa permite, ainda, contribaiprocesso de mudanca
de determinado grupo e possibilitar o entendimédatparticularidades
do comportamento dos individuos.

Alguns aspectos quantitativos, como percentuais églias,
também foram considerados. A combinagdo entre emsaxlagens
pode ser estratégica, pois enquanto a pesquisigatjualvisa encontrar
padrbes que permitam desenvolver categorias coateifjue ilustrem,
confirmem ou descartem suposicdes tedricas (GODRDNG), a
guantitativa proporciona uma visdo estatistica dalidade social
(SAUNDERS, LEWIS E THORNHILL, 2009).

Quanto ao objetivo, a pesquisa foi descritiva, peiviu para
descrever o comportamento dos fenémenos observédOtLIS,
HUSSEY, 2005), e exploratéria, pois ndo foram ifieatos estudos
cientificos anteriores sobre o problema no contdatJFSC e almejou-
se obter familiaridade com o tema do estudo (COLIH®SSEY,
2005).

A estratégia adotada, por sua vez, foi o estudcade, pois a
pesquisa esteve orientada para a compreensdo damichs que
emergiram em um contexto especifico (COLLIS, HUSSEXY05). Yin
(2010) realca que essa estratégia pode ser usas@ayse pretende
conhecer fenbmenos sociais complexos, como nodese estudo, que
visou a compreenséo da forma como as competératestariais foram
adequadas ao contexto da UFSC, uma universidadiepghe vivencia
os desafios da atual gestdo universitaria braailerelacionados
principalmente & sua expansédo e limitacbes impos&ss Orgaos
controladores.
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Em relagdo a coleta de dados, por fim, a pesquikzou 0s
instrumentos documentacao, questionarios e entsyisomo detalha o
item 3.3 deste Capitulo.

3.2 PARTICIPANTES DA PESQUISA

Os participantes da pesquisa, escolhidos por sua
representatividade em relagdo tema em estudo, foP@ndos 24
ocupantes do cargo de secretario-executivo da UESQIos ocupantes
do cargo foi desconsiderado da andlise por tratadles autor desta
investigacdo); os dirigentes dos setores da UFSIe os secretarios-
executivos desenvolvem suas atividades; a Seerethi Gestdo de
Pessoas da UFSC; a Coordenadoria do Curso de bkawmrem
Secretariado Executivo da UFSC e a Presidéncia iddic&to dos
Profissionais de Secretariado de Santa CataritNGES$C).

O Quadro 11 apresenta uma breve caracterizagdo dos
participantes da pesquisa:

Quadro 11 - Breve caracterizacdo dos participanteda pesquisa

Participantes | Numero de

da pesquisa | respondentes Breve caracterizagao

¢ Vinte mulheres e um homem, maiotia

Ocupantes do entre 19 e 25 anos e trabalha na URSC
cargo dg 21de 23 entre 1 a 5 anos.
secretario- (91.30%) | . 19 de 21 graduados em Secretariado
executivo na

Executivo, maioria com titulo dg

UFSC especialista e dois com titulo de mestre,

» Treze docentes do Magistério Superipr,
todos doutores, sendo 10 homens ¢ 3
mulheres, dos departamentos de
Engenharia Mecéanica, Zootecnia |e
Desenvolvimento  Rural, Engenharia

Gestores dos
setores onde

oS 15 de016 Sanitaria e Ambiental, Tecnologla
secretarios- (93,75%) Computacional, Ciéncias  Socials,
executivos

Aquicultura, Servico Social, Ciéncias
Contédbeis, Enfermagem, Ciéncia a
Computagéo, Histéria, Lingua e Literatyra
Vernaculas, que ocupam o0s seguintes
cargos administrativos: pro-reitor;

atuam
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secretario;
diretor de campi, diretor de unida
académica, coordenador de programa

chefe-adjunto de gabinete;

e
de

pés-graduacdo, chefe de departamento e

coordenador de curso.

Uma técnico-administrativa, mulher, do

cargo de Assistente em Administracdo,

gue ocupa 0 cargo administrativo
chefe-adjunto de gabinete e trabalha
UFSC desde 1979.

Um técnico-administrativo, homem, do

cargo de Técnico em  Assunt
Educacionais, que ocupa a funcgéo
Coordenador de Apoio Administrativo e

de
na

DS
de
m

direcdo de 6rgdo complementar e trabalha

na UFSC desde 1980.

Antiga Técnico-administrativa, mulher, do cargo
Secretaria e de Assistente em Administracdo, Doutgra
atual 2de?2 em Engenharia do Conhecimento, due
Secretaria- (100%) trabalha na UFSC desde 1985.
adjunta de . - .
Gestio de Tecmc;o-gdmmstraﬂva, mulher, do cargo
Pessoas da de Técnica em Assuntos Educacionais,
UESC gue trabalha na UFSC desde 2011.
Docente do Magistério Superior, mulher,
Coordenadora lotada no Departamento de Lingua| e
do curso de Literatura Estrangeira, ocupante da fun¢éo
Secretariado ldel administrativa de Coordenadora do Cufso
Executivo da (100%) de Secretariado Executivo. Trabalha |na
UFSC UFSC como docente efetiva desde 2010.
Doutora em Inglés e Linguistica Aplicadp.
Mulher, graduada em Secretariado
Presidéncia ldel Executivo e especialista em Secretariado -
do SINSESC (100%) Gestédo de Pessoas e Processos. Presidente

do SINSESC desde a sua fundacao.

Fonte: Elaborado pela autora a partir de dadoesquisa (2014).
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O Quadro 12 relaciona os participantes da pesqgiss
associados as pesquisas documental e bibliografieamitiram o
alcance dos objetivos especificos.

Quadro 12 - Participantes da pesquisa definidos par o alcance dos
objetivos especificos

Objetivos especificos Participantes da pesquisa

a | Conhecer o perfil profissiografico
do secretario-executivo.

Compreender de que forma os
curriculos dos cursos de
Secretariado Executivo das IES
b publicas federais e estaduais A

contemplam competéncias que 2. Presidéncia do SINSESC.
possam atender as necessidadeg da

UFSC para o cargo de secretarig

executivo.

1. Coordenadora do curso de
Secretariado Executivo da UFSQ;

1. Ocupantes do cargo de
Compreender 0 panorama e as|  secretario-executivo na UFSC;

perspectivas dos secretar|qs- 2. Secretéria de Gestao de Pessoas
c | executivos da UFSC em relagdo dos da UFSC:

diversos sistemas que caracterizam
sua atuacao. 3. Gestores dos setores onde 0§
secretarios-executivos atuam.

Identificar se os gestores da UFSC 1 gecretaria de Gestdo de Pessdas

conhecem as atribuicbes do cargo da UFSC:
d de secretario-executivo, de modg ' |
que possam potencializar as 2. Gestores dos setores onde 0§

competéncias que eles apresentgm. Secretarios-executivos atuam.

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

O Quadro 13, por sua vez, demonstra a distribuigés
secretarios-executivos nos setores UFSC no primeirestre de 2014.

Quadro 13 - Distribuicdo dos secretarios-executivoda UFSC no primeiro
semestre de 2014

Administracédo Central

Orgéos Deliberativos Centrais (ODC) 3
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Gabinete da Reitoria (GR) 3
Pro-reitoria de Extensdo (PROEX) 1
Pro-reitoria de Pesquisa (PROPESQ) 1
Secretaria de Relag8es Internacionais (SINTER) 3
11 (45,83%)
Unidades Académicas
Direcéo - Centro de Ciéncias Agrarias (CCA) 1
Direcéo - Centro de Comunicacgéo e Expressédo (CCE) 1
Direcédo - Centro de Filosofia e Ciéncias Humand&H)C 1
Direcéo - Centro Tecnoldgico (CTC) 1
Departamento de Ciéncias Contabeis 1
Programa de P6s-Graduagao em Ciéncias da Computagéo 1
Programa de Pé6s-Graduacao em Enfermagem 1
Coordenadoria do Curso de Servigo Social 1
Coordenadoria do Curso de Engenharia de Aquicultura 1
9 (37,5%)
Campi Académicos
Diregdo - Campus Ararangua 1
Direcdo - Campus Curitibanos 1
Direcéo - Campus Joinville 1
3 (12,5%)
Orgéos Complementares
Direcéo - Hospital Universitario (HU) 1
4,16%

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

O Quadro 13 demonstra que no primeiro semestre0d4, 2
onze (45,83%) dos 24 secretarios-executivos estal@ados na
Administracdo Central. Além dos Orgéos Deliberati@entrais (ODC)
e do Gabinete da Reitoria (GR), havia ocupantezaigo em duas
(28,57%) das sete pro-reitorias e em uma (14,28%)tids secretarias
da Universidade.

Nas unidades académicas estavam lotados nové4Bdds 24
secretarios-executivos. Havia ocupantes do cargaustro (36,36%)
das onze dire¢cdes de unidades académicas, em u@bd2dos 47
departamentos de ensino, em dois (2,81%) dos Hrgmas de pos-
graduacao e em dois (2,98%) dos 67 cursos de gi@alpaesenciais.
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As direcbes dosampilocalizados nas cidades de Ararangua,

Curitibanos e Joinville dispunham de um secretéxieeutivo e ainda
ndo havia profissional da area lotado nampus de Blumenau,
inaugurado no primeiro semestre de 2014.

Em relacdo aos 6rgdos complementares, havia umaotugo
cargo lotado na direcdo do Hospital UniversitaftlJ] e inexistia
secretario-executivo no Colégio de Aplicagdo (CAphe Nucleo de
Desenvolvimento Infantil (NDI).

3.3 TECNICAS DE COLETA DE DADOS

Os dados priméarios da pesquisa foram coletados
guestionarios e entrevistas semiestruturadas, atwmuas dados
secundarios foram coletados por documentacéo iedpiafia.

O Quadro 14 apresenta as técnicas de coleta des dpdo
permitiram o alcance dos objetivos especificos.

Quadro 14 - Participantes da pesquisa e técnicas deleta de dados
definidas para o alcance dos objetivos especificos

- - Participantes da Técnicas de
Objetivos especificos .
pesquisa coleta dos dados
1. Coordenadora do Pesquisa
Conhecer o perfil curso de Secretariado| ~documental
a profissiogréafico do Executivo da UFSC; bibliografica;
secretario-executivo. 2. Presidéncia do entrevista
SINSESC. semiestruturada.
Compreender de que
forma os curriculos dos
cursos de Secretariado| 1. Coordenadora do Pesquisa
Executivo das IES curso de Secretariado|  documental e
b plblicas federais e Executivo da UFSC; bibliogréfica;
estaduais contemplam 2. Presidéncia do entrevista
competéncias que possam SINSESC. semiestruturada.
atender as necessidades|da
UFSC para o cargo de
secretario-executivo.
c | Compreender o panorama 1. Ocupantes do cargg Pesquisa
e as perspectivas dos | de secretario-executivdg ~documental;

por
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secretarios-executivos da na UFSC; questionario;
UFSC em relag@o aos | o gecretaria de Gestio entrevista
diversos sistemas que | g4e Pessoas da UFSC: semiestruturada.

caracterizam sua atuaca

|=)

" 3. Gestores dos setores
onde 0s secretarios-
executivos atuam.

Identificar se os gestores
da UFSC conhecem as| 1 gecretaria de Gestép
atribuicGes do cargo de| 4o pessoas da UFSC:
secretério-executivo, de Entrevista
modo que possam 2. Gestores dos setores gemiestruturada.
potencializar as onde 0s secretarios-
competéncias que eles| ~ €Xecutivos atuam.
apresentam.

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Como demonstra o Quadro 14, para conhecer o perfil
profissiografico do secretario-executivo (objetagpecifico “a”) e para
Compreender de que forma os curriculos dos cureoSetretariado
Executivo das IES publicas federais e estaduaisteogiam
competéncias que possam atender as necessidaddbSda para o
cargo de secretario-executivo (objetivo especffid foram realizadas
pesquisas documentais e bibliograficas (dados décios) e entrevistas
semiestruturadas presenciais (dados primarios)a@uoordenadora do
Curso de Secretariado Executivo da UFSC e com aidéreia do
SINSESC.

Os dados secundarios utilizados para o alcanceobjesivos
especificos “a” e “b” foram: consulta a obras @gag cientificos da area
de Secretariado Executivo; leis de regulamentagéo pobfissao;
descricdo do cargo na CBO; diretrizes curricularasionais para o
curso de graduacdo em Secretariado Executivo; PlRobtico
Pedagdgico (PPP) do curso de Secretariado ExecdtvdJFSC e
curriculos dos dezesseis cursos de Secretariadacufise das
Instituicdes de Ensino Superior (IES) publicas faidee estaduais.

A andlise considerou somente as IES publicas diesles
estaduais, excluindo as privadas, pelos seguindtison: a) uma busca
no portal “E-MEC” (MEC, 2014) localizou 86 cursoe &ecretariado
Executivo oferecidos por instituicdes privadas, atorgue dificultaria a
andlise dos curriculos; b) Segundo Cielo et al420ds cursos privados
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brasileiros de Secretariado Executivo, de modo lggradem ser
considerados menos estaveis do que os publicoen8e@s autoras, de
2006 a 2014 houve reducéo de pelo menos metadeudass privados
oferecidos, enquanto o numero de cursos puUblicosgmeceu o
mesmo; e c) 80,95% dos 21 secretarios-executivodJEEC que
participaram da pesquisa graduaram-se em IES plldideral ou
estadual.

As disciplinas constantes nos curriculos dos cyraderam ser
enquadradas nos campos do conhecimento que caracter formacao
de secretario-executivo. Esses campos do conhettirfeam baseados
nos contetdos bésicos, especificos e tedrico-psatiescritos no Art. 5°
das diretrizes curriculares:

Art. 5° Os cursos de graduacdo em Secretariado
Executivo deverdo contemplar, em seus projetos
pedagégicos e em sua organizagao curricular, os
seguintes campos interligados de formacao:

| - Contetidos basicos: estudos relacionados com
as ciéncias sociais, com as ciéncias juridicas, com
as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da
comunicacgédo e da informacao.

Il - Contetdos especificos: estudos das técnicas
secretariais, da gestao secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas
organizacdes publicas e privadas, de organizacao
e métodos, de psicologia empresarial, de ética
geral e profissional, além do dominio de, pelo
menos, uma lingua estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional.

[l - Contetdos teérico-praticos: laboratérios
informatizados, com as diversas interligac6es em
rede, estagio curricular supervisionado e
atividades complementares, especialmente a
abordagem teérico-pratica dos sistemas de
comunicacdo, com énfase ersoftwares e
aplicativos (grifos da autora) (MEC, 2005).

As IES que tiveram os cursos analisados sdo caeactas por regido
do pais no Quadro 15:
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Quadro 15 - IES publicas federais e estaduais quemtemplam curso de
bacharelado em Secretariado Executivo

Regiado Instituicdo

Universidade Federal do Amapa (UNIFAP)
Norte Universidade Federal de Roraima (UFRR)
Universidade do Estado do Para (UEPA)

Universidade Federal da Bahia (UFBA)
Universidade Federal do Ceara (UFC)
Nordeste | Universidade Federal de Pernambuco (UFPE)
Universidade Federal de Sergipe (UFS)
Universidade Federal da Paraiba (UFPB)

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
Universidade Estadual do Oeste do Parana (UNIOESTE)
Universidade Estadual do Centro-Oeste (UNICENTRO)
Sul Universidade Estadual de Maringa (UEM)

Universidade Estadual de Londrina (UEL)

Universidade Estadual do Parana (UNESPAR)

Sudeste Universidade Federal de Vigcosa (UFV)

Centro-oeste| Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e TecnoldgidMato
Grosso (IFMT)

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

O Quadro 15 demonstra que a maior parte das IEScasb
federais e estaduais que oferecia curso de Seadsidtxecutivo estava
localizada na regido sul (seis IES, ou 37,5% dal)iatendo que dessas,
cinco, todas estaduais, pertenciam ao Estado dm&a& uma, federal,
pertence ao Estado de Santa Catarina. A segund&o regm maior
concentracéo de cursos publicos de Secretariado emadeste (cinco
IES, ou 31,25% do total), seguida do norte (tréS, Igu 18,75% do
total), sudeste e centro-oeste (ambas com umauB?6% do total).

Para compreender o panorama e as perspectivasdesarios-
executivos da UFSC em relagéo aos diversos sistqueasaracterizam
sua atuacéo (objetivo especifico “c”) e para idieati se os gestores da
UFSC conhecem as atribuicdes do cargo de secretémutivo, de
modo que possam potencializar as competéncias lgaeapresentam
(objetivo especifico “d”) foi realizada pesquisadmental na descricdo
do cargo de secretario-executivo no ambito das IEE@s provas dos
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concursos publicos usadas na selecdo dos secsegagoutivos da
UFSC (dados secundarios).

Também foram aplicados questionarios com questietas e
de multipla escolha com 21 dos 23 (91,30%) dos artigs do cargo de
secretario-executivo da UFSC que aceitaram paaticga pesquisa,
assim como foram realizadas entrevistas semiesidds com a antiga
e a atual Secretaria de Gestdo de Pessoas da UE&@ quinze dos
dezesseis gestores (93,75%) dos setores onde retagses-executivos
atuam, no intervalo de dois meses (dados primarios)

Os questionarios (apéndice F) foram encaminhades-amils
dos secretarios-executivos e o prazo de respddie fguatorze dias. As
entrevistas duraram de 30 a 50 minutos e as falasnf registradas
simultaneamente aos dialogos.

Por conta da distancia espacial entre Florianopsksle da
pesquisa) ogsampide Ararangua, Curitibanos e Joinville, apenas duas
das trés entrevistas puderam ser realizadas piaseeste, em viagens
dos gestores aocampusde Floriandpolis. A terceira foi realizada a
distancia, com auxilio do secretario-executivo @decampus Um dos
gestores doampusde Florian6polis ndo aceitou participar da pesquis

Os instrumentos utilizados na coleta dos dadosgpias estao
dispostos nos apéndices B (roteiro de entrevistaes¢ruturada com a
presidéncia do SINSESC); C (roteiro de entrevigtaisstruturada com
a Coordenadora do Curso de Secretariado ExecuavdJESC); D
(roteiro de entrevista semiestruturada com a Swtete Gestdo de
Pessoas da UFSC); E (roteiro de entrevistas sentigstdas com 0s
dirigentes dos setores da UFSC em que 0s secs&iautivos
trabalham); e F (roteiro de questionario para ases&ios-executivos
da UFSC).

Por fim, para propor a¢cdes que possam contritawa p melhor
aproveitamento do potencial de contribuicdo doses&gos-executivos
da UFSC, na otica da Gestdo por Competéncias fotdirados os
conceitos estudados na fundamentacao teérico-empirelacionados
aos resultados da pesquisa.

3.4 ANALISE E TRATAMENTO DOS DADOS
A metodologia adotada para a andlise e para artesti dos

dados oriundos da pesquisa foi a analise de camtéusha técnica para
o tratamento de dados que visa identificar o qué sendo dito a
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respeito de determinado tema” (VERGARA, 2012, pe7admite tanto
abordagens quantitativas quanto qualitativas, omdaa ambas”
(VERGARA, 2012, p. 8).

Segundo Bardin (1977), essa técnica implica engoaizacdes
e é constituida por trés fases: a pré-analisepmmcdo do material; o
tratamento dos resultados, a inferéncia e a irgtpiio. A pré-analise
refere-se a fase de organizagéo propriamenteqligatem por objetivo
tornar operacionais e sistematizar as ideias isjcide maneira a
conduzir a um esquema preciso do desenvolvimergoodaracdes. A
exploracao do material condiz a administracao retiea das decisdes
tomadas. O tratamento dos resultados, a inferéncainterpretacéo
dizem respeito a0 momento em que os resultadogshsab tratados de
maneira a serem significativos e validos.

Nesse sentido, foi realizada uma andlise de cootqudlitativa
em relacdo aos dados primarios, de modo que pudessseelaboradas
matrizes e tabelas que permitissem identificartegoaizar contelidos
similares ou discrepantes entre o perfil profisgifigo do secretéario-
executivo e as competéncias secretariais requeyelasJFSC.

Foram utilizados como categorias de andlise oscipeis
sistemas que caracterizam a profissao de secretémutivo da UFSC
em termos de ingresso, atuagao e carreira: prodesselecdo; critérios
de distribuicdo e mudancas de setor; funcdes d&artermacéo,
aperfeicoamento profissional e desenvolvimento depeténcias;
percepcbes dos gestores; niveis de satisfacdoyveffaroento do
potencial de contribuicdo; campos do conhecimenttddmentais e
competéncias técnicas e comportamentais requeridas.

Uma andlise quantitativa simples (estatisticaritasy (calculo
de porcentagens de carga horaria e médias) aurgionterpretacdo dos
dados oriundos: a) das grades curriculares do®xuts Secretariado
Executivo das IES publicas federais e estaduais, gae se pudesse
compreender em que propor¢do os campos do conheoigrangidos
pelos cursos refletem na formacéo e perfil desséispional; b) das
provas dos concursos publicos realizados pela Up&8& o cargo de
secretario-executivo, para que se pudesse conhecawaliar os
conteldos abrangidos pelas sele¢cdes (LEAL et dl4)20e c) dos
guestionarios aplicados aos secretarios-executi@asF-SC, para que se
pudesse precisar a relacdo entre a formacdo dpssHessionais e as
atividades que desempenham na UFSC.
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3.5 LIMITACOES DA PESQUISA

Os resultados da pesquisa estdo limitados ao &atgud, por
referir-se a um estudo de caso, a pesquisa cong@eeapenas o0
contexto da UFSC. Assim, apesar da semelhancarerogeale estrutura
e atividades entre essa e as demais IFES, a geaedia de resultados
esta parcialmente restrita.

O estudo também esta submetido a limitacdo tempore vez
que coleta de dados compreendeu o periodo relad/osegundo
semestre de 2013 e primeiro semestre de 2014.

O proximo capitulo apresenta a analise e a discusss
resultados alcancados com a pesquisa.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Este capitulo apresenta a andlise e discussdoedattados
alcancados com a pesquisa, considerando 0s olsj@ligpostos.

A primeira secdo, “o perfil profissiografico do setério-
executivo”, visa atender aos objetivos especifiad® “b”: “conhecer o
perfil profissiografico do secretario-executivo™@mpreender de que
forma os curriculos dos cursos de Secretariado Uixecdas IES
publicas federais e estaduais contemplam competrguie possam
atender as necessidades da UFSC para o cargorégiseexecutivo”.

A segunda secdo, “competéncias secretariais reiqsepela
UFSC”, visa atender aos objetivos especificos “td"e “compreender
0 panorama e as perspectivas dos secretérios-exascda UFSC em
relacdo aos diversos sistemas que caracterizaatsagao: processo de
selecéo; critérios de distribuicdo e mudancas tbe; $ancbes de chefia;
formacdo, aperfeicoamento profissional e desenveiio de
competéncias; percepcdes dos gestores; niveis disfac@o;
aproveitamento do potencial de contribui¢céo; camgmsonhecimento
fundamentais e competéncias técnicas e comportammertjueridas” e
“identificar se os gestores da UFSC conhecem #sugies do cargo
de secretario-executivo, de modo que possam patzaci as
competéncias que eles apresentam”.

A terceira secdo, “recomendacbes para o0 melhor
aproveitamento do potencial de contribuicdo doset&étos-executivos
da UFSC”, por fim, visa propor a¢des que possantriboir para o
melhor aproveitamento do potencial de contribuidés secretarios-
executivos da UFSC, na ¢tica da Gestéo por Comgiatén

41 O PERFIL PROFISSIOGRAFICO DO SECRETARIO-
EXECUTIVO

Esta secdo apresenta o perfil profissiografico doresario-
executivo. Uma andlise dos curriculos dos dezesemisos de
bacharelado em Secretariado Executivo das IES qasbliederais e
estaduais, novamente relacionadas no Quadro Ifjtpeidentificar os
campos do conhecimento e as principais discipliraponsaveis pela
formacao do profissional nesse contexto.
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Quadro 15 - IES publicas federais e estaduais quemtemplam curso de
bacharelado em Secretariado Executivo

Regiado Instituicdo

Universidade Federal do Amapa (UNIFAP)
Norte Universidade Federal de Roraima (UFRR)
Universidade do Estado do Para (UEPA)

Universidade Federal da Bahia (UFBA)
Universidade Federal do Ceara (UFC)
Nordeste | Universidade Federal de Pernambuco (UFPE)
Universidade Federal de Sergipe (UFS)
Universidade Federal da Paraiba (UFPB)

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
Universidade Estadual do Oeste do Parana (UNIOESTE)
Universidade Estadual do Centro-Oeste (UNICENTRO)
Sul Universidade Estadual de Maringa (UEM)

Universidade Estadual de Londrina (UEL)

Universidade Estadual do Parana (UNESPAR)

Sudeste Universidade Federal de Vigcosa (UFV)

Centro-oeste| Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e TecnoldgidMato
Grosso (IFMT)

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

O Quadro 16 apresenta os campos do conhecimerds e
principais disciplinas que emergiram da andliseadmgculos dos cursos
em contraste com os contelidos basicos, espedifiegico-praticos do
Art. 5° das diretrizes curriculares para 0s curdesgraduacdo em
Secretariado Executivo (MEC, 2005).

Quadro 16 - Campos do conhecimento e principais diplinas dos cursos de
Secretariado Executivo das IES publicas federaisestaduais

Campos do conhecimento Principais areas
Teorias administrativas; Planejamentp
Principios administrativos e e desenvolvimento organizacional;
organizacionais Organizacao, sistemas e métodos;

Estudo e sistematizacdo das préticaédmimSt.ra@ao publica; G_estép de
usadas para administrar por meio deP€SS0as; Empreendedorismo;
planejamento, organizacdo, direcap INteligéncia competitiva nas
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e controle; tomada de decisdo sob
recursos disponiveis, trabalhando
com e por meio de pessoas para
atingir objetivos.

reorganizacdes; Micro e macroanalise
organizacional; Marketing empresaria
Chefia e lideranc¢a; Processo decisori
Conflito e negociacao; Elaboracédo de
projetos; Economia brasileira;
Economia do setor publico.

)

Gestéao secretarial

Func®es e atuacao do secretario-
executivo no gerenciamento de
recursos em diversas areas da

organizacao: assessoria, gestédo d
pessoas, contabil, marketing etc.

Gestéo secretarial; Técnicas
secretariais; Assessoria executiva e
consultoria organizacional;
Administracéo e assessoria em relag
publicas; Planejamento e organizaca

€de eventos e cerimonial, protocolo e
etiqueta.

hes
D

Psicologia organizacional

Organizacdo como contexto social;

problemas organizacionais
relacionados a gestdo de pessoas
interacao do individuo com a
organizacao; poder nas
organizacdes; administracdo de
conflitos.

.Comportamento organizacional;
Relacdes interpessoais; Dinamica de
grupo; Comunicacao empresarial.

Lingua vernacula e redacao de
documentos

Desenvolvimento da compreensag
producédo escrita em lingua
portuguesa; pratica da expressao
oral em lingua portuguesa; estudo
gramatica e emprego da norma
padrdo escrita, com énfase no
contexto organizacional.

e
Norma padréo escrita; Pratica de

jARedacdo oficial e empresarial;
Linguagem e argumentatividade.

leitura; Producdo textual e académica,;

Linguas estrangeiras

Desenvolvimento da compreensag
producéo escrita em linguas
estrangeiras; pratica da expressagd
oral em linguas estrangeiras;
traducao e versao de linguas

Escrita da lingua inglesa; Expresséo
oral da lingua inglesa; Inglés para

®raducio e versao do inglés; Redacy
académica em lingua inglesa; Escrital
da lingua espanhola; Expressao oral
lingua espanhola; Espanhol para
negocios; Redacdo comercial em

estrangeiras, com énfase no conte

negocios; Escrita comercial em inglés;

o -

tgspanhol; Traducao e versdo do
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organizacional.

espanhol; Lingua francesa; Lingua
Brasileira de Sinais.

Gestdo contabil e matematica

Estudo, interpretacgédo, registro e
controle dos fenébmenos que afetan
patriménio da organizacao;
aplicagéo de conceitos matematicg
para a resolucéo de problemas d¢

ordem financeira.

L Analise contabil e orcamentaria;
Matematica elementar; Administracag

Jinanceira; Mateméatica comercial e
financeira; Estatistica; LAgica.

Tecnologia da informacéo e
comunicacgao

Recursos tecnolégicos que interfere
e medeiam 0s processos
informacionais e comunicativos da
organizacao, proporcionando por
meio das fun¢des de hardware,
software e telecomunicacgfes a
automacao e comunicacéo desse
processos.

2r@ompeténcia informacional;
Tecnologia da informacao; Técnicas ¢
tecnologia da comunicacéo oral;
Administracéo de sistemas de

documental e arquivistica.
S

informacé&o e bancos de dados; Gestdo

Rela¢des Internacionais

Relagdes politicas, sociais e
econdmicas entre atores
internacionais; cadeia de diversos
assuntos de ordem internacional
como globalizacéo, soberania,
sustentabilidade, desenvolviment
econdmico, direitos humanos etc

Comércio exterior; Relagdes
internacionais; Introducéo a atividade
turisticas e hoteleiras.

D

Direito

Sistema de normas de conduta cria
e imposto por um conjunto de
instituicbes para regular as relacoe
sociais.

dinstituicdes de direito publico e
privado; Direito empresarial;

sLegislacdo social e direito do trabalhq.

Sociologia, filosofia, histéria e étical

Estudo dos valores morais e do

comportamento humano em funca

do meio e os processos que
interligam os individuos em

Realidade brasileira e cidadania;
Panorama sociopolitico no Brasil e ng
mundo; Sociologia das organizacdes;
Ciéncia politica; Historia

(0]

organizagdes; analise historica,

socioecondmica, politica e cultural da
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politica, econdmica, social e américa latina; Fundamentos da ética.
cultural.

Formacéo independente; Teoria Gerdl
do Secretariado; Metodologia e
técnicas de pesquisa aplicada ao
aSecretariado; Estagio
a‘proﬁssionalizante; Trabalho de
conclusao de curso.

Areas e atividades praticas
complementares

Demais areas que complementam
epistemologia e o desempenho d
profissao de secretario-executivo

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Os campos do conhecimento emergentes da analissdiEam
que o perfil instituido para o secretario-executivesse contexto é
genérico e multidisciplinar. Assim, contempla unmjoato de saberes e
conhecimentos de ordem cientifica, técnica, étisacél, que o permite
contribuir para o aperfeicoamento da qualidade aelygividade das
organizacoes.

Os campos contemplados pelos cursos das IES psifdidarais
e estaduais também parecem condizentes em termestrditura com
demais cursos de bacharelado em Secretariado BExecué&o
abrangidos pelo recorte da pesquisa (de institsip@blicas municipais
e de institui¢cdes privadas), segundo MacaneirolmK2013).

Segundo esses autores, as grades curricularesudass ade
Secretariado Executivo do Brasil sdo compostasicdrasnte, por
contetdos especificos da pratica profissional itésn secretariais),
somados a contetdos de diferentes éareas do cormmeim
(Administracédo, Letras, Contabilidade, Direito, @ias da Computacao
etc.) e a conteudos de carater humanistico (Filns@ociologia,
Psicologia etc.).

O Quadro disponivel no Apéndice G demonstra asasarg
horarias acumuladas de disciplinas obrigatériabuattas para cada
campo do conhecimento descrito no Quadro 16. Cose bas dados
expostos nesses dois quadros sao realizadas astssgonderacdes:

Inicialmente, observou-se que os cursos analisap@Esentam
diferentes enfoques, o que tende a implicar nadoém profissional de
seus egressos. Dos dezesseis, oito (50%) estaaulados a
departamento de Administracdo ou Ciéncias Socipisc#das (UFC,
UFPE, UFBA, UFPB, UNIOESTE, UEL, UNESPAR, UNICENTRO
quatro (25%) a departamento de Letras/Linguas rigmieas ou
Ciéncias Humanas (UNIFAP, UFV, UFSC e UEM) e quéfse) a um
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departamento préprio de Secretariado Executivo (UFRR, IFMT,
UEPA).

Todos os cursos analisados, exceto o da UFPE, noplaten
disciplinas obrigatérias de linguas estrangeiras, especial Inglés e
Espanhol. Duas (UFV e UEM) também contemplam diseip
obrigatérias de Lingua Francesa. Como optativasnfoencontradas
disciplinas de Inglés, Espanhol, Francés, Libragm@o, Italiano e
Grego. No entanto, segundo dados do E-MEC (203#9nas uma
dessas IES (6,25%) apresenta a homenclatura “Seadst Executivo
Bilingue” (UFPB) e duas (12,5%) apresentam a nholaana
“Secretariado Executivo Trilingue” (UEPA e UEM).

Também se observou que o0s campos “psicologia
organizacional”’, “lingua vernacula e redagdo de udwmmntos” e
“tecnologia da informag&o e comunicacdo” apresantgrercentuais de
carga horaria obrigatoria baixos se comparadosaogos “principios
administrativos e organizacionais”, “linguas egjgras” e “outras
areas e atividades préaticas complementares”.

Além disso, os curriculos parecem ndo consideradimoero
significativo de multinacionais e organizag®es liitss em processo de
internacionalizacdo no Brasil. A titulo de exenmpéitdo, segundo
dados do Ministério do Desenvolvimento, IndUstriaaenércio Exterior
(MDIC) (MDIC, 2014), em 2013 havia 44.083 empreisagortadoras e
18.795 empresas exportadoras no pais. Igualmeare;gm nao atender
a crescente internacionalizacdo das universidades fato de que a
prestacéo de servicos em idioma estrangeiro pgri s13 necessidades
da organizacdo estd entre as atribuicdbes do seorex@cutivo.
Segundo Archanjo (2014),

Hoje, o Brasil é a sétima maior economia do
mundo, um dos paises BRICS e uma forga
emergente no G-20. O pais tenta impulsionar seu
desenvolvimento no exterior, com iniciativas
econdmicas, politicas, sociais, educacionais e
culturais em diversos dominios. No setor do
ensino superior, a internacionalizacdo esta na
vanguarda. Alinhado com iniciativas bem
sucedidas na Europa, como os programas de
mobilidade internacional, em 2011 o Brasil langou
o Programa Ciéncia sem Fronteiras, visando a
consolidacédo e a expanséo da ciéncia, tecnologia e
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inovacdo. Estudantes e pesquisadores brasileiros
realizam intercAmbio por um ano em centros de
exceléncia de todo o mundo. Igualmente, o
programa concede recursos substanciais para que
estudantes e pesquisadores do exterior realizem
intercambio no Brasil (tradugéo da autora).

No caso da UFSC, o atual Secretdrio de Relagbes
Internacionais, Machado Filho (UFSC, 2014, p. fima: “a UFSC
tem um bom historico no quesito internacionalizag&tesfruta de uma
posicao confortdvel em qualquanking nacional sobre o tema, sempre
entre os dez primeiros”. Em 2014, sdo cerca de d&Qdantes
internacionais na UFSC e de 1500 estudantes da Wdb%®Rterior, além
de mais de 400 convénios ativos com 50 paises (UEEZ).

Entretanto, apenas oito dos dezesseis cursos atig50%)
oferecem pelo menos uma disciplina do campo ‘rescd
internacionais”, ocupando carga horaria de diswgli obrigatérias
guase insignificante (1,08% na média de todas msle maximo de
3,07%, na UFC).

Bonzanini (2011) faz uma analogia acerca da relag@o
secretario-executivo com 0s processos de intemaliacdo e
globalizacdo das organizagbes. Segundo a autose, @®fissional
assume papel fundamental nessa conjuntura, poisesaqa
competéncias para atuar como mediador de relagiemacionais.
Nesse sentido, a baixa carga horaria identificalpesquisa contradiz
uma demanda emergente no contexto organizaciontdroporaneo.

Evidenciou-se que o campo “gestéo secretarial”,aquempla
disciplinas diretamente relacionadas as atribuic@es profissional
(como técnicas secretariais; assessoria executivacoesultoria
organizacional e planejamento e organizacdo de@s)eparece nao ser
prioritario nas grades curriculares, sendo a médiaarga horéaria de
todos os cursos analisados baixa (12,90%).

O principal motivo disso parece ser reflexo da ddpacia do
Secretariado Executivo em relagdo a areas que pleorentam, como
Administracdo e Letras-Linguas Estrangeiras, o dlificulta o
estabelecimento de um objeto de estudo propritegrimdo, assim como
0 surgimento de uma identidade académica fortalguédta a profissao
(NONATO JUNIOR, 2009; LEAL, DALMAU, 2014).

Pressupde-se que essa dificuldade é fortalecidpagta pelo
vinculo da maioria dos cursos (75%) a departamegdegosnsino dessas



96

areas, o0 que inibe a emancipacao e expansao dets8exo Executivo,
bem como compromete sua producdo intelectual.

O curso de bacharelado em Secretariado ExecutivVdREC,
por exemplo, por estar vinculado ao DepartamentolLilgua e
Literatura Estrangeiras (DLLE), tem grande enfogesse campo do
conhecimento, sendo a maior parte do curriculogaliifio composto
por disciplinas de Lingua Inglesa (1086 horas -93W%, do curso).
Segundo a coordenadora do curso,

Nés, do Departamento, formamos nesses alunos a
competéncia de serem fluentes ou pelo menos
terem um nivel intermediario a avancado em

lingua inglesa, com énfase no contexto dos

negocios, que € onde ele vai atuar. Significa ter

inglés para lidar com as situacbes que ele

enfrentarda na empresa e saber lidar com temas de
relevdncia. Por meio das aulas de Inglés,

trabalhamos com modelos de lideranga, cultura

corporativa, como saber vender o seu produto e
até mesmo como saber se vender.

As demandas dos préprios alunos levaram a Coordenag
estudar a possibilidade de promover algumas afiesago curriculo do
curso:

A necessidade foi deflagrada por alunos e
egressos, que queriam que o curso abrangesse
questdes mais afinadas como o que o mercado
requer. Isso nos motivou a pensar efetivamente
essa mudanca curricular. Pretendemos incluir
contabilidade basica; espanhol instrumental; mais
uma disciplina de matematica; algumas
reformulacbes na disciplina de escrita comercial
em Inglés (que venham ao encontro do dinamismo
da propria profissao); alguma disciplina que
auxilie na escrita do trabalho de concluséo etc.

Um enfoque semelhante ocorre com cursos vinculaalos
departamentos de Administragdo ou Ciéncias Sockgiicadas.
Segundo Nonato Junior (2009), a Administracdo é ui@acia social
aplicada que tem inspirado o avanco do conhecimamt&ecretariado.
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Entretanto, as assessorias executivas devem bestapelecer um
objeto de estudo préprio e integrado, assim coraorgimento de uma
identidade académica fortalecida para a profisséo.

O referencial tedrico desta pesquisa (CARVALHO, ERDN,
2002; MEC, 2005; BORTOLOTTO, WILLERS, 2005; NONATO
JUNIOR, 2009; DUNCAN, 2014; LEAL, DALMAU, 2014 ejc.
também demonstrou que para atender as atuais desyarub
secretarios-executivos devem apresentar uma seérieothpeténcias
técnicas e comportamentais.

Na perspectiva de Carvalho e Grisson (2002), oetwin-
executivo deixou de ser mero executor de tarefes @eercer funcdes
criativas. Assim, desenvolveu um novo perfil, araparna flexibilidade
e na resiliéncia, responsavel pela reconstrucdmagente de suas
competéncias.

As diversas competéncias técnicas e comportamentais
agregadas a profissédo reformularam seu aparatdcdectético e
estratégico (NONATO JUNIOR, 2009) e passaram acteniaar a
profissdo a partir destes pilares: assessoria; ultoria; gestdo e
empreendedorismo.

Todavia, considerando-se que atitudes s&o maisilmiéinte
acessiveis e desenvolviveis (SPENCER, SPENCER,; T22BMAU,
2013), e diante do crescente nivel de exigénciaodganizacdes em
relacdo a competéncias comportamentais, € relevg@meos cursos
encontrem estratégias para focar em campos do dam@o como
psicologia organizacional, sociologia, filosofiaética, desenvolvendo
competéncias como “iniciativa, criatividade, detieiagdo, vontade de
aprender, abertura as mudancas, consciéncia dabcadgies e
responsabilidades éticas do seu exercicio profiaBigMEC, 2005).

As diferentes realidades, economias e demandass loé®
parecem estar refletidas nas estruturas curriculdos cursos, apesar
das recomendacg6es das diretrizes curricularesedstadas pelo MEC e
do fato que essa acao tem potencial para conttémtio para a insergdo
do profissional no mercado de trabalho quanto patasenvolvimento
local:

Os projetos pedagdgicos dos cursos de graduacao
em Secretariado Executivo poderdo admitir linhas
de formacgdo especificas, nas diversas areas
relacionadas com atividades gerenciais, de
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assessoramento, de empreendedorismo e de
consultoria, contidas no exercicio das fungfes de
secretario-executivo, para melhor atender as
necessidades do perfil profissiografico que o

mercado ou a regido exigirem (grifo da autora)

(MEC, 2005).

E importante realcar que o sucesso e reconhecimento
profissional de Secretariado Executivo dependenaligente de sua
formacao cientifica (MACANEIRO, 2011). Por meio pesquisa, esse
profissional adquire potencial para desenvolverasopercepcdes de
realidade, que o condicione a participar de prasessmplexos, como
mudancas estruturais.

Diversos autores (BISCOLI, 2011; MACANEIRO, 2011,
MACANEIRO, KUHL, 2013; MARTINS ET AL, 2011, SANTOS,
DURANTE, 2013; LEAL, DALMAU, 2014) ponderam sobres a
deficiéncias dos cursos de Secretariado na formde&professores e
pesquisadores.

Segundo Magcaneiro e Kuhl (2013), somente uma pequen
parcela da carga horaria € reservada a temasveoslaii pesquisa
cientifica, que tendem a tratar unicamente da nokigéh de trabalhos
académicos. Além disso, os académicos de Secdagizcontram-se,
em sua maioria, inseridos no mercado de trabalhqueo reduz seu
interesse na producdo de pesquisa e participacaopreigramas
institucionais como iniciacdo cientifica e monitori

Por esse motivo, Santos e Durante (2013, p. 1i8ideram a
iniciacdo cientifica em Secretariado “um desafisea enfrentado pela
area, colegiados e docentes e, por outro lado, estratégia a ser
implantada a fim de reduzir e até eliminar algumhas fragilidades da
pesquisa secretarial”.

Macaneiro (2011), por sua vez, traz uma reflexdercac da
construcdo da identidade cientifica de Secretariadodestacar a
necessidade de que os docentes de Secretariadalewncsuas
atividades de sala de aula ao desenvolvimento dquEa cientifica,
como forma de pdr a teoria em prética, contribuipdm a solugéo de
problemas organizacionais.

A coordenadora do curso de Secretariado ExecuivdESC
(2014) enxerga com o grande desafio da profissé@micode que se
forma um profissional
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pronto para muitas coisas, mas ao mesmo tempo
ndo pronto para muitas outras. Por mais que se
queira afinar o curso, sempre vai haver alguma

grande lacuna. O que eu vejo mais e mais é essa
necessidade de o aluno que sai pensar no nicho em
gue vai atuar e como ele pode se preparar melhor
para esse mercado. Temos uma formagdo bem
holistica, no sentido que ele sai sabendo um pouco
de administracdo, de questbes de psicologia,

arquivistica, redacdo, ética, matematica e aprende
a lingua estrangeira, mas dependendo do contexto
em que ele se inserir vai ter que buscar por algo

gue va ao encontro desse contexto. Isso impde

grande desafio ao curriculo, que sempre deve ser
repensado.

Por meio da presente andlise, evidencia-se queciet8gado
apresenta limitacdes tipicas de uma ciéncia entregd®. Assim como
no caso de outras ciéncias caracterizadas peladistiplinaridade,
como as Ciéncias da Computacdo e as Ciéncias dankfdo, essas
limitagbes tendem a ser mais facilmente enfrentagapartir da
inquietacdo dos profissionais e da realizacdo estwientificos que
favorecam sua emancipac¢do (NONATO JUNIOR, 2009).

Positivamente, devido ao aumento gradual do nivel d
complexidade evidenciado tanto nos processos @a@gzonais quanto
no perfil da profisséo, a perspectiva de atuacé@eeteoetario-executivo
no contexto contemporaneo é promissora.

A presidente do SINSESC (2014) reforca essa refdidao
apresentar sua perspectiva em relacéo as trangf@esmabservadas no
perfil desse profissional ultimos anos:

Nesta década, os conceitos de exceléncia, ética,
visdo holistica, trabalho em equipe,
empreendedorismo, comprometimento com o0s
resultados da empresa, entendimento da
necessidade de constante aperfeicoamento, visao
do mundo dos neg6cios e parceria com todos 0s
profissionais que integram a organizacao
contemplam uma visdo clara do perfil
profissiografico do secretério.
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Reforca, ainda, que nesse contexto, 0 secretaeiouéxo
“deve ter uma viséo clara e objetiva do ambientéeatua, das pessoas
gue nele convive; dos cédigos que utilizam nacswmaunicacao entre Si
€ com a empresa’.

A coordenadora do curso de Secretariado ExecuavbEiSC
(2014), por sua vez, comenta que ao orientar digerslatorios de
estagios dos formandos do curso, pode observamwmanca positiva
no perfil do profissional. Em suas palavras:

Esse profissional ndo é mais visto como o que
atende telefonemas, anota recados e desenvolve
atividades clericais. Ele é visto como um
profissional que assume um cargo de importancia,
participa das tomadas de decisdo e promove
mudancgas, em funcdo da formacdo que ele tem.
[...] Algumas dessas atividades clericais ainda
acontecem, mas mesmo essas nao sdo as mesmas.
Um secretdrio com formagdo procurara
mecanismos para otimizar a agenda do chefe,
organizara um evento que nao sera mais informal
e tera um planejamento que contribuird para a
eficacia na execucao dessas tarefas.

Essas verbalizacbes dao suporte a caracterizagiofiksional
de Secretariado Executivo como assessor, consuljestor e
empreendedor, sendo em parte responsavel peloeigparhento dos
processos da gestdo (NONATO JUNIOR, 2009; CARVALHO,
ANDRADE, 1999). Nesse sentido, demonstram a reldggarda
formacao e aperfeicoamento profissional constasteodorma de obter
os dominios cientificos, tecnoldgicos e estratégi@mueridos ao seu
campo de atuacdo e as especificidades da orgamizagdque esta
inserido.

Percebe-se uma ampla perspectiva de atuagdo pae es
profissional, que cada vez mais vém adquirindo gacddade de ler,
interpretar, analisar e criticar 0 ambiente orgagsitnal em que esta
inserido, assim como as atribuicbes e responsatddgl que I|he
competem, formando um perfil profissiografico camdite com as
complexas demandas contemporaneas, inclusive &3, ko intenso
processo de expansdo em que se encontram.
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Segundo a coordenadora do curso de Secretariadotizxeda
UFSC (2014), ndo h& “um movimento sistematico dmgaio da
coordenagédo para rastrear ou entender como osgoofais formados
estdo voltando a Instituicdo para fazer o papelsdesidores” e
tampouco foram recebidos pedidos formais nessélese@ontudo, ela
afirma que se tem percebido timidamente nos rétet@te estagio de
estudantes inseridos em setores da Instituicdo adesomuitas vezes
enfrentam dificuldades em promover mudancas Nnosepsos, por
referirem-se a estruturas mais rigidas, que poesvero permitem
estabelecer “o0 novo”.

As analises curriculares demonstraram que, de rgedal, os
cursos de bacharelado em Secretariado ExecutivolEfaspublicas
federais e estaduais, apesar de suas limitagdas) contexto para a
formacgé&o de profissionais com perfil que possadateas necessidades
da UFSC. Assim como as demais IFES, a UFSC vivamuianomento
de ampliagdo de sua infraestrutura, bem como deeraimle cursos e
matriculas e contratagcdo de servidores docentes é@ico-
administrativos (BRASIL, 2014).

Segundo Grillo (1996, p. 19), as IFES, nessa cdoman
permeada pela complexidade, requerem profissionaism
“conhecimentos especializados para exercer as pladitifuncdes de
apoio exigidas por uma organizagdo dessa natu(&RILLO, 1996, p.
19). Bergue (2011) complementa que

O acesso a informagbes por parte dos cidadéos,
promovido pelo crescimento das acdes de
transparéncia e da difusdo das tecnologias de
informacgdo, tem levado os gestores publicos a
uma interface mais constante e préxima com a
sociedade. Esse movimento, entre outras
transformacdes, tem demandado um suporte de
informagbes e conhecimento oriundos dos
profissionais de assessoria.

Nesse sentido, diante da flexibilidade e resili@ncerentes ao
perfil profissional do secretério-executivo (BORTOLTO, WILLERS,
2005), resultantes da multidisciplinaridade quadariza sua formagéo
(MACANEIRO, KUHL, 2013; LEAL, DALMAU, 2014), e poconta da
representatividade de suas fungbes em relacdo exteigpamento da
gestao universitaria, sua atuacéo nesse contartmutse relevante.
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Nas préoximas secBes serdo analisadas as compsténcia
secretariais requeridas pela UFSC, bem como sen@pogias
estratégias para o melhor aproveitamento do patedei contribuicao
dos secretérios-executivos da UFSC, na dtica dataGepor
Competéncias, a partir dos resultados obtidos cpesquisa.

4.2 COMPETENCIAS SECRETARIAIS REQUERIDAS PELA UFSC

Esta secdo apresenta 0o panorama e as perspediegagéo
dos ocupantes do cargo de secretario-executivoR&ClUUbem como as
competéncias secretariais atualmente requeridassgarinstituicdo.

As informacBes serdo expostas por meio das seguinte
categorias de andlise, as quais caracterizam #&gaofde secretério-
executivo da UFSC em termos de ingresso, atuacaoeira:

* Processo de selecéo;

« Perfil geral;

» Critérios de distribuicdo e mudancas de setor;

* Funcobes de chefia;

« Formacdo, aperfeicoamento profissional e desenvmwio de
competéncias;

» Percepcao da Secretaria de Gestéo de Pessoasgeduses;

» Nivel de satisfagéo e aproveitamento do poten@atahtribuicao;

« Atividades desenvolvidas e competéncias secretaggueridas.

Para facilitar a exposicdo dos dados, os 21 seo®ta
executivos respondentes serdo identificados negf elas siglas SE1
a SE21, enquanto os dezesseis gestores responsendtesdentificados
pelas siglas G1 a G16.

4.2.1 Processo de selecdo

A UFSC realizou, ao longo de sua historia, doiscacsos para
0 cargo de secretario-executivo, sendo o primeir®608 e o segundo
em 2011.

O Edital n.° 18/DDPP/2008, de 25 de marco de 2008,
disponibilizou uma vaga para o cargo, cempusde Florianopolis, e
estabeleceu como pré-requisito de ingresso a appeesi® de diploma
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de curso superior em Letras ou Secretariado ExecBilingue (UFSC,
2008), sem mencionar a necessidade de apresentica®@gistro
profissional previsto nas leis que regulamentam rafiggdo (n.°
7.377/1985 e 9.261/1996). Esse Edital foi retifaccamm 9 de abril de
2008, passando a respeitar a legislagéo:

Secretario Executivo: Curso Superior de
Secretario Executivo com Registro na Delegacia
Regional do Trabalho ou qualquer Curso Superior
com registro na Delegacia Regional do Trabalho
nos termos do art. 2° |, alinea b, da Lei n°
7.377/85, alterada pela Lei n° 9.261/96 (UFSC,
2008).

O Edital apresentou, também, o resumo das atribsigiD
cargo, extraido da descricdo dos cargos técnicaritrativos em
educacao (MEC, 2005):

Assessorar dire¢des, gerenciando informacdes,
auxiliando na execucédo de tarefas administrativas
e em reunides, marcando e cancelando
compromissos; coordenar e controlar equipes e
atividades; controlar documentos e
correspondéncias; atender usudrios externos e
internos; organizar eventos e viagens e prestar
servicos em idioma estrangeiro. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extenséo (UFSC,
2008).

O conteudo programatico especifico do concursargau 0s
temas “Legislacdo Especifica”; “Técnicas Secreiia “Gestédo
Secretarial” e “Elaboragéo de Documentos”, detalbadseguir:

1. Legislagcdo Especifica: Lei de Regulamentacdo
da profissdo de Secretario (Lei n°. 7.377); Cédigo
de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
(Decreto n°. 1.171); Regime Juridico dos
Servidores Civis da Unido (Lei 8.112); Estatuto e
Regimento Geral da Universidade Federal de
Santa Catarina;
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2. Técnicas Secretariais: assessoramento de
direcdes; gerenciamento de rotinas; organizagéo
de eventos, viagens, cerimonial e protocolo;
gerenciamento de informacdes;

3. Gestdo Secretarial: lideranca e supervisdo de
equipes de trabalho; planejamento, organizacéo e
direcdo de secretarias; gestdo de arquivo;
tecnologias da informacéo e comunicacéo (TICs);
4. Elaboracdo De Documentos: compreensdo e
redacdo de textos oficiais para varios fins. (grifo
da autora) (UFSC, 2008).

Evidencia-se que os quatro campos contempladosmeico
programatico exigido do edital do concurso - “l&agifio especifica”,
“técnicas secretariais”, “gestdo secretarial’ e abekacdo de
documentos” - estdo relacionados a alguns dos Gadgpoonhecimento
contemplados na formacdo de secretario-executiw IB& publicas
federais e estaduais, bem como a algumas dasaalesdia descrigdo do
cargo no ambito das IFES. Entretanto, diverso®oswampos estudados
por esses profissionais, que caracterizam o sdil pefissiografico,
como “psicologia organizacional”, “linguas estramg®, “gestdo
contabil e matematica”, e “relagbes internacionaisdo foram
mencionados.

O concurso foi realizado em uma Unica fase, convgro
objetiva de carater eliminatério e classificatériBoram quarenta
questdes de multipla escolha, sendo quinze dedipgrtuguesa e 25 de
conhecimentos especificos.

Na vigéncia de dois anos do concurso de 2008, quinz
candidatos aprovados foram nomeados. Desses, d666%6)
apresentaram 0s pré-requisitos exigidos pelo Editalgressaram na
Instituicao.

O Edital n.° 80/DDPP/2011, de 18 de maio de 20bi,spa
vez, disponibilizou nove vagas para 0 cargo, sesgi® para @ampus
de Florianépolis, uma paracampusde Ararangua, uma paracampus
de Curitibanos e uma paracampusde Joinville. O pré-requisito de
ingresso respeitou a legislacéo logo na primeirsdgedo Edital.

O resumo das atribui¢cdes do cargo, o contelido gmugjico e a
forma de realizacdo do concurso foram semelhardgesoacurso de
2008 (UFSC, 2011), mesmo que este tenha aconteéglanos depois e
com vagas destinadas a outros setores e a ougideseEsse padréo de
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comportamento homogéneo sugere que as diferentdladges e
demandas locais, assim como as particularidadesonepeténcias
requeridas por diferentes setores, como sugere ataéepor
Competéncias, nao foram consideradas na formuliggieditais.

Na vigéncia de dois anos do concurso de 2011, skizes
candidatos aprovados foram nomeados. Desses, zgiat8i7,5%)
apresentaram 0s pré-requisitos exigidos pelo Editalgressaram na
Instituicdo. Um solicitou exoneracéo.

As provas de ambos os concursos foram analisagasgtinda
metodologia de Leal et al (2014), que avaliaram comteudos
abrangidos pelos 57 concursos publicos realizagtss dFES para o
cargo de secretério-executivo nos ultimos cincsdde 2010 a 2014).

Os autores tiveram o objetivo de compreender gg@&s dos
concursos foram efetivas no sentido de contemplatedidos alinhados
as atividades a serem desenvolvidas pelos prafaisiale Secretariado
Executivo nas IFES (a partir da descricio do cargo)aos
conhecimentos e habilidades por eles apresentadaartfr das leis de
regulamentacéo da profissdo, diretrizes e gradegEwares dos cursos
de Secretariado Executivo das IES publicas federagstaduais), de
modo que selecionem profissionais com indicadorsampeténcias
gue possam contribuir efetivamente para a consecdQé objetivos
organizacionais.

Assim, as questbes de conhecimentos especificommfor
enquadradas em categorias relativas as atividadestantes na
descricdo do cargo (descritas no Quadro 10 do Z&m) e em outras
guatro categorias construidas a partir da tabuldg&aresultados, para
fins da analise, descritas no Quadro 17:

Quadro 17 - Categorias construidas para analise dasoncursos publicos
ara secretario-executivo da UFSC

Categoria Detalhamento

Administraco Conhecer as teorias, 0s conceitos basicos, os ggrmo
Plblica técnicos e as legislagdes do Servigo Publico, bamog
da profissao de secretario-executivo nesse contexto

Conhecer o conjunto de forgas, tendéncias que |tém

Ambiente potencial para influenciar o desempenho da orgeaa
organizacional | bem como legislacdes especificas: regimento interno
estatuto etc.
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Atribuicdes do | Conhecer o histérico e a legislagdo da profissdg de
secretario- secretario-executivo, bem como suas atribuicdesug s
executivo papel no ambiente organizacional.

Conhecer as legislacbes que regulamentam os direito
deveres do secretario-executivo e do servidor pab]i
bem como as competéncias comportamentais necesgaria
ao bom desempenho da profissdo, como: bom
relacionamento interpessoal, responsabilidade etc.

Etica e
comportamento

Fonte: Adaptado de Leal et al (2014).

Comparativamente, nos concursos da UFSC nao foram
identificadas questbes que se enquadrassem astesgaiategorias
construidas por Leal et al (2014) a partir da asatias provas dos
concursos de outras IFES para o cargo de secretétutivo (de 2010
a 2014): “Teoria Geral da Administracdo (TGA)"; “tematica basica e
contabilidade”; “conhecimentos gerais”; “Tecnologia Informacao e
Comunicagdo”; “raciocinio légico”; “lingua inglesa® “lingua
epanhola” (LEAL et al, 2014). Ou seja, das onzegahis contruidas
por Leal et al (2014), apenas quatro (36,36%) faaaordadas nos dois
concursos da UFSC.

Uma reflexdo sobre as categorias construidas ‘dimgglesa” e
“lingua espanhola”, que obtiveram percentual ne@onteddo, merece
destaque: Nenhum dos concursos da UFSC avalionteecmnento em
linguas estrangeiras, uma das atribuicbes do é&eorexecutivo
constantes em sua Lei de regulamentacdo (BRASIIB5)1® na
descricdo do seu cargo no ambito das IFES (MEC5)208s quais
exigem que esse profissional esteja apto a prestaicos em idioma
estrangeiro, inclusive exercendo a funcéo de tomdut

V. Redacéo de  textos profissionais
especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
VI. Taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive
em idioma estrangeiro; VII. Verséo e tradugdo em
idioma estrangeiro, para atender as necessidades
de comunicacdo da empresa. (BRASIL, 1985,
grifos da autora).
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Redigir textos,_inclusive em idioma estrangeiro;

pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digita

e formatar documentos; elaborar convites e
convocacgdes, planilhas e gréficos; preparar
apresentacfes; transcrever textos; taquigrafar
ditados, discursos, conferéncias, palestras,
inclusive _em idioma estrangeiro; traduzir em

idioma estrangeiro, para atender as necessidades
de comunicacgédo da instituicdo (MEC, 2005, grifos
da autora).

Pelo fato de que os concursos ndo avaliaram lingtrangeira
na selegcdo, ndo ha como garantir que o candidatvago tera esse
conhecimento, que pode ser necessario ou imprégeinmhra trabalhar
em determinados setores da Universidade (como aet8ea de
Relagdes Internacionais, programas de pés-graduaddtmoratdrios de
pesquisa inseridos em processos de internaciogadiza

Além disso, quinze dos dezesseis cursos de Séadetar
Executivo das IES publicas federais e estaduaig$%@ contemplam
disciplinas de linguas estrangeiras (em espedigéddre Espanhol), com
uma média de 25% do total da carga horaria do corsme reforca a
importancia desse conhecimento para 0 secretdeicdéixo. Dessa
forma, pode ser que os candidatos apresentem umpet&ncia nao
mensurada nos concursos.

Dando continuidade a analise, o Quadro 18 apmesent
categorizacdo das 25 questdes de conhecimentocifesme dos
concursos publicos da UFSC 2008 e 2011:

Quadro 18 - Categorizacédo das questdes especificas concursos publicos
para secretario-executivo da UFSC

Relagéo Categoria 2008 2011
Gerenciar informacdes 2 (8%) 0 (0%)
s Elaborar documentos 8 (32%) 3 (12%)
Descrigao
do cargo | Organizar eventos e viagens 2 (8%) 1 (4%)
Arquivar documentos 1 (4%) 2 (8%)
Categorias | Administragdo Publica 2 (8%) 4 (16%)
construidas ] —
Ambiente organizacional 8 (32%) 10 (40%)
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Atribuicdes do secretario-executivo 0 (0%) 1 (4%)
Etica e comportamento 2 (8%) 4 (16%)
Total de questfes especificas 25 25

Fonte: Adaptado de Leal et al (2014).

O Quadro 18 demonstra que a maioria das questoesndarso
de 2008 foi enquadrada as categorias “elaboramdecios” (8 questbes
ou 32% do total de questdes especificas) e “ant@nganizacional” (8
questdes ou 32% do total de questdes especificAs)naioria das
gquestdes do concurso de 2011, por sua vez, forajnadradas a
categoria “ambiente organizacional” (10 questbesl@o¥ do total de
questdes especificas). Diferentemente de 2008 tegaréa “elaborar
documentos” teve apenas 3 questfes (ou 12% do detaduestbe
especificas). As demais categorias apresentaracerggais proximos
em ambos 0s anos.

Os percentuais atribuidos as categorias constaategscricao
do cargo “elaborar documentos”, “organizar eventoyiagens” e
“arquivar documentos” justificam-se por referiree1-sas Unicas
atividades previstas nas atribuicbes do cargo destsgio-executivo
para as quais a Administracdo Publica prevé norespecificas em
legislacdo: Manual de Redacado da Presidéncia dabikegp (BRASIL,
2002); Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (dhispobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados), Decreto70.274, de 9 de
marcgo de 1972 (aprova as normas do cerimonial gaibklia ordem geral
de precedéncia) etc.

Ainda quanto a categoria “organizar eventos e visge
observou-se que todas as questdes contemplavars tefaeionados a
organizacao de eventos, mas nao de viagens, pelddajue cerimonial
esta previsto em legislagdo. A questdo 40 do cencrealizado pela
UFSC em 2011 para o cargo de secretario-execltistva esse fato:

40) Tomando-se como exemplo uma cerimdnia de
descerramento de placa de inauguracdo de um
laboratério para um Curso de Graduacdo da
UFSC, assinale a alternativa correta que apresenta
a ordem protocolar dos pronunciamentos das
autoridades.
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A () Reitor, Pro-Reitor de Ensino de Graduagao,
Diretor do Centro, Coordenador do Curso.

B () Coordenador do Curso, Diretor do Centro,
Pré-Reitor de Ensino de Graduacao, Reitor.

C () Reitor, Pré-Reitor de Ensino de Graduacgéao,
Coordenador do Curso, Diretor do Centro.

D () Coordenador do Curso, Reitor, Diretor do
Centro, Pro-Reitor de Ensino de Graduacéo.

E () Pro-Reitor de Ensino de Graduacéao, Diretor
do Centro, Coordenador do Curso, Reitor. (UFSC,
2011).

Comparativamente a concursos realizados por olREES para
0 cargo de secretario-executivo no periodo de 202014 (LEAL et al,
2014), nos concursos da UFSC néo foram identifeagestdes que se
enquadrassem as seguintes categorias relativascéicde do cargo:
“assessorar direcfes”; “atender pessoas”; “comticdaespondéncia’ e
“supervisionar equipes de trabalho”. Ou seja, dae atividades
constantes na descri¢cdo do cargo, apenas quat® (66am abordadas
nos dois concursos da UFSC.

Em relacdo as categorias relativas a descricdoadyo ccom
percentual de conteldo especifico baixo ou nutprahs ponderactes
sobre “supervisionar equipes de trabalho” e “geegnoformacdes” sdo
relevantes. O bom desempenho da supervisdo deeeqd@ trabalho
requer competéncias de ordem comportamental, previgs diretrizes
para o0s cursos de graduacdo em Secretariado Bsecuwiomo
“receptividade e lideranca para o trabalho em equim busca de
sinergia” (MEC, 2005), que ndo podem ser avaliggas meio de
questdes objetivas (PIRES et al, 2005).

Por esse motivo, Pires et al (2005) afirmam quelec&o deve
buscar incluir outras formas de avaliacdo alémpliaagdo de provas e
da comprovacao de titulos. Com a justificativa de gxistem grandes
dificuldades para a definicdo de critérios objetigoe avaliem aspectos
relacionados a atitude, concursos nesse formatdvesa-se de avaliar
os candidatos quanto a sua conduta pessoal eedsseql (atitudes,
valores, posturas, percepcdes, motivacdes etcRE®Ilet al, 2005).
Como consequéncia, a selecdo externa acaba pdherscandidatos
capacitados intelectualmente, mas ndo necessatanmeam perfil
adequado para um bom desempenho naquele contgattizacional.
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A atividade “gerenciar informacdes”, por sua vedgre-se a
uma importante atribuicdo do secretario-executiamtéd do alto nivel
de complexidade a que as IFES, enquanto organgaod&is em pleno
processo de expansdo (BRASIL, 2014), estdo subasetiEssa
habilidade esta relacionada a atribuicdo da clzsdeta de informacdes
para a consecucdo de objetivos e metas de emp(8§34&SIL, 1985) e
a uma das competéncias desse profissional elen@dasima das
diretrizes para os cursos de graduacdo em Seeagdaftxecutivo
(BRASIL, 2005): “gerenciamento de informacbes, gssando
uniformidade e referencial para diferentes usuarios

Acerca das categorias construidas, na categoriaiti&tracao
publica” foram cobradas questdes exclusivamenteativak as
legislagdes do Servico Publico (como a Lei n.° 3.1de 11 de
novembro de 1990, que dispde sobre o regime joridas servidores
publicos federais). Entende-se que questdes coas essacteristicas
apenas aferem conhecimento teérico e nao avaliasncssdidato tem
bagagem conceitual minima para exercer as fung@resgjais descritas
nas diretrizes para 0s cursos superiores de Seadeta(BRASIL,
2005), como o “sélido dominio sobre planejamentoganizacao,
controle e direcdo”, e tampouco identificam sedel®&m potencial para
ter uma “visdo generalista da organizacdo e daslipers relacbes
hierarquicas e intersetoriais” (BRASIL, 2005), oeqtequereria um
diferente tipo de seleg¢do, passivel de mensuranowaracteristicas
inerentes ao conceito de competéncia.

Na categoria “ambiente organizacional”’, que totaliz8
questdes (32% do total de questbes especificasprurso de 2008 e
10 questdes (40% do total de questbes especifioesn cobradas
questbes referentes a legislacbes especificas d&C Uffegimento
interno e estatuto), bem como especificidades sshbie estrutura.
Deixou-se de propor questbes que efetivamente denasisem o
conhecimento do candidato sobre o conjunto de $oec@ndéncias que
tém potencial para influenciar o desempenho danargedo.

Seguindo nessa linha de resultados da analisalteess, ainda,
gue a Unica questdo relacionada a categoria “atfies do secretéario-
executivo”, do concurso de 2011, limitou-se a awadie os candidatos
conheciam os comportamentos requeridos ao secretéecutivo, sem
avaliar se eles apresentavam essas competéncias:
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32) Identifique se s&o verdadeiras (V) ou falsas
(F) as afirmativas em relacgao as atribui¢cdes do
Secretario Executivo, de acordo com o disposto

na Lei n. 7.377, de 30 de setembro de 1985, e na

Lein. 9.261, de 11 de janeiro de 1996.

() Conhecimentos protocolares.

() Selecéo e contratacdo de pessoas.

() Instalacao de equipamentos.

( ) Planejamento, organizagdo e direcdo de
servicos de secretaria.

( ) Assisténcia e assessoramento direto a
executivos (UFSC, 2011).

Esse traco de perfil de mensuracdo na questdo démaue
ela ndo serviu para avaliar o conhecimento em a5 Apenas se 0
candidato conhecia as atribuicbes do secretariouti¥e, exigindo dele
um saber “sobre”, ndo um saber “como”.

Similarmente, certo percentual de conteldo foibatdo a
categoria “ética e comportamento” (2 questdes éfigees do concurso
de 2008 e 4 questdes especificas do concurso dg, 2hda que os
concursos analisados, pela maneira como foram radahss (em uma
Unica fase, com prova objetiva de carater elimimai® classificatério),
nao estejam aptos a medir competéncias de ordenpoctamental
(atitudes).

As questdes, nesse sentido, se limitaram a avakaros
candidatos conheciam publicagdes como o Cédigo tlea Edo
Profissional de Secretariado (Publicado no Diaffici@l da Unido de 7
de julho de 1989) e o Cddigo de Etica ProfissiatmaBervidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n.° 1,194 22 de junho de
1994), A questado 31 do concurso de 2008 demorssrafato:

31) Segundo o inciso Il, Capitulo I, Segdo I, do
Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n.°
1.171), o servidor publico “ndo tera que decidir
somente entre o legal e o ilegal, o justo e o iojus
0 conveniente e o inconveniente, 0 oportuno e o
inoportuno, mas principalmente entre o
e o [...]"
Assinale a alternativa que completa exatamente
nos mesmos termos o inciso citado (UFSC, 2008).
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Compartivamente aos campos do conhecimento resmssa
pela formagdo do secretério-executivo no contexts HES publicas
federais e estaduais (descritos no Quadro 16 do4té) evidenciou-se
que os concursos da UFSC abrangeram questbevaslai apenas
quatro (36,36%) dos onze campos: “principios adstigiivos e
organizacionais”; “gestdo secretarial”’; “lingua nécula e redagéo e
documentos” e “sociologia, filosofia, historia d@cét. Ou seja, nao
foram identificadas questbes relaciondas & maidos campos que
caracterizam o perfil profissiografico do secretd@xecutivo em termos
de formacdo (63,63%): “psicologia organizacional*inguas
estrangeiras”, “gestdo contabil e mateméatica’”; fiaogia da
Informacdo e Comunicacdo”; “relacdes internacidnaidireito” e
“areas e atividades praticas complementares”.

E pertinente destacar que os concursos da UFSC n#o
contemplaram questfes discursivas ou redacao,editanente dos
concursos realizados por algumas IFES para o cargeriodo de 2010
a 2014, analisados por Leal et al (2014), como i@ddsidade Federal
de Ouro Preto (UFOP, 2010); Universidade FederdDeste do Parana
(UFOPA, 2010; 2012); Universidade Federal de Alaga#AL, 2011),
Universidade Federal Rural do Semiarido (UFERSAL320 Instituto
Federal da Bahia (IFBA, 2014).

O concurso promovido pela UFOP em 2010, por exenaplos
expor um texto apresentou quatro questdes disagiomo esta:

Para cada resposta redija um texto argumentativo,
de aproximadamente oito linhas, a tinta, com letra
legivel e uso da norma culta. Evite transcrever
fragmentos do texto motivador. Vocé considera
gue o texto faz devidamente uma associacao entre
jornais populares e cidadania? Justifique (UFOP,
2010).

Questdes discursivas e redacgfes, quando bem alabora
apresentam potencial para mensurar capacidadesmantde ao bom
desempenho da profissdo de secretario-executivop @gumentacao,
interpretacdo e objetividade, além do posicionameltt candidato a
respeito de determinados assuntos.

Além disso, possibilitam mensurar indicios preliangs de
manifestacéo de indicadores de competéncias ligaol@®nhecimento,
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uma vez que o candidato devera provar que estanadp Para tanto,
entende-se que mediante o uso das questdes diasuréi possivel
reduzir as probabilidades inerentes a adocdo dast@ps fechadas,
contribuindo para a constatacdo maior do prepadividual do
candidato.

Porém, as questdes, por serem abertas, possibititargens
significativas de criticas em funcdo do seu grausdejetividade e
trabalho relacionados a elaboracéo, determinacdadi@o de resposta
esperada e correcdo, 0 que contribuiria para O EBICO USO,
infelizmente.

Por conta da flexibilidade e resiliéncia inerentes perfil
profissional do secretario-executivo (BORTOLOTTO, ILMERS,
2005), resultantes da multidisciplinaridade quadariza sua formagéo
(MACANEIRO, KUHL, 2013; LEAL, DALMAU, 2014), poucas
questbes dos concursos promovidos pela UFSC parargo de
secretario-executivo puderam ser consideradas doraeu campo de
atuacgao.

No entanto, esses concursos parecem terem sidoares na
mensuracgao dos conhecimentos técnicos requeridosmaaesempenho
de suas funcdes. E o caso da questdo enquadradeategoria
“atribuicbes do secretario-executivo”, que avakmtes o conhecimento
do candidato acerca das atribuicbes que competeprddissional de
Secretariado, do que sua capacidade para exegatriuicoes.

A exemplo da inexisténcia de questbes que avafiasse
conhecimento em linguas estrangeiras, campo quepaocu
aproximadamente 25% das matrizes curriculares disE€ superiores
de Secretariado Executivo das IES publicas federaistaduais (LEAL,
DALMAU, 2014), os resultados também demonstraram, gi¢ modo
geral, a UFSC nao tem considerado a formacéo detago-executivo
de maneira significativa na construgdo de suasagrde concurso para
0 cargo.

Ao mesmo tempo, ndo tem priorizado questdes dieritan
relacionadas as atividades constantes na desa@®argo no ambito
das IFES (MEC, 2005), preferindo cobrar o conhentmeobre aquelas
para as quais o Servigo Publico prevé normas dgmscém legislacao,
0 que facilita a formulag&o das provas.

Supde-se que dentre os motivos das limitacdes daurecdo
de conhecimentos técnicos esteja a auséncia desgiwohis de
Secretariado atuando nas bancas preparatériasales pum reflexo do
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numero reduzido de docentes com formacdo na dweadt nas IFES
(DURANTE, 2012; MACANEIRO, KUHL, 2013), o que torna
producdo académica incipiente (DURANTE, 2012). Deske, também,
gue possa haver desconhecimento acerca do papeaedetario-
executivo na Instituicdo, uma vez que somente eidatimplantacio do
PCCTAE, por meio da Lei n.° 11.091/2005, foi awadia a realizacédo
de concursos publicos para o cargo nas IFES.

Presume-se, da mesma forma, que o desconhecimesto d
exigéncias legais relacionados a Gestdo por Compaet® nas
organizacdes publicas, além do aspecto juridicalleglacionado a
elaboracdo de avaliacdes objetivas ou subjetivasapelmente torna
mais rapida e facil a correcdo mediante a acao ritaeipa forma
(objetiva), pois se minimizam, assim, os probleniasrentes ao
subjetivismo nas avaliacbes. Porém, infelizmend, pratica acaba
contribuindo para a manutencdo de um quadro emeoesempre 0s
conhecimentos e indicadores de competéncias s&talavaliados na
sua plenitude.

Conclui-se que os concursos publicos promovidoa pP&iSC
para o cargo de secretario-executivo foram lim@gananto por néo
mensurarem conhecimentos técnicos relevantes gasenaesempenho
desses profissionais, quanto por ndo abrangeremasofibrmas de
avaliacdo além da aplicacdo de provas e comprovdgditulos, que
permitissem mensurar habilidades e comportamertmsp sugere a
Gestéo por Competéncias.

Segundo Pires et al (2005, p. 23),

a formacédo de um quadro de servidores adequado
deve ancorar-se na contratacdo de funcionarios
que nao apenas demonstrem o dominio de
conhecimentos técnicos sobre matérias
especificas, mas possuam também um conjunto de
habilidades e atitudes compativeis com suas
futuras atribuicdes.

Nesse sentido, quando identificadas as lacunasrdpaténcias
existentes nas equipes de trabalho, os processosadetamento
realizados sob a Gtica da Gestédo por Competéneissdser realizados
de modo a atrair candidatos com os perfis desejados

Para que isso seja possivel, & imprescindivel gtatégia
organizacional esteja identificada e os conheciosgnhabilidades e
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atitudes requeridas pelas equipes e setores a sergidos,
previamente mapeadas (BRANDAO, BAHRY, 2005).

4.2.2 Perfil geral

Os dados da pesquisa permitiram identificar o lpge€fial dos
profissionais que ocupam o cargo de secretérioutivecna UFSC em
relagcdo ao género, faixa etaria e tempo como sendd UFSC. A
Figura 6 ilustra esses dados:

Figura 6 - Perfil geral dos secretarios-executivoda UFSC

. 1

Mazculino (4,76%)
Género
Fermini 20
SIINING (95,23%%)
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Mais de 30 (9.529%)
Entre42 49 (9,522%)
Faixa etaria Entre34 ¢4l

Entre26e33
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Mais de 3 anos

Tempo como 3aS5anos
servidor da
UFSC

8

(38,09%)
8

(38,00%)

1a3anos

Menosde 1 ano

o 1 2 3 4 5 6 71 & 9
Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Conforme demonstra a Figura 6, dos 21 de 23 seowta
executivos da UFSC que participaram da pesquisa3q9d dos
elegiveis a participar), a maioria pertence ao igéfeminino (95,23%),
tem entre 26 e 33 anos (52, 38%) e trabalha nagsidlade entre ha 1 a
3 anos (38,09%) ou entre ha 3 a 5 anos (38,09%).

Ou seja, 76,18% dos secretarios-executivos ing@assana
UFSC apos a institucionalizagcao do Decreto n.°/B2006, quanto foi
instituida a Gestado por Competéncias no ambitoaefdo Federal.

4.2.3 Critérios de distribuicdo e mudancas de setor

Os dados da pesquisa demonstram que, dos 24 atu@iantes
do cargo de secretério-executivo na UFSC, dez$sgram no concurso
de 2008, treze no concurso de 2011 (UFSC, 200&)2014m pertence
ao quadro efetivo da UFC, mas esta prestando aalgéo técnica nos
Orgéos Deliberativos Centrais (ODC) da UFSC.

O Quadro 19 demonstra como a Pro-reitoria de
Desenvolvimento Humano e Social (PRDHS), atual &ada de
Gestdo de Pessoas (SEGESP), distribuiu 0s seosetkecutivos
nomeados pelo Edital n.° 18/DDPP/2008:

Quadro 19 - Distribuicdo inicial dos secretarios-eacutivos da UFSC
nomeados pelo Edital n.° 18/DDPP/2008

Administracédo Central

[N

Orgaos Deliberativos Centrais (ODC)
Pro-reitoria de Pesquisa e Extensao (PRPE)
Secretaria de Rela¢des Internacionais (SINTER) 1

[EnY
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| 3(30%)

Unidades académicas

Direcéo - Centro de Filosofia e Ciéncias Human&HC
Programa de Pés-graduacédo em Ciéncias da Computaca
Departamento de Analises Clinicas

Coordenadoria do Curso de Fisica

Coordenadoria do Curso de Engenharia de Aquicultura
Coordenadoria do Curso de Ciéncias Sociais
Coordenadoria do Curso de Letras-Libras

(=]

PR RPRRRR

7 (70%)

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Conforme os dados do Quadro 19, trés dos dez omgdo
cargo (30% do total de nomeados pelo concurso d8)2@ram
inicialmente lotados em setores da Administracaatr@g sendo um em
Orgéo deliberativo pertencente ao Gabinete da Re{@R), um em pro-
reitoria e um em secretaria.

Os outros sete (70% do total de nomeados pelo smale
2008) foram inicialmente lotados em setores de agldd académicas,
sendo um em diregcdo, um em programa de pos-graguagd em
departamento de ensino e quatro em coordenadodgasutsos de
graduacdo.

Dos dez, sete (70%) solicitaram remocdo dos setonele
haviam sido incialmente lotados e seis (60%) tivera solicitacdo
atendida. Destes, quatro trocaram de setor umauwezrocou de setor
duas vezes e um trocou de setor trés vezes.

O Quadro 20 demonstra como a PRDHS distribuiu os
secretarios-executivos nomeados pelo Edital nDBBP/2011:

Quadro 20 - Distribuicdo inicial dos secretarios-excutivos da UFSC
nomeados pelo Edital n.° 80/DDPP/2011

Administracédo Central

Orgéos Deliberativos Centrais (ODC)

Gabinete da Reitoria (GR)

Pro-reitoria de Desenvolvimento Humano e SocialfAR)
Pro-reitoria de Pesquisa e Extenséo (PRPE)

Comisséo Permanente do Vestibular (COPERVE)
Secretaria de Relag8es Internacionais (SINTER) 1

6 (46,15%)

e e
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Unidades académicas

Direcdo - Centro de Ciéncias Agrarias (CCA)
Direcéo - Centro Tecnoldgico (CTC)
Programa de Pés-graduagédo em Enfermagem
Coordenadoria do Curso de Psicologia 1

4 (30,76%)

el

Campi académicos

Campugde Ararangua 1
Campude Curitibanos 1
Campude Joinville 1

3 (23,07%)

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Conforme os dados do Quadro 20, seis dos trezeaontgpdo
cargo (46,15% do total de nomeados pelo concurs@0dd) foram
inicialmente lotados em setores da Administracaatr@g sendo um em
Orgdo deliberativo pertencente ao GR, um no prdBiy dois em pro-
reitorias, um em secretaria e um em comissao pemampertencente a
Pré-reitoria de Graduacdo (PROGRAD). Esse Ultimdicism
exoneracao da UFSC e sua vaga foi redistribuidaqéro setor.

Quatro (30,76% do total de nomeados pelo concuesa0d 1)
foram inicialmente lotados em setores de unidadasiémicas, sendo
dois em direcdo, um em programa de poés-graduacdmmeem
coordenadoria de curso de graduacéo. Os outro@8@¥ % do total de
nomeados pelo concurso de 2011) foram lotados inagdds dos trés
campicriados a época.

Dos treze, trés (23,07%) solicitaram remocédo dtwres onde
haviam sido inicialmente lotados e um (7,69%) tevesolicitacdo
atendida. Outros dois (15,38%), dos campi de ®ants e Joinville,
respectivamente, solicitaram redistribuicdo pardrasu instituicbes
publicas federais, mas seus pedidos ndo se caacesti.

Comparativamente, observou-se que a maioria dostdgos-
executivos nomeados pelo Edital n.° 18/DDPP/200@&niolotados em
setores das unidades académicas (70%, enquanto i@iameos
secretarios-executivos nomeados pelo Edital nBBBP/2011 foram
lotados em setores da Administragdo Central (46)15%

Assim, o percentual de lotacdo de ocupantes doocam
setores de unidades académicas reduziu 39,24%armoqo percentual
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de lotacdo de ocupantes do cargo em setores danisthagdo Central
aumentou 16,15%.

Apds todas as mudancas de setor, no primeiro sentEs014
a distribuicdo de secretarios-executivos da UFSCesaptava a
configuracdo exposta na Figura 7:

Figura 7 — Distribuicdo geral dos secretarios-exetivos da UFSC no
primeiro semestre de 2014

ltjrgﬁos.]}e]ib erativos Cenirais

® Gabinete da Reitoria

B Pro-reitonas

W Secretarias

B Direcdes de campi

m Diregdes de unidades acadénmcas

W Programas de pos-graduacio

" Departamertos de ensino
Coordenadorias de curso

Orgios complementares

Fonte: Elaborada pela autora (2014).
O Quadro 21 detalha os dados da Figura 7:

Quadro 21 — Distribuicdo detalhada dos secretariosxecutivos da UFSC no
primeiro semestre de 2014

Administracéo Central

Orgaos Deliberativos Centrais (ODC)

Gabinete da Reitoria (GR)

Pro-reitoria de Extensdo (PROEX)

Pro-reitoria de Pesquisa (PROPESQ)

Secretaria de Rela¢des Internacionais (SINTER)

WP, P WW

11 (45,83%)
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Unidades Académicas

Direcdo - Centro de Ciéncias Agrarias (CCA) 1
Direcéo - Centro de Comunicacgéo e Expressédo (CCE) 1
Direcédo - Centro de Filosofia e Ciéncias Humand&HC 1
Direcéo - Centro Tecnoldgico (CTC) 1
Departamento de Ciéncias Contabeis 1
Programa de P6s-Graduagao em Ciéncias da Computagéo 1
Programa de Pé6s-Graduacao em Enfermagem 1
Coordenadoria do Curso de Servigo Social 1
Coordenadoria do Curso de Engenharia de Aquicultura 1

9 (37,5%)

Campi Académicos

Direcdo - Campus Ararangua 1
Direcdo - Campus Curitibanos 1
Direcdo - Campus Joinville 1

3 (12,5%)

Orgaos Complementares
Direcéo - Hospital Universitario (HU) 1
4,16%

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Os dados constantes na Figura 7 e no Quadro 21ndénam
gue onze (45,83%) dos 24 secretarios-executivas-&C estéo lotados
em setores da Administracdo Central. HA maior atragho de
profissionais nos ODC (Conselho Universitario; Giine de Curadores;
Céamaras de Graduacao, Pés-graduacédo, Pesquisansdt(12,5% do
total de secretarios-executivos), no GR (12,5%adal de secretarios-
executivos) e na SINTER (12,5% do total de sedost@xecutivos).
Contudo, apenas uma das quatro secretarias (25%otd de
secretarias) e apenas duas das sete pro-reitd8&94 do total de pro-
reitorias) contam com esses profissionais.

Na visdo de Martins et al (2010), o secretario-afec é o
profissional que relne competéncias necessarias pasessorar
executivos e funcionéarios de alto escaldo das digersas areas dos
o0rgdos publicos e empresas privadas. Nesse sentiddndice
apresentado € relativamente baixo se considergo@x@midade das
atribuicdes do cargo com as demandas dos o6rgadserdgivos e
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executivos da Administracdo Central.

Nove (37,5%) dos 24 secretérios-executivos estialds em
setores das unidades académicas, sendo que hacoaamntracdo de
profissionais nas diregbes (16,6% do total de &E@ps-executivos),
nos programas de poés-graduacdo (8,3% do total deet&gos-
executivos) e nas coordenadorias de curso (8,3%tadal de
coordenadorias de curso).

A mesma desigualdade na distribuicdo entre sett'ramesma
natureza pode ser observada nas unidades acadéhticagcretarios-
executivos em apenas quatro das onze direcfes6{86¢® total de
direcdes), em apenas um dos 47 departamentos (2¢b2%tal de
departamentos), em apenas dois dos 71 programa®sdgraduacao
(2,81% do total de programas de po6s-graduacéo) apemas duas das
67 coordenadorias de cursos de graduacdo prese(ia8% do total
de coordenadorias).

As direcdes dosampidas cidades de Ararangud, Curitibanos e
Joinville dispbem de um secretario-executivo cady500 do total de
secretarios-executivos), mas ainda ndo ha prafiskita area lotado no
campusde Blumenau, inaugurado no primeiro semestre de.2Bm
relacdo aos 6rgdos complementares, h4 um ocupargb lotado na
direcdo do HU, mas ndo no Colégio de Aplicacdo (EAp Nucleo de
Desenvolvimento Infantil (NDI).

A respeito da distribuicdo desses profissionaiseens setores
da UFSC, a secretaria da SEGESP até dezembro & a&2biite a
auséncia da definicdo de outros critérios além sidikitacbes de
setores:

Assumimos a SEGESP em maio de 2012. Na
ocasido, a maioria dos secretarios-executivos da
UFSC ja havia sido contratada e lotada. Segundo
consta, o0s critérios estabelecidos a época
obedeciam as demandas apresentadas por cada
centro ou unidade [...]. Os poucos secretarios que
assumiram durante a atual gestdo foram alocados
em setores estratégicos da Administracdo Central
[...]. Nao houve, também, critérios definidos.
Atendeu-se as demandas apresentadas nos 6rgaos
considerados estratégicos para a Administracdo
Central.
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A atual secretaria-adjunta da SEGESP corrobora ‘e
critérios estabelecidos para distribuicdo dos augzadesse cargo é a
necessidade indicada pelos setores demandantes”.

Essas verbalizagdes confirmam que 0s secretaram+xos
foram distribuidos desigualmente, devido a uma raiaéde critérios
para sua lotacdo, diretamente associada ao destoeh& de suas
competéncias e reais necessidades de cada setor.

Pelo fato de que até 2008, quando o primeiro sewet
executivo ingressou na Instituicdo, as atividadesadsessoria eram
desenvolvidas por profissionais de outras areasupamtes de cargos
mais genéricos (como assistente em administrapéegsupde-se que a
comunidade universitaria desconhece, de modo gerakisténcia do
cargo e suas atribuicdes. Esse quadro é interthifialo baixo nimero
de secretarios-executivos na Instituicdo se cordpara grande
gquantidade de cargos técnicos ocupados.

Quando questionada a respeito da possivel relegfe o
elevado numero de remocg@es solicitadas por eseéissiwnais (41,6%
dos respondentes solicitaram remocao e 29,1% mtiveresolicitacdo
atendida) e suas insatisfacdes nos setores emogam@ fnicialmente
lotados, a antiga Secretaria afirmou:

Recordo-me de casos de insatisfacdo e
descontentamento por parte de alguns secretarios-
executivos em funcdo ndo somente de atividades
que estavam desenvolvendo, como também do
local onde desenvolviam suas atividades de
trabalho, e ainda por desentendimento com a
chefia, culminando, inclusive, em solicitagdo de
remocao.

A atual secretaria-adjunta, em contrapartidamefir ndo ter

evidenciado insatisfacdes pontuais.
Os dez ocupantes do cargo que solicitaram remocao
apresentaram as motivagfes constantes no Quadro 22:

Quadro 22 — Motivac¢des dos secretérios-executivoana mudanca de setor
Area Lotacdo inicial Motivacao

1%

SE 6YQuis sair desde o tempo que aind
ocupava o cargo de coordenador, tend

L=
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solicitado a dispensa por motivo de
estresse com a sobrecarga de trabalho|e
sido dispensado para ocupar,
obrigatoriamente na mesma
Coordenadoria, como secretério-
executivo, a funcdo de Assessor de

a

Secretaria Informacé@o e Comunicacdo, com a qual
Administracao nao tinha me adaptado. A melhor
Central adaptacao técnica e comportamental a ym
novo ambiente de trabalho possibilitarig
um melhor desempenho e qualidade dg
trabalho”.
SE 7:*N&o aproveitamento; pouco
trabalho; sem funcéo definida.”
oDC SE 21%Incompatibilidade ideolégica.”
SE 17¢Carga horaria de trabalho
Programa de |  exaustiva; acimulo de funcdes: falta de
pos-graduacéol  gesafios/motivacéo; desvalorizacio do
trabalho.”
Direcdo de SE 1!Para aprender mais, conhecer
unidade novos procedimentos e expandir
académica relacionamentos.”
SE 5¢Necessidade de desenvolver minhas
; atribuic6es em outro local.”
Unidades | cqordenadoria ¢
académicas de curso SE 14“Assumir funcdo administrativa
diferente daquela que desenvolvia”
SE 15Eu nao exercia a minha funcao €
me sentia desmotivada.”
SE 16‘No meu ingresso na UFSC,
trabalhei em Departamento e Programa de
P6s-Graduacao, nenhum deles eu exergi
Departamento| 55 funcses do meu cargo. N&o estava
de ensino

satisfeita com o trabalho. As atribuicdes$
que eu exercia estavam aguém as
atribuicdes do meu cargo.”
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SE 19 (primeira solicitacdo de remogéao):
“Fui inicialmente lotada em uma

coordenadoria de curso. No entanto, ndo
via sentido em lotar uma secretaria-
executiva em uma Coordenadoria, tendo
em vista que nesse tipo de setor trabalha-
se somente com atendimento a alunos.
Senti como se a UFSC néo soubess
extrair o potencial de seus servidores,
sentia-me subvalorizada. O ambiente negsse
setor era muito amigavel entre chefia
servidores, porém, ndo sentia que era
necessario ter formacgéao para estar ali.

Procurei, entdo, por outros setores em gue
realmente me colocassem a necessidade de
uma secretéaria-executiva.”

SE 19 (segunda solicitagdo de remocaq):
“As atividades ndo eram compativeis co
a formacédo exigida para o cargo. As
atividades consistiam exclusivamente
atendimento de alunos. Nao haveria
necessidade de alocacdo de servidor com
formacdo em Secretariado Executivo para
tal atividade”. (Grifos da autora).

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

O Quadro 22 demonstra que uma consideravel pate d
secretarios-executivos que solicitaram remocéaocalinalva em setores
pertencentes as unidades académicas (70%) e, smasifcadamente,
em coordenadorias de cursos de graduacao (50%).

Entre suas

motivacbes, as mais recorrentes estavam

relacionadas ao fato de ndo exercerem atividadepativeis com seu
cargo e sua formagéo, o que os levava a sentiratheselorizados e

desmotivados.

Conclui-se que a decisdo de mudar de setor dalti@ipor
iniciativa dos préprios secretarios-executivos é gante reflexo da
auséncia de critérios na sua distribuicdo, residtaam prejuizos tanto
para os profissionais quanto para a Universidade.

Vale ressaltar que a lotagdo e a movimentagcdoerafee a
etapas fundamentais dos processos seletivos. Na dé Gestao por
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Competéncias (PIRES ET AL, 2005), essas etapasipederealizadas
por meio de sele¢bes internas, com o suporte denfentas como
banco de talentos, de modo que haja uma atuac¢do amggriosa no
preenchimento das vagas de secretario-executiveatoses da UFSC.

4.2.4  Funcdes de chefia

Os dados da pesquisa demonstram que, dos novehdespes
lotados em setores da Administracdo Central (42,&8&%ototal de
respondentes), seis (66,66%) ocupam a Funcéo iGadaf de nivel 1
(FG 1), destinada a coordenadores de apoio admatiist (CAA).
Desses, dois trabalham no GR, um nos ODC, doisrésrefiorias € um
em secretaria. Os outros trés, sendo um lotadoRyou@ nos ODC e
um em secretaria, ndo ocupam quaisquer funcoesisthafivas.

Dos doze respondentes lotados em setores das esidad
académicas (57,14% do total de respondentes), (2567%),
localizados em dire¢des de unidades académicasawckG 1 e quatro
(33,33%), sendo dois localizados em programas gegaduacéo e dois
em coordenadorias de curso, ocupam a Funcao Gadtfide nivel 4
(FG 4) - Chefe de Expediente. A servidora lotadadeypartamento de
ensino ndo ocupa FG 4, sendo esta ocupada por sisteate em
administracdo (servidor cujo nivel de escolaridaglguerido para o
ingresso no Servigo Publico Federal € médio).

Dos secretarios-executivos lotados em direcdes rddades
académicas, apenas um ndo ocupa FG 1, sendo egadacpor um
assistente em administracdo. Os secretarios-exesutias dire¢cdes de
campi e da direcdo do HU também ndo ocupam quaisqueidésnc
administrativas.

A Funcdo Gratificada (FG 2), destinada a assistetgeadirecéo,
gue se enquadra as atribuicbes do profissionaédetariado Executivo
por ser conferida aos servidores “aos quais sefabuilas funcdes de
assessoramento técnico” (MPSC, 2014), ndo é ocupadaecretério-
executivo algum e sim por ocupantes de diversae®cargos.

As atribuicbes previstas para ocupante da FG 1A G#nbém
sdo bastante compativeis com as previstas pararet&o-executivo,
como demonstra a descri¢cdo dessa funcdo no Quagdaos2guir:
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Quadro 23 — Descri¢ao da funcdo de coordenador dp@o administrativo

Coordenador

Denominacédo

Coordenador

dos

cu

S

as

Descricio Gerenciar unidades técnicas nas areas meio esfinal
sumaria da organizacao.
Promover acdes de melhoria e aperfeicoamento
processos e rotinas de trabalho;
Organizar os recursos humanos e materiais necessar
desempenho das atividades de sua competéncia,;
Implementar as acdes de gestdo com vistas a cadse
das metas de trabalho propostas;
s Promover acdes de controle dos processos e rotiee
Descrigao trabalho:
detalhada
Planejar as agfes do 6rgdo técnico, definindo met
métodos de trabalho;
Revisar instrucdes técnicas e informac6es em geral;
Manter fluxo de informagdes destinadas a melhoda
processos;
Desenvolver outras atividades correlatas a coogdena
c . Dominio pleno do conteldo técnico da a
ompetencias correspondente;
exigidas

rea

Habilidades e técnicas humanas em grau elevado.

Fonte: Adaptado de Bergue (2001).

Apesar dessa semelhanca, verificou-se que a funéaoé
necessariamente ocupada por secretarios-executivisnstatou,
também, que as atividades desempenhadas pelostesigassa funcao
variam significativamente mesmo nos setores deremwdusemelhante.
Na Administracdo Central, por exemplo, dos seigantes da funcéo,
apenas dois (um lotado em pro-reitoria € um emesaia) sao
responsaveis pela administracdo financeira do.setor

Igualmente, verificou-se que alguns dos respondente
desempenham as atribuicbes do CAA sem ocupar a ,FG due
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evidencia a proximidade entre as atribuicbes dgoca da funcéo,
reafirma a auséncia do necessario mapeamento tddades dos
setores e pode resultar em fator desmotivacionmal @& que vivenciam
essa situacao.

Em relacdo a esse assunto, Oliveira e Moraes (Xigrem
gue seja discutido o desempenho das atividadesagahos secretarios-
executivos das IFES em comparacdo ao dos servidorasformacgéo
diversa que exercem as atribuicbes do cargo.

4.2.5 Formagdo, aperfeicoamento profissional e das/olvimento
de competéncias

Quanto a formacdo académica, os dados da pesquisa
demonstram que, dos 21 secretarios-executivos mdsptes, quinze
(71,42%) graduaram-se em universidades publicasded(quatorze na
UFSC e um na UFC), dois (9,52%) em universidadetiqgas estaduais
(um na UNICENTRO e um na UEM) e quatro (19,04%)iestituices
de ensino privadas. Esse quadro valida a selegoulsos que tiveram
a grade curricular analisada (publicas estaduésierais) para fins de
comparacédo com o perfil profissiogréfico.

A grande maioria (19 - 90,48%) realizou o curstaeharelado
em Secretariado Executivo e dois (9,52%), graduadosistituicoes de
ensino privadas, enquadraram-se na carreira nososeda Lei n.°
7.377/1985, que permite a concessdo de registrlisgiomal para
portador de qualquer diploma de nivel superior lquever comprovado
o0 exercicio efetivo, durante pelo menos trinta & geeses, das
atribuicdes da profissdo até a data de inicio g@ndgia da lei.

Esse panorama parece favoravel quando comparaddaao
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), condoavidenciaram
Oliveira e Moraes (2013). Segundo as autoras, dossetretarios-
executivos da Instituicdo, apenas cinco tem formagéarea.

Apesar de os editais de ambos 0s concursos o terem
exigido apenas graduagdo, somente dois (9,52%)ondsptes
apresentaram apenas esse hivel de escolaridade.ai@rian esta
cursando (2 - 9,52%) ou concluiu (12 - 57,14%) gésluacadato
sensu(especializagdo), nas seguintes areas: Secretanptdo de
pessoas e processos; Administracdo; Secretariad@ssessoria
executiva; Administracdo, gestdo publica e poltisaciais; Gestdo
empresarial; Gestdo de finangas.
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Além disso, dois (9,52%) estdo cursando e doi52¢8)
concluiram mestrado, nas seguintes areas: Adnaig#siy
Administracdo e Controladoria e Administracdo Ursitaria, e um
(4,76%) esta cursando doutorado na area de Socidtadjtica.

Em relacdo ao aperfeicoamento profissional, os slada
pesquisa demonstram que a maioria dos respond@i@es 85,71%)
realizou cursos de capacitacdo nos ultimos dois 2014 e 2013) e
trés (14,28%) realizaram cursos de capacitacdoanas anteriores
(2012 e 2011).

Os cursos de capacitagdo mais recorrentes estalarionados
principalmente a técnicas secretariais (atendimesdo cidaddo e
gerenciamento de arquivos); expressdo oral e &sc# lingua
portuguesa (Redacgéo Oficial; leitura critica e pgdw textual; revisao
gramatical); Administracdo (fundamentos da Admiaisio Publica,
desenvolvimento de equipes; orcamento publico; sigpexspectivas de
gestao; licitagdo; gestdo de pessoas) e Tecnobtmidgnformacédo e
ComunicagcaoKowerpoint Word; sistema de processos administrativos;
Sistema académico de poOs-graduacdo). Também eamerginrsos de
linguas estrangeiras (Inglés; Espanhol e Fran©és3eja, todas as areas
estavam estritamente relacionadas a profissdoocargo de secretario-
executivo (LEAL, DALMAU, 2014).

Quando questionados acerca das motivacfes pawizacéo
dos cursos de capacitagdo, cinco (23,80%) menciongrogressao
funcional e aquisicdo de novos conhecimentos, ciii28,80%)
mencionaram apenas progressao funcional e onze38(62,
mencionaram apenas aquisicdo de novos conhecimeoiosvistas ao
aperfeicoamento de suas atribuicdes.

A maioria dos cursos realizados pelos secretaxestgivos foi
ofertada pela propria UFSC. Por isso, uma parciglaifisativa de
respondentes (10 - 47,61%) concordou em parteatsr dcesso, por
meio da Instituicdo, “a treinamentos relacionadesa@as que o meu
cargo requer desenvolvimento continuo”. Trés (19%)28oncordaram
totalmente, dois (9,52%) discordaram em parte etrqugl9,04%)
discordaram totalmente dessa afirmagéo. Assimdi&ree que o que
falta € a identificacdo competéncias secretariatuiaridas a serem
desenvolvidas.

Além da UFSC, os seguintes 6rgaos publicos proraovers
cursos realizados pelos respondentes: Escola Nd@emdministragédo
Pablica (ENAP), Instituto Brasileiro Legislativo BlL) e Senado
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Federal. Nenhum secretario-executivo mencionolituitggies privadas
que tenham promovido cursos por eles realizados.

Sobre a participagdo em eventos de cunho académico
profissional, foi constatado que sete secretareswgivos (38,10%)
participaram de eventos nos dois Ultimos anos (2@14013),
relacionados as areas de Secretariado Executivdnginistracdo. Os
demais participaram de eventos em 2012, 2011 e.2Bh@e as
principais motivagbes para a participagdo em egen&mnergiram:
atualizacdo das discussdes sobre o curso e agdi@fisecessidade de
trocar experiéncias com profissionais da UFSC eules instituicdes,
interesse académico e busca por novos conhecimentos

Esses resultados demonstram que 0s secretariostigrscda
UFSC tém buscado educacédo formal e aperfeicoanmofessional,
gue lhes permitem desenvolver competéncias e oslicomam a
conquistar espacos mais significativos na estrutiaraUniversidade,
contribuindo para a consecuc¢éo dos objetivos ozgaranais.

Contudo, o desenvolvimento de novas competéncias na
depende apenas do profissional, mas igualmentegdstores e das
estruturas organizacionais em que eles estédo doserNa perspectiva
de Moreira e Olivo (2012, p. 35),

a atuacdo do profissional de Secretariado

Executivo é determinada, em parte, pela estrutura
e natureza da organizacdo, bem como pela forma
de administracdo dos lideres, os quais serdo os
responsaveis por definir a forma de assisténcia
que sera desempenhada pelo profissional.

Nesse sentido, ainda que os secretarios-execytiadiipem
de capacitacdes com frequéncia, sendo a maiorés adértadas pela
prépria UFSC, observa-se a auséncia de planejanmntimstituicéo
para o desenvolvimento de competéncias requeripgsificamente aos
ocupantes do cargo, como expde a antiga Secratériestdo de
Pessoas (2014) da Instituicao:

N&o existem, ainda, cursos de capacitacdo
pensando nas necessidades para o cargo de
secretério-executivo. Existe um interesse em
desenvolver cursos pensando a Gestdo por
Competéncias para poder atender mais
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especificamente as necessidades inerentes a cada
cargo, ndo somente para o cargo de secretario-
executivo, como também outros cargos técnicos.
Mas, infelizmente, ndo houve, ainda, um avanco
nesse sentido.

A atual Secretéria-adjunta (2014) corrobora queéF&SC néo
oferece capacita¢des voltadas especificamente sendavimento de
competéncias secretariais, ainda que cargo de t&@grexecutivo
requeira competéncias especificas, que variardéoroa o nivel de
conhecimento exigido e o grau de prioridade paneadizacdo das
atividades de cada contexto.

Contudo, no Sistema Gestor de Capacitacdo da UB&nf
identificados alguns cursos de capacitacdo quergodeer relacionados
aos campos do conhecimento que caracterizam agiofde secretério-
executivo, como demonstra o Quadro 24:

Quadro 24 - Cursos de capacitagdo oferecidos pelaF8C relacionados a
profissao de secretario-executivo

Cursos de capacitacéo oferecidos pela

Campos do conhecimento UESC

Instrucdo e acompanhamento de processos de
compra na UFSC; mapeamento de processos
administrativos da UFSC; Processos
gerenciais voltados a inovacgao e a mudanga
na UFSC.

Principios administrativos e
organizacionais

A comunicagao em ambiente organizaciongl;

Psicologia organizacional - X . 2 ’
9 9 Qualidade no atendimento ao cidadao.

Acordo ortogréfico e revisdo gramatical,
Redacédo Oficial: memorando, oficio, ata ¢
portaria.

Lingua vernacula e redacag
de documentos

Processo seletivo para isencdo do pagamento
Linguas estrangeiras dos cursos extracurriculares de linguas
estrangeiras.

Excel para o ambiente de trabalho;
Gerenciamento de arquivos setoriais; Nocdes
basicas d&NU/Linux/UbuntyPaginas
UFSC;Powerpoint;Tecnologia assistiva,

comunicacgdo alternativa e iniciacdo ao

Tecnologia da informacéo €
comunicacao
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Boardmarker Word para ambiente de
trabalho; Introducéo ao Sistema de Contrgle
Académico (CAPG) e as rotinas das
secretarias de pés-graduacao; Sistemas de
processos administrativos (SPA): Cadastro e
tramitacao de processos, correspondéncigs e
solicitacdes.

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

O Quadro 24 demonstra que a maioria dos cursos
capacitacdo da UFSC relacionados a profissdo det&ec-executivo
esta voltada ao campo do conhecimento “Tecnologianfbrmacéo e
comunicagdo” e que apenas dois, voltados ao campmihecimento
“Psicologia organizacional” visam ao desenvolvimet competéncias
comportamentais (atitude). Os cursos de linguasaregtiras séo
oferecidos gratuitamente pelo Departamento de lainguLiteratura
Estrangeiras (DLLE), mediante aprovacdo em processtetivo
realizado semestralmente para todos os cargosdeadiministrativos,
sendo que a escolha da lingua a ser estudada diggérdo do servidor
selecionado. Além disso, ndo foram identificadoss@s relacionados
aos seguintes campos do conhecimento que caraateaizrofissdo de
secretario-executivo a partir de sua formacéo: t&essecretarial”;
“gestdo contdbil e matematica”; “Relacbes Intemaais”; “Direito”;
“Sociologia, filosofia, historia e ética” e “areasatividades préticas
complementares”.

A atual secretéria-adjunta da UFSC (2014) tambémafque
o levantamento das demandas de capacitacido éadmalmor meio de
acOes como: pesquisas na descricdo geral dos aargssavaliagbes de
reacdo dos cursos realizados nos anos anterioresonsultas
direcionadas a comunidade universitaria para fddéntificacdo de
dados pertinentes a capacitacao, realizadas amtalme

Quando questionada acerca da adequagdo da UFNDR P
instituida pelo Decreto n.° 5.707/2006, que definiuGestdo por
Competéncias como a forma de desenvolver compatnobs
servidores federais, a Secretaria-adjunta relatou:

de

E uma das metas que integrard o Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI) 2015-2019:
“Propor diretrizes a fim de possibilitar a

implementacdo da Gestdo por Competéncias na
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capacitacdo”. Da mesma forma, estd em
andamento a elaboragdo de uma minuta de
resolugdo que instituirA o Programa de
Aperfeicoamento e Qualificagdo dos servidores
técnico-administrativos, onde se pretende também
dar diretrizes nesta direcao.

Considerando-se que, ainda que a PNDP tenha rsitituida
h& oito anos, somente a partir de 2015 serdo pampdsetrizes para a
implementagcdo da Gestdo por Competéncias nas dedeapacitacio
da UFSC, as manifestagfes da antiga SecretariaatudbSecretaria-
adjunta confirmam as dificuldades intrinsecas aabesecimento de
uma politica de desenvolvimento de pessoal basradampeténcias.

Segundo Pires et al (2005) e Carvalho et al (20893as
dificuldades sdo oriundas principalmente: Das igggs na realizacdo
dos processos seletivos, que ndo permitem a a&alide determinados
comportamentos e atitudes; da definicdo de metgadsaplicaveis ao
mapeamento de competéncias que sirvam para identifias
necessidades de formagdo e capacitacdo; das cesidigda elaborar
programas de formacéo e capacitacdo baseados epetémtias e das
limitacbes na avaliacdo de desempenho e constrdgdmecanismos
efetivos de motivacéo dos servidores (PIRES €Qi)5; CARVALHO
et al, 2009).

Os resultados também demonstram que a UFSC terarpduc
legitimar algumas das diretrizes da PNDP, institutélo Decreto n.°
5707/2006, no sentido de promover iniciativas d@ac#acdo e
considera-las requisito para a promoc¢do funcionzd dervidores.
Contudo, a Instituicdo ndo conseguiu, até o presenbmento,
organizar-se de modo a mapear e desenvolver conopEté
legitimamente requeridas nos servidores, o quétina da Gestdo por
Competéncias, limita a promocdo do aumento dos séusis de
efetividade (PIRES ET AL, 2005).

Cabe destacar que o desenvolvimento de competé@ciss
recurso efetivo de apoio ao enfrentamento dos @nuds
organizacionais, pois se refere a um processo madpagem que visa
suprir o hiato entre as competéncias apresentadas profissionais e
as requeridas pela organizacdo (CARVALHO ET AL, D00Nesse
sentido, sem o mapeamento das competéncias dispoeirequeridas
pela UFSC, ndo é possivel que a gestdo elaboramfentas que
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desenvolvam as competéncias legitimamente reqse(BBRANDAO,
BAHRY, 2005).

4.2.6 Percepcdo da Secretaria de Gestdo de Pessodes gestores

A antiga Secretaria de Gestdo de Pessoas (2014hdgu
guestionada a respeito de sua percepcao sobre;@ofalo secretario-
executivo na estrutura organizacional, demonstamilfaridade com o
cargo e suas competéncias genéricas:

Muitas sdo as atribuicdes do secretario-executivo.
No meu entendimento, ele € um profissional que
vem conquistando espaco no mercado de trabalho,
por conta de um conjunto de competéncias
técnicas e comportamentais, adquiridas ao longo
da sua formacao e exigidas para o cargo. Além
das atividades especificas de seu cargo ele pode
atuar como gerente, tendo a sua equipe de
trabalho, planejando e organizando, tomando
decisdes para 0 alcance dos objetivos da UFSC.
Ele pode ajudar a filtrar a demanda de informacéo
e de problemas que devem chegar ao gestor,
colaborando nas tomadas de decisdo. E um
profissional extremante importante, visto que tem
acesso aos colaboradores internos e externos a
Instituicdo, podendo avaliar o nivel de satisfacdo
com a gestéo.

A atual Secretaria-adjunta (2014), por sua vémnati apenas
que a fungdo do profissional de Secretariado Ekecuta estrutura
organizacional deve corresponder com as atribuigdegu cargo.

Por meio das entrevistas semiestruturadas conrigsrities dos
setores em que 0s secretarios-executivos desenvauas atividades,
constatou-se que muitos deles, sendo a maiorigtdees das unidades
académicas, desconheciam o cargo e, portantoativdificuldades em
diferenciar esse profissional do assistente emrasiracao.

Entre os relatos, estavam:

G1 (pro-reitoria): Para falar a verdade, ndo sei a
diferenca. Mas acredito que o secretario-executivo
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tem um dominio maior para contornar as mais
diferentes situacdes, ele € um pouco mais ativo.

G8 (coordenadoria de curso): Acho que o
secretario-executivo tem mais responsabilidades.
N&o sei. S6 sei que sem ela estaremos perdidos.

G10 (departamento de ensino): Nunca me deparei
em olhar direito as atribuicdes de um e de outro.

G12 (programa de p6s-graduacao): Nao sei muito
bem. Eu arriscaria dizer que o0 secretario-
executivo tem uma formacédo mais soélida de boas
praticas administrativas, talvez o outro demore um
pouco a mais a engrenar na geréncia das coisas.

G13 (diretor de unidade académica): Dentro da
Universidade, qual a fungdo de um e outro, nao
sei, mas vejo que 0 secretario-executivo € mais
pré-ativo nas funcdes de assessoramento e o
assistente em administracdo fica mais na parte de
atendimento direto ao publico. Os cargos sao
diferentes, entédo a exigéncia é diferente.

G 14 (diretor de unidade académica): Sei, por
experiéncia empirica, que 0 assistente em
administracéo é alguém que esta mais presente na
ponta, nos departamentos de ensino, nesses
setores mais voltados ao atendimento dos alunos.

Apesar desse desconhecimento, a unanimidade dos
entrevistados relatou que as atividades passaraser amais bem
executadas quando um secretario-executivo assumiucamo,
facilitando, inclusive, o trabalho dos gestores:

G2 (secretaria): Em outros setores eu trabalhava
com pessoas que eram “aleijadas funcionais”.

Considero um aleijado funcional um secretério

gue ndo sabe escrever um oficio, que faltou um
pedaco na formagdo, ndo é demérito da pessoa.
Por exemplo, sou agrbnomo, se vocé me contratar
para dar aula de fisica vai ser um fracasso, nao
tenho essa competéncia. Considero que o
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secretario-executivo muda a qualidade do trabalho
realizado. Eu explico o que preciso em dois
minutos e ele resolve a demanda em trinta
minutos. Com outros, a mesma tarefa demoraria
pelo menos cinco minutos para eu explicar, duas
horas para executar e eu ainda teria que revisar e
corrigir.

G4 (Hospital Universitario): Podemos tragar um
paralelo. Melhorou bastante, principalmente a
questdio de  agendamentos;  documentos;
organizacdo eventos. Houve uma inauguragédo da
UTIl neonatal que ela organizou tudo: placa,
convites, ceriménia. O cerimonial foi muito bem
coordenado por ela. Foi a primeira inauguracao
gue fizemos direito.

G6 (direcdo decampu$. Posso relatar que fui
coordenador de curso durante dois anos, onde
tinha secretario-executivo. Peguei justamente a
transicéo de alguém que ndo sei nem de que cargo
era e estava se aposentando. Com a entrada da
secretaria-executiva a mudanga em termos de
organizacdo, desempenho nos  processos
administrativos e a relacdo e encaminhamento de
demandas foi radical. Toda a parte de documentos
oficiais, correspondéncias que eram minha
responsabilidade foram delegadas para a
secretaria-executiva. Isso presenciei na pele.

G7 (direcdo deampu$: Sinto que a redacdo dos

documentos e a organizagdo de eventos
melhoraram muito. Antes tinhamos uma

desorganizacdo muito grande e agora temos uma
pessoa que cuida disso, entdo o cargo €
importante.

G10 (departamento de ensino): Ela entrou em

2008. Pelos outros chefes eu via que o assistente
em administracdo se recusava em fazer o que
estava além da sua atribuicdo. Ela é mais receptiva
a qualquer atividade, € uma funcionaria nova, tem

outro perfil, ndo se acomoda na situacao.
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G13 (direcao de unidade académica): Tudo era
mais complicado, as correspondéncias demoravam
mais, as ac¢des pareciam mais dificeis. Parece que
0 mesmo trabalho ficou mais facil de ser feito.

Também foi constatado o aumento do nivel de congddr
das atividades ao longo dos anos, evidenciandgariémcia do papel
gue 0 secretario-executivo pode exercer na UFSGreSesse tema,
Martins et al. (2010) afirmam que os profissionde Secretariado
Executivo deixaram de ser apenas apoio para sartoomplementacéo
do trabalho dos executivos, que delegam tarefasm cst mais
complexas, pela qualificacdo que apresentam.

O discurso do G14, diretor de unidade académidarcee esse
fato:

A administracdo era bastante amadora naquela
época, a quantidade de pessoas, tudo. Era tocada
sem maiores exigéncias. O que os coordenadores
buscavam eram secretarios que conhecessem pelo
menos um pouco da legislagdo, erros inocentes
eram cometidos [..]. O crescimento da
complexidade exige um pessoal mais qualificado,
os professores sdo preparados para ser
professores, entdo a gestdo da universidade
depende muito do secretario-executivo. Hoje seria
impossivel voltar aos sistemas anteriores, que
eram muito amadores. Tivemos pessoas boas, mas
sem a formacdo, ndo operavam certos sistemas,
nao conheciam a legislacdo. O meu temor € que a
Universidade ndo consiga segurar esses
profissionais, de tdo bem formados que sao.

Quando questionados sobre os motivos pelos quais um
secretario-executivo estava lotado naquele sepenas cinco gestores
(31,25% dos entrevistados) afirmaram que soligitaten profissional
desse cargo a SEGESP. Os demais ou solicitaramda®y de
guaisquer cargos ou assumiram a chefia apds adanti@ secretario-
executivo no setor, ndo sabendo informar o motavtothcao.
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4.2.7 Nivel de satisfacdo e aproveitamento do potéal de
contribuicdo

Os dados da pesquisa demonstram que, dos 21 sesreta
executivos respondentes, sete (33,33%) considezartetalmente
satisfeitos com as atribuicbes que desenvolvemsdldestrés estédo
lotados em setores da Administragéo Central, urdieagdo decampus
um em dire¢cdo de unidade académica, um em progEeNPOs-
graduacdo e um em coordenadoria de curso. Assimfaigossivel
fazer relagé@o entre a natureza do setor e o aléh tké satisfacdo com as
atividades desenvolvidas.

A maioria dos secretarios-executivos que se corssia®
totalmente satisfeitos com as atribuicbes que dedsm ndo
apresentou justificativa. Estes foram os discudemsque o fizeram:

SE 5 (ODC): Séo atribuicbes que me motivam a
buscar novos conhecimentos acerca da Instituigcéo,
para melhorar o resultado do trabalho.

SE 18 (programa de pés-graduacgédo): Atualmente
estou satisfeita. Gosto das atividades que
desempenho, embora esteja sobrecarregada.

SE 20 (coordenadoria de curso): Gosto de realizar
a matricula, ajudar o aluno do ingresso a
formatura.

Verifica-se que mesmo um dos secretarios-executijnms se
considera totalmente satisfeito reclama da solgacde trabalho (SE
18). O SE 20, lotado em coordenadoria de curso,spar vez, era
assistente em administracdo da UFSC antes de eagisada profissao
de secretario-executivo e ser aprovado no con@asocupar o cargo.
Quando o fez, continuou lotado do mesmo setor,cereio as mesmas
atribuicdes.

A maioria dos respondentes (12 - 57,14%) consisera
satisfeita apenas em parte com as atribuicdes egendolve. Entre as
justificativas dos secretarios-executivos lotados Administracdo
Central que se sentem satisfeitos apenas em parggiram discursos
relacionados a insatisfacdo com determinada atleideambiente



138

inadequado, falta de regulamentos, sobrecargaatialtio e falta de
autonomia:

SE 2 (GR): Ndo me sinto satisfeita com a tarefa de
atendimento ao publico.

SE 4 (ODC): A falta de um ambiente adequado

para o desempenho das atividades, bem como a
falta de regulamentos dificulta o desempenho das
atividades.

SE 6 (secretaria): Ha sobrecarga de trabalho com
0 acumulo de atividades na Coordenadoria de
Apoio Administrativo.

SE 7 (secretaria): Parte das atribuicbes que
desenvolvo deveriam ser realizadas por outro
servidor que esta para ser contratado.

SE 9 (pro-reitoria): Devido a falta de autonomia
para execucao de algumas tarefas e para tomada
de decisbes, ndo venho me sentindo satisfeita e
estimulada com as tarefas que desenvolvo.

Os secretérios-executivos lotados em setores daades
académicas que se sentem satisfeitos apenas entparias atribuicbes
gue desenvolvem apresentaram justificativas reladas a sobrecarga
de trabalho e falta de aproveitamento de potencial:

SE 12 (direcdo decampu$ A carreira das
atividades meio € cruel e ndo acompanha a
complexidade e o desenvolvimento intelectual do
homem.

SE 13 (direcdo de unidade académica): Gostaria
de poder delegar algumas de minhas tarefas
operacionais para trabalhar no desenvolvimento
de novas estratégias ligadas ao meu cargo.

SE 21 (coordenadoria de curso): Posso contribuir
mais intelectualmente com a instituicao.
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Dois secretarios-executivos, lotados em programapds-
graduacdo e departamento de ensino, respectivgnmemsideram-se
totalmente insatisfeitos com as atribuicbes que emagvem,
apresentando como justificativas:

SE 17 (programa de pds-graduacao): Nao estou
satisfeita nem com minhas tarefas, nem com o
ambiente em que trabalho.

SE 19 (departamento de ensino): As atribuicBes
que desenvolvo estdo aquém de minhas
capacidades.

Ainda em relagdo ao aproveitamento do potencial de
contribuicdo, apenas trés (14,28%) dos 21 resptesieaoncordaram
totalmente que o curso de bacharelado em SecdxaEgecutivo foi
essencial para que desenvolvessem competénciasridegu para 0
exercicio do seu cargo. Onze (52,38%) concordamanpa&rte e seis
(28,57%), incluindo os ndo graduados na area, mdiacam totalmente
dessa afirmacao.

A SE 9, lotada em pré-reitoria, relata:

Eu desenvolvo atualmente atribuigBes inerentes ao
meu cargo e a minha formacéo [...]. No entanto, a
falta de autonomia para supervisionar equipes de
trabalho, de autonomia para auxiliar na gestdo de
pessoas do setor, na tomada de decisbes e a
necessidade de trabalhar com o inglés (que fez
parte da minha formagdo, porém ndo exigida
guando do ingresso ao cargo) ndo condizem com a
formacgéo de Secretariado.

Um padréo semelhante pode ser observado no comeorta
de trés outras participantes, lotadas em prograeads-graduacao,
departamento de ensino e coordenadoria de cursgraguacao,
respectivamente:

SE 18: As atribuicdes que desenvolvo poderiam
facilmente ser desenvolvidas por alguém com
nivel médio.
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SE 19: Apesar de, eventualmente, ser necessario o
assessoramento em reuniées com elaboracao de
atas e outros documentos de maior complexidade,
a rotina de trabalho requer, primordialmente, o
atendimento de professores e alunos. Com isso, a
propria estrutura da sala de trabalho nao favorece
o trabalho intelectual, visto que o nivel de
interrupcdes provocado pela demanda de
atendimento ndo permite a concentragcéo e o foco
em qualquer outra atividade de nivel mais
complexo.

SE 21: Minhas atividades estdo bem abaixo
daquilo que um secretario-executivo pode
contribuir com a Instituicao.

Os dados emergentes da analise demonstram que,ode m

geral, a insatisfacdo dos secretarios-executivas e@s atividades
desenvolvidas esta em parte relacionada com adel&proveitamento
do seu potencial de contribuicdo. Seus discursp®dstram que uma
parte significativa deles gostaria de contribuirsntam a UFSC.

Observa-se, tambhém, apesar dos altos niveis ddicpgilo e
capacitagdo desses profissionais, apenas seis/¥2B,6oncordaram
totalmente que desempenham atividades com alto | noe
complexidade em termos de interpretacdo, sintéitzagrganizacdo e
responsabilidade. Quatorze (66,66%) concordarampame e um
(4,76%) discordou em parte dessa afirmacao.

Assim com o0s proprios secretarios-executivos, aorn@aidos
gestores reconhece que seus setores nao aprowastarompeténcias
desses profissionais como poderiam. Nenhum geéitonoa que o
secretario-executivo apresenta menos competéncias que as
requeridas. Os discursos abaixo demonstram egsss fa

G1 (pro6-reitoria): Com certeza ela tem um

potencial maior do que a gente consegue utilizar.
A gente percebe isso em cada nova situacdo que
aparece, ela sempre consegue dar conta.

G4 (Hospital Universitario): Acho que ela poderia
ser mais bem aproveitada. Ela tem capacidade e
conhecimento para nos ajudar mais. Nao acontece
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por ndo sabermos utilizar tudo o que ela pode nos
dar.

G7 (Diregdo de campu¥ Ela tem mais
competéncias do que usa. Acho um desperdicio
um profissional somente para cuidar de
agendamentos e eventos.

G14 (direcdo de unidade académica): Apesar de
estar ha pouco tempo na funcdo, ela é muito
familiarizada com o centro, com o espaco fisico,
com as situacdes dos funcionarios, sabe dialogar,
conhece bem os professores dos diversos
departamentos, é paciente. Acho que apesar da
complexidade do centro, ndo aproveitamos toda a
capacidade administrativa dela. Ela tem formacao,
€ graduada na area e continua estudando.

O G13, diretor de unidade académica, considera ediach
responsavel em parte pelo ndo aproveitamento deeténcias: “Para
esta Unidade, o secretario-executivo esta em urel mig exigéncia
estabelecido. Poderiamos exigir mais, testar adimda competéncia.
Isso ndo depende s6 dele”.

Também se evidenciou que, de modo geral, as afiésicom
maior nivel de responsabilidade e complexidade, egtariam mais
proximas das competéncias do secretario-executigdp as
desenvolvidas por ocupantes da funcdo de coordendgloapoio
administrativo (CAA), as quais se enquadram ao npeofil do
profissional, reconhecido por Bortolotto e Willd&)05) como “peca-
chave” das organizagbes, por conta da flexibilidade seu perfil,
atribuicdes e competéncias.

Em uma direcdo de unidade, por exemplo, onde etseinr-
executivo exerce essa fungéo, o G7, diretor, nelatseguinte:

Ela coordena todos os servicos administrativos da
Direcdo, tem o comando e definicdo sobre as
rotinas de trabalho e fluxos e é uma pessoa
fundamental para auxiliar o Diretor. Faz a

organizacdo da pauta do conselho da unidade,
encaminha as deliberag6es. Temos uma rotina
muito intensa, os relatores precisam ser instruidos
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Ela faz todo esse meio de campo, além de lembrar
e antecipar questdes administrativas do inicio e

final de semestre, como a distribuicdo de espaco
fisico, principalmente agora com a escassez de
salas de aula. Também ha muito trabalho para a
organizacao interna, somos uma equipe grande e a
secretéria executiva coordena tudo isso. Ha

situacdes complexas, de faltas e licencas de
funcionéarios. N6s vamos inclusive destacar uma

pessoa para assessora-la.

Todos os gestores da Administracdo Central e disegie
unidades académicas consideraram que 0S secratfeostivos
desempenham atividades com alto nivel de complé&id® mesmo
padréo foi relatado pela dire¢cdo de um dasipi mas ndo dos outros
dois. Os gestores de programas de pds-graduacpartateentos de
ensino e coordenadorias de cursos, por sua vezaltpmmas excecoes,
afirmaram que as atividades desenvolvidas pelagtseins-executivos
nao sdo complexas, mas exigem responsabilidad@grcmisso.

Esses dados sugerem que, de modo geral, os pésside
Secretariado Executivo sdo mais bem aproveitadéss metores da
Administracdo Central e direc6es de unidades adadéndo que por
programas de pés-graduacao, departamentos de enstrwwdenadorias
de cursos.

4.2.8 Atividades desenvolvidas e competéncias searmis
requeridas

Observou-se, tanto nos relatos dos gestores qudos
secretarios-executivos, certo nivel de discreparaia relacdo as
atividades desenvolvidas entre 0s ocupantes doo cdog diversos
setores da UFSC. Suas atribuicbes estdo, de moda, geais
relacionadas as demandas dos setores do que ap guaEgocupam,
conforme explicitou o G10, chefe de departamentee&no: “vocé
nem sempre exerce a funcdo conforme seu cargaeéanda que diz
se vocé vai além ou ndo”.

Verificou-se, nas respostas dos questionarios,sgaestarios-
executivos lotados em programas de pds-graduaefartdmentos de
ensino e coordenadorias de cursos desenvolvem dades
essencialmente relacionadas as demandas de doeeali@sos, como:
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prestacdo de informacdes gerais; realizacdo ddcmas; cadastro de
turmas; controle de frequéncia e notas; agendantentpualificacbes e

defesas de mestrado e doutorado; emissédo de dgiloetacéo de atas
de reunibes de colegiado e de outros documentogisfi coleta de

dados para relatorios e apoio as bancas de coscpiticos. Em um

programa de pés-graduacédo foi mencionada a ateidacrestacdes de
contas junto a 6rgaos de fomento.

Os resultados da pesquisa também demonstraram que
secretarios-executivos de direc6escdmpie de unidades académicas,
por sua vez, desempenham atribuicbes mais volemlassessoramento
dos gestores e ao funcionamento da estrutura Bticacidocampusou
unidade, como: assessoria direta a direcao; adraigd® de agendas;
tramitagdo de processos e de outros documentobprat®io de
documentos oficiais como memorandos circularedapas, editais de
convocacgdo, atas e relatérios; secretaria de resinid Conselho e
organizacao de eventos.

Evidenciou-se que profissionais lotados em setatessa
natureza apresentam diferentes niveis de resptidadbi mesmo em
relacéo as atribuicbes comuns a todos, como searetaConselho da
Unidade. Enquanto alguns cuidam da logistica desdeocacdo das
reunides, instrucdo aos relatores, redacdo daseataeaminhamento
das deliberagdes, como emissdo de portarias e essigr de
professores, outros desenvolvem fungdes mais simplas secretarios-
executivos, ocupantes da funcdo de CAA, sdo tambsponsaveis por
coordenar a equipe de servidores da direcao.

Secretarios-executivos de setores da AdministraGéotral,
inclusive pertencentes aos mesmos setores, tamieEsanwblvem
atividades distintas e com diferentes niveis dpamsabilidade, sejam
eles ocupantes de fung¢fes gratificadas ou néo.

No GR, um dos secretarios-executivos é responspgeie
assessoramento ao reitor, um pelo assessoramentweateitor € o
terceiro é responsavel pela redacdo de documeffimiaiso e apoio
administrativo geral, quando necessario.

As atividades dos secretarios-executivos dos ODIEniiam a
secretariar reunifes deliberativas (Conselho Usité&io, Conselho das
Camaras, Comité de Etica etc.) e dar encaminhas\@atministrativos
anteriores e posteriores as reunibes, relacionadodeliberacdes dos
conselheiros.
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Os secretarios-executivos das duas pro-reitoriastaidbéem
CAA, no entanto, segundo os discursos, desempentdiferentes
atribuicdes. Ambos séo responsaveis pelo assessmi@mo Pro-reitor
e Pro-reitor Adjunto, mas enquanto um trabalha cquoestdes
relacionadas a projetos de extensdo e organizazd@vehtos como a
Semana de Ensino, Pesquisa e Extensdo (SEPEX),acuetece
anualmente na UFSC, o outro trabalha com questées amplas, que
envolvem inclusive a coordenacdo da equipe e adiragéo financeira
do setor.

Os trés secretarios-executivos lotados na SeaatarRelacdes
Internacionais também apresentam diferentes atfibai Um deles,
CAA, desenvolve atividades muito semelhantes a8Ala de uma das
pré-reitorias, inclusive em termos de administrafiianceira, com o
diferencial do uso da lingua inglesa para comuicagpm 0Orgaos e
autoridades estrangeiras.

O segundo, ndo participante da pesquisa, mas com as
atribuicdes descritas pelo gestor, organiza asdagedo Secretario e
Secretario-adjunto; organiza as visitas de reptagées internacionais
na UFSC; elabora documentos oficiais, inclusive leérgua inglesa;
administra as paginas da Secretaria, divulga opididdes
internacionais a comunidade universitaria e supemna 0s estagiarios
do setor.

O terceiro, em contrapartida, é responsavel pefairastracédo
de programa de intercambio para estudantes da UES&tutando
exclusivamente as atividades relacionadas a essgrapma, como
atendimento a alunos, selecdo de inscritos, elgforae
encaminhamento de documentos a universidades gsitas etc.

O secretério-executivo lotado no Hospital Univérsit, por
fim, desenvolve atividades como assessoramento igeoD Geral e
Vice-diretor Geral do Hospital; organizacdo de agsn elaboracéo de
documentos oficiais; organizacdo de eventos e m&ggaquisicdo de
passagens e secretaria de reunides.

O Quadro 25 resume o comparativo das principaisdaties
desenvolvidas por secretarios-executivos de setolesdiferentes
naturezas, segundo os discursos dos gestoresaeujosntes do cargo.
As categorias emergiram naturalmente nos discuposndo 0s
participantes foram questionados acerca das aiegldesempenhadas
pelos profissionais. N&o foram encontradas diso@pd entre os
relatos dos gestores e dos ocupantes do cargo.
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Quadro 25 - Comparativo de atividades desenvolvidapor secretarios-executivos em setores da UFSC dédedentes

naturezas
Administracéo Central Unidades académicas Campi OCL%?SS
Atividade GR oDpc F_’réj Secretaria | Direco Programa Departamento Coordenadoria Direcéo HU
reitoria de PG de ensino de curso
Assessoria ao gestor X X X X X X
Agendamentos X X X X X X
Coordenacéo de projeto X
Supervisdo de equipes| X X X X X X
Organizagdo de arquivo X X X X X X X X
Administracao financeirg X X
Redacéao de textos X X X X X X X X X X
oficiais
Elaboracéo de relatérios| X X X X
e prestacdes de contas
Atendimento a alunos X X X X
Atendimento a X X X X X X X X X
professores
Emissdo de passageny X X X X X X
Organizagdo de viageng X X X X X
Organizagdo de eventog X X X X X X
Secretaria de reunides X X X X X X X X
Atendimento e redagao X
em lingua inglesa

Fonte: Elaborado pela autora (2014).
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O Quadro 25 demonstra um panorama geral das funcbes
desempenhadas pelos secretérios-executivos da @RSGetores de
diferentes naturezas, reforcando que, de modo, gegatribuicoes dos
ocupantes do cargo séo definidas antes pelas damdoncambiente em
gue atuam do que pelo seu cargo. Contudo, somantdgeins casos,
como “coordenacdo de projetos” e “atendimento eg&d em lingua
inglesa” houve elevado nivel de discrepancia erxcéa as atividades
desenvolvidas entre os secretarios-executivosfdeedies setores.

O Quadro 26 relaciona as atividades desenvolvidassp
secretarios-executivos da UFSC aos campos do domm@o que
caracterizam sua formacao e as atribuicdes darsfiagdo segundo a
legislacao:

Quadro 26 — Relacdo das atividades desenvolvidas I@ge secretarios-
executivos da UFSC aos campos do conhecimento quaacterizam sua
formacdao e suas atribuicbes segundo a legislagdo

Campos do Atividades dos
conhecimento Legislacéo secretérios-executivos da
UFSC
Principios * Planejamento, ~ .
administrativos e organizacdo e direcaq * Coordenacdo de projetos
organizacionais de servigos de * Supervisdo de equipes
secretaria.
* Planejamento,
organizacao e direcad .
de servicos de » Assessoria ao gestor
secretaria. * Agendamentos
* Assisténcia e * Atendimento a alunos
assessotramento diretd,  Atendimento a
a executivos. professores
e Orientacdo da e
Gestdo secretarial avaliacdo e selecdo da’ EmISS.aO d~e passc'flgens
correspondéncia para| * Organizagdo de viagens
fins de _ | * Organizaggo de eventos
encaminhamento a . o
Chefia » Secretaria de reunides
* Conhecimentos
protocolares.
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. Redacéo de textos

Lingua vernacula profissionais « Redagao de textos
e redacéo de especializados, oficiais
documentos inclusive em idioma

estrangeiro.

* Redacao de textos

Gestao contabil e profissionais

matematica especializados, .
) ) inclusive em idioma | * Elaboracaode
Lingua vernacula estrangeiro. relatérios e prestacdeg
e redacédo de de contas

documentos * Interpretacéo e
sintetizagdo de textos

e documentos.

* Redacao de textos
profissionais
especializados,

L inclusive em idioma di dacs
inguas estrangeiro. + Atendimento e redacao

estrangeiras N . em lingua inglesa
e Versdo e traducao en

idioma estrangeiro,
para atender as
necessidades de
comunicacgéo da
empresa.

e Coleta de informacdes

Gestdo contabil e para a consecucao de

matematica objetivos e metas de | * Administracao financeira
empresas.
Tecnologiada | « Registro e distribuicid N .
Informacéo e de expedientes e « Organizacéo de arquivo
Comunicacéo outras tarefas
correlatas.

Fonte: Elaborado pela autora (2014)

Os dados dos Quadros 25 e 26 demonstram que tadas a
atividades emergentes nos discursos puderam smiadss aos campos
do conhecimento que caracterizam a formacdo emetdeado
Executivo (LEAL, DALMAU, 2014) e as atribuicdes desprofissional
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segundo as leis que regulamentam a profissdo (BRARI85), no

entanto, muitas delas estdo voltadas as praticasadpnais da
profissdo, as quais se distanciam do novo perfiitiido para esse
profissional (CARVALHO, GRISSON, 2002; BORTOLOTTO,
WILLERS, 2005; LASTA, DURANTE, 2008; NONATO JUNIOR,
2009; MARTINS et al, 2010; DUNCAN, 2014).

E relevante destacar que algumas das atribuic@esitds nas
leis de regulamentacdo do secretario-executivo,oc@anejamento,
organizacdo e direcdo de servicos, ganharam aniplifilw longo dos
anos, transcendendo os limites inicialmente imostmfluenciando as
diversas areas que compfem organizacdo. Outras, aparacionais,
como datilografia, taquigrafia de ditados e regigtr distribuicdo de
expedientes, foram inteiramente reformuladas, daredpaco a
atribuicdes mais significativas a gestdo das orgadies na conjuntura
atual (LEAL, DALMAU, 2014).

Assim, 0 secretério-executivo deixou de ser meeceaior de
tarefas para exercer fungdes criativas (CARVALH®IESON, 2002).
Segundo Nonato Junior (2009, p. 41),

0 secretario vem alargando alguns conceitos e
praticas intelectuais ligados ao seu trabalho,
superando concepgdes presas aos recursos
operacionais, direcionando-se para a gestdo do
conhecimento humano que perpassa as praticas
executivas.

Evidenciou-se que, de modo geral, as atribuico®es ewior
nivel de complexidade sao desempenhadas por sesetiecutivos de
pré-reitorias, secretarias e diregcbes de unidadedémicas eampi
Como diferenciais desses setores, emergiram afiegdacomo
supervisdo de equipes, elaboracdo de relatériosstagdes de contas e
administracao financeira. Contudo, somente dois&ES-executivos
séo responsaveis pelo gerenciamento dos recursogcéiros do setor
em que atuam, sendo um lotado em pro-reitoria eemmsecretaria.
Ambos sdo ocupantes da fungcédo de CAA.

Também se constatou que poucos ocupantes do casgmem
a atividade de assessoria direta aos gestores,ndgamdo a falta de
aproveitamento de uma competéncia abrangida peldfil pe
profissiografico desses profissionais. Segundo Bun¢2014), na
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funcdo de assessor o secretario-executivo filtraiesrsas distracdes
gue podem tornar seu gestor reativo em vez de etmao um lider que
define a agenda da organizagdo de maneira proativa.

Ainda segundo essa autora, o profissional de Ze@éd é
essencial no assessoramento a novos gestoreza-gdli de sua
experiéncia e da psicologia inerente ao seu peafih ajuda-lo a ler e
compreender a cultura organizacional e as difeseptgrsonalidades
com as quais precisara lidar. Considerando-se ralgreotatividade de
gestores na UFSC (mandato de quatro anos paraesetda
Administracdo Central, direcao de campi, unidadel@mica e HU e de
dois anos para demais setores de unidades acadg(uésC, 2011), é
totalmente relevante a gestdo universitaria gugcopantes desse cargo
exercam essa funcéo.

Em relac@o as competéncias requeridas para o deskmpas
funcdes, os dados da pesquisa demonstram que, ldegcPetarios-
executivos respondentes, apenas quatro (19,05%pictam totalmente
gue para o0 cargo que ocupam as competéncias camguitais (querer
fazer) sdo mais importantes do que as competéméisscas (saber
fazer). Dez (47,62%) concordam apenas em parteessa afirmacao,
sendo que sete desses (70%) estdo lotados emssggoleiministracao
Central. Cinco (23,81%) discordam em parte e apeoés (9,52%)
discordam totalmente.

Esses resultados demonstram, por um lado, quefisspnais
de Secretariado Executivo da UFSC creditam releasignificativa as
competéncias técnicas para o bom desempenho datsibaicdes. Por
outro, que as competéncias comportamentais naarpsde ignoradas
no contexto em que atuam, a medida que envolvedm de um bom
nivel de relacionamento interpessoal e intrapesedator motivacional
e a ética, que ganha énfase pela proximidade dfsgiomal de
Secretariado com informacoes institucionais egicas
(BORTOLOTTO, WILLERS, 2005).

Assim, quando questionados sobre o que compreenpiam
competéncia profissional, a maioria dos secreté@esutivos
mencionou, além de conhecimentos e habilidadedcts;naspectos
relacionados ao comportamento (responsabilidadapmmetimento,
interesse, postura etc.), como demonstram esEy sis:
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SE 9 (pré-reitoria): A competéncia profissional
abrange o tripé conhecimentos, habilidades e
atitudes de um profissional, relacionado ao seu
desempenho funcional, responsabilidade, tomada
de decisbes, formacdo académica, experiéncia
profissional e capacidade técnica.

SE 18 (programa de poés-graduacdo): E a
capacidade de desenvolver a funcdo de uma forma
diferenciada, pelo conhecimento adquirido e
atualizado constantemente, pelas habilidades,
interesse e comprometimento do trabalhador.

SE 19 (departamento de ensino): Entendo

competéncia profissional como a habilidade em

desenvolver ndo somente tarefas de maneira
eficiente e eficaz, mas também em desenvolver
habilidades sociais que promovam seu trabalho,
sem prejudicar alguém. Também entendo que
competéncia envolve a capacidade de discernir a
postura a ser adotada no ambiente profissional e a
habilidade de aprendizagem, mesmo em

ambientes adversos.

Um padréo semelhante de comportamento foi obsermado
verbalizacbes dos gestores, quando questionad@teseatribuiam a
competéncia dos secretarios-executivos de seusesettais as suas
caracteristicas pessoais ou a sua formacdo, reflwca fato de que
conhecimentos e habilidades, sem atitudes, ndoafarmompeténcia

(DURAND, 2000):

G10 (departamento de ensino): Nao adianta ter s6
formacdo, tem que ter compromisso e
competéncia.

G12 (programa de poés-graduagdo): As duas
coisas, nao adianta ter conhecimento se ndo tem
vocacao.

G14 (direcdo de unidade académica): Por mais
competente que tu sejas, se tu ndo és da area tens
que ir te adequando. A formacdo trabalha com
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aquilo que é especifico para a fungdo e existem
caracteristicas pessoas intrinsecas ao cargo, tem
gue juntar as duas coisas.

G16 (direcdo de unidade académica): Aos dois.
Tem que ser uma pessoa com perfil de lideranca,
mas isso por si sé nao é suficiente, é preciso que
tenha habilidade para tanto.

Apenas os trés secretarios-executivos lotados oeet@da de
Relagdes Internacionais tém a lingua inglesa comaquuisito para o
desenvolvimento do seu trabalho, ndo sendo posskeeluta-lo sem o
pleno dominio do idioma. Esse parece ter sido umrdotivos pelos
quais profissionais de Secretariado Executivo fdmados no setor.

Nos demais setores, idiomas estrangeiros parecem se
desejaveis, mas nao imprescindiveis, conforme arelat G12,
coordenador de programa de pés-graduacdo: “Nasaenaal, mas &
importante. Quando um aluno faz doutorado sandufdreexemplo, a
universidade estrangeira precisa de uma carta guerove que ele é
aluno regular do Programa”. O mesmo padrdo é dadstano discurso
do G13, diretor de unidade académica: “O fato defakr um idioma
nao impede o trabalho, mas falar colabora bastReecbemos pessoas
de outras nacionalidades. E uma demonstragéo deeténtia do setor,
até porque estamos em uma Universidade”.

O G5, Diretor de campus, corrobora: “Ndo €é uma
obrigatoriedade, porém, é desejavel. Penso quenuindo de pelo
menos um idioma é muito importante para qualquefigsional e, no
caso de um secretario-executivo, essa necessidaggestua”. A G11,
coordenadora de programa de pds-graduacdo, infqtreaapesar de
nao precisar usar outras linguas nas rotinas sljéi@ssa secretaria-
executiva tem se desempenhado bem na recepcgéoofissores e
alunos estrangeiros”. Na visdo do G14, diretor diglade académica,
idiomas estrangeiros “podem ser necesséarios norofutda uma
tendéncia no aumento da integracdo entre as uitiades. E sempre
desejavel em uma instituicdo como a UFSC, que éatada”.

Considerando-se o papel de gestor da informacdo aue
secretario-executivo assume, € relevante que dkjaeapto a se
comunicar com os mais diferentes publicos. Parteuds competéncias
descritas na Lei de Regulamentacdo se refere izaglb de outros
idiomas, como “IV - Redacdo de textos profissiornespecializados,
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inclusive em idioma estrangeiro.” (BRASIL, 1996). t@esmo esta
expresso na descri¢cdo do seu cargo no ambito B&s(MEC, 2005):

Redigir textos,_inclusive em idioma estrangeiro;
pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; [...]
planilhas e gréficos; preparar apresentagoes, [...]
discursos, conferéncias, palestras, inclusive em
idioma __estrangeiro; _traduzir em idioma

estrangeiro, para atender as necessidades de

comunicacgédo da instituicdo (grifos da autora).

Quanto aos campos do conhecimento responsaveis pela

formacado do profissional de Secretariado Executivd@mbito das IES
publicas federais e estaduais, verificou-se que cossiderados
fundamentais para o bom desempenho das fun¢cbesedostarios-
executivos da UFSC foram: “lingua vernacula e radagde
documentos” (80% afirmam usar totalmente e 20% laegente);
“Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo” (60% adinm usar
totalmente e 25% regularmente); “principios admiiais/os e
organizacionais” (55% afirmam usar totalmente e 3@yularmente);
“gestdo secretarial” (55% dos afirmam usar totalmee 30%
regularmente) e “psicologia organizacional” (40%rnafram usar
totalmente e 45% regularmente).

O percentual significativo em relacdo ao campo ctgsgia
organizacional”, definido no instrumento de pesguaplicado aos
secretarios-executivos como “organizacdo como gtmtesocial,
problemas organizacionais relacionados a gestjmesi®oas; interacdo
do individuo com a organizagéo; poder nas orgadeg@dministracédo
de conflitos” demonstra, novamente, a relevancia dalacbes
interpessoais para o bom desenvolvimento do trabddls secretarios-
executivos no contexto da UFSC.

Bergue (2011) afirma que existem tensdes que @emnos
secretarios na Administracdo Publica, em espeoiglue diz respeito as
suas competéncias: limites, alcances, espacosudeaat relagcbes de
comunicagdo e poder. Nas palavras do autor (2021,9),

O acesso a informagbes por parte dos cidadaos,
promovido pelo crescimento das acles de
transparéncia e da difusdo das tecnologias de
informagdo, tem levado os gestores publicos a
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uma interface mais constante e préxima com a
sociedade. Esse movimento, entre outras
transformacdes, tem demandado um suporte de
informac6es e conhecimento oriundos dos
profissionais de assessoria.

Além disso, como revelam as diretrizes para ossegeedo
curso de Secretariado Executivo, esses profissiaarem apresentar
competéncias de ordem comportamental, como “iiveiatriatividade,
determinacdo, vontade de aprender, abertura asngegld...]" (MEC,
2005), que os permitam alcancar altos niveis ddigéncia emocional e
compreender problemas e necessidades das orgaszpdjue atuam.

Os campos do conhecimento identificados como osomen
requeridos ao bom desenvolvimento das funcdes dasetarios-
executivos da UFSC, em contrapartida, foram: “@dadnternacionais”
(55% afirmam nunca usar e 35% afirmam usar rarajiefiftnguas
estrangeiras” (30% afirmam nunca usar e 55% afirmsan raramente)
e “gestdo contabil e matematica” (30% afirmam nuosar e 55%
afirmam usar raramente).

A Figura 8 demonstra graficamente a quantidad@ercentual
de utilizacdo dos campos do conhecimento da forondegasecretario-
executivo pelos ocupantes do cargo na UFSC.

Figura 8 — Campos do conhecimento requeridos aoscsetarios-executivos
da UFSC

Totalmente
Regularmente
Raramente

Nunca
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Principios Administrativos e Organizacionais

0%

Psicologia Organizacional Lingua Vernacula e Redacdo de Documentos
0%

Linguas Estrangeiras Gestio Contabil e Matematica
0% 0%
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Tecnelogia da Informacio e Comunicacio Relacies Internacionais
Direito Sociologia, Filosofia, Historia e Etica

Areas e Atividades Praticas Complementares
@

Fonte: Elaborada pela autora (2014).
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Também se evidenciou que o0s secretarios-executies
Administracdo Central apresentaram maior percemteiacorréncia na
utilizacéo total de campos do conhecimento parasempenho de suas
atividades, exceto em relacdo a “linguas estraagjeire “gestéo
contabil e matemética”, que houve ocorréncia totala para os
ocupantes do cargo de todos os setores da UFSC.

O Quadro 27 resume o comparativo de utilizacdocadospos
do conhecimento entre secretérios-executivos deoreset da
Administracdo Central e demais setores:

Quadro 27 - Percentual de utilizacdo total dos cangs do conhecimento
pelos secretarios-executivos da UFSC

Campo do conhecimento Administragdo | Outras
Central areas
Principios administrativos e organizacionais 66,67% 45,45%
Gestédo secretarial 66,67% 45,45%
Psicologia organizacional 44,44% 36,36%
Lingua vernacula e redacao de documentgs 100% 63,63%
Linguas estrangeiras 0% 0%
Gestéo contabil e matemética 0% 0%
Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacag 88,89% 36,36%
Relac¢bes internacionais 22,22% 0%
Direito 55,55% 27,27%
Sociologia, filosofia, historia e ética 33,33% 9,09%
Areas e atividades praticas complementares  33,33% 9,09%

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

O Quadro 27 sugere que 0s secretarios-executivadds em
setores da Administracdo Central dependem de maspas do
conhecimento para o desempenho de suas funcfed8€.lEsses
resultados sugerem que, de modo geral, haja maigéreia de
conhecimentos, habilidades e atitudes para elejud@ara os demais
ocupantes do cargo.
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Ainda em relacéo aos campos do conhecimento fundaise
para o bom desempenho das funcbes dos secretéeiogti®os no
contexto da UFSC, as areas descritas no Quadror2@ fidentificadas
como as mais relevantes. Novamente, a maior ocnaréle utilizacdo
total foi por secretarios-executivos lotados errestda Administracédo

Central.

Quadro 28 — Areas mais utilizadas pelos secretarigxecutivos da UFSC

Campo do
conhecimento

Areas mais recorrentes

Principios
administrativos e
organizacionais

- Administragdo publica;
- Processo decisorio;
- Organizagdo, sistemas e métodos.

Gestéao secretarial

- Técnicas secretariais;

- Assessoria executiva e consultoria organizacjonal

- Planejamento e organizagéo de eventos e ceriinon
protocolo e etiqueta.

Psicologia
organizacional

- Conflito e negociacao;
- Relag0es interpessoais;
- Comportamento organizacional.

Lingua vernacula
e redacgédo de
documentos

- Redacao oficial e empresarial;
- Norma padréo escrita;
- Linguagem e argumentatividade.

Tecnologia da
Informacéo e
Comunicacao

- Administracéo de sistemas de informacéo e bateos
dados;
- Novas tecnologias;

[

- Gestdo documental e arquivistica.

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Cabe destacar que a maior parte dos campos @dataino
fundamentais para o desempenho das funcfes desssms-executivos
da UFSC néo séo prioritarios nos cursos de Seia@taExecutivo das
IEs publicas federais e estaduais, como demonstrapéndice G
(distribuicédo de carga horaria em campos do cormtettd dos cursos de
Secretariado Executivo das IES puUblicas federagaduais).

“Gestao

secretarial”;

“psicologia organizacional*jingua

vernacula e redacdo de documentos” e “Técnologidnfimmacao e
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Comunicacdo” apresentam percentuais de carga aodmigatéria
baixos se comparados aos campos “principios admitv®s e
organizacionais”, “linguas estrangeiras” e “areaatieidades praticas
complementares”. Esse quadro sugere uma discrepéntie o perfil
profissiografico do secretario-executivo e as cddpeas secretariais
requeridas pela UFSC.

A comparagdo com 0 curso de Secretariado Execud&o
UFSC, onde 71,42% dos respondentes se graduaramdé mais
destoante. O curso apresenta uma grade curricutarapenas 72 horas
(3,04%) de disciplinas de gestao secretarial eolpgj@a organizacional,
180 horas (7,61%) de lingua vernacula e redacdexties e 108 horas
(4,56%) de tecnologia da informa¢édo e comunicaéamaior parte do
curriculo obrigatorio do curso é de lingua ingl€s@86 horas — 45,93%
do curso), por estar inserido no Departamento dgud e Literatura
Estrangeiras. Entretanto, apenas os lotados nat8earde Relacbes
Internacionais, dependem totalmente do conhecimemo linguas
estrangeiras para o desempenho de suas fun¢desdiigo, disciplinas
como organizacdo de eventos, diretamente vinculadasabalho do
secretario-executivo, sdo atualmente oferecidasaspgomo optativas.

O discurso mais recorrente em relacao as compattéginicas
que os gestores esperam dos secretarios-exectdivoconhecimento
dos tramites da UFSC, relacionado a atribuicéo ldsse “coleta de
informacdes para a consecucdo de objetivos e niEasmpresas”
(BRASIL, 1996), a competéncia expressa nas diestritos cursos de
Secretariado Executivo “gerenciamento de informsgc@ssegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuaipEC, 2005) e a
um das competéncias essenciais do profissional:e ogestor da
informacao.

Segundo o G8, Coordenador de curso, 0 secretéemitxo
“deve entender muito bem o aparelho burocratict/idaersidade”. Na
percepcdo do G2, Secretario, € requerido que dsgimfal tenha
“conhecimento dos tramites da Instituicdo. Deveesator exemplo, 0s
procedimentos para enviar um memorando ao Reit@”.G12,
coordenador de programa de pos-graduacdo, relauégimportante
estar por dentro das resolucdes, a frente dosgirentos”.

O G14, Diretor de unidade académica, realcou artapoa de
gue o secretario-executivo tenha “conhecimento sfecto legal de
funcionamento da universidade, da tramitacdo deurdentos e
processos, da ordem de se fazer as coisas”.
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Também foi recorrente a énfase nas competénciasrasn
como a ética, o bom relacionamento interpessoat&pacidade de se
comunicar.

O G2, Secretério, enfatiza a imprescindibilidadeudse bom
relacionamento interpessoal no atendimento ao qmiblimagina ela,
na posicado que ocupa, grossa e mal humorada?”. AC@&e-adjunta
do Gabinete da Reitoria, considera esses eleme#ssnciais para
assessorar o reitor e o vice-reitor: “Tem que tieagdiscricdo e muita
responsabilidade”.

Na visédo do G14, diretor de unidade académicapfispional
deve ter “uma capacidade de didlogo e argumentzmdoos colegas”.
O G6, Diretor deampus considera importante uma “boa capacidade de
relacionamento interpessoal, pois 0 secretariotdixvec lida com o
publico diretamente. Também deve ter discricdo aomaanhar
atividades da Direcdo, saber para qual publico eqeenmomento as
informacdes devem ser divulgadas”.

As principais competéncias secretariais requelidds UFSC,
emergentes do contraste entre os dados obtidos osomestores e
ocupantes do cargo de secretério-executivo, foratagorizadas em
técnicas e comportamentais e sdo apresentadasaciodR9:

Quadro 29 - Competéncias secretariais técnicas e ngportamentais
requeridas pela UFSC

Competéncias Detalhamento

e Ter conhecimento dos tramites, das rotihas
administrativas, das normas e das resolucbes da

UFSC;
_ e Ter dominio do padrédo culto da lingua portuguesa
Compe.tenuaS para comunicar-se verbalmente e por escrito;
técnicas .
(conhecimentos & e Saber elaborar documentos claros e concisos [com
habilidades) agilidade;

e Saber utilizar recursos softwaresdisponiveis parg
administrar dados e informacdes;

» Ter capacidade de planejar as rotinas e as atesdad
do setor.

Competéncias | - . . ]
comportamentais | * Ter comprometimento/responsabilidade;

(atitudes)
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» Ter resiliéncia/flexibilidade/capacidade de adajbac
» Ter ética profissional e discrigéo;
» Ter iniciativa/proatividade/predisposicao;

e Saber comunicar-se com diferentes niveis
hierarquicos;

» Ter bom relacionamento interpessoal;

» Apresentar equilibrio emocional nas situacdes| de
conflito e saber trabalhar sob pressao;

» Ter bom senso na tomada de decisao;

152

» Ter lideranca e saber administrar a equipe deltrap
» Apresentar desenvoltura;

» Saber trabalhar em equipe e delegar atividades;

» Administrar bem do tempo e ter raciocinio l6gico;

» Ter autonomia para realizar as atividades neceassari
e tomar decisdes.

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Confirmou-se que todas as competéncias secretegigridas
estdo relacionadas aos campos do conhecimentafickdds como
fundamentais para o bom desempenho das fun¢cbesedostarios-
executivos da UFSC.

Assim, os resultados da pesquisa revelaram queonstarios-
executivos inseridos em setores da UFSC com demmamaas
complexas devem apresentar uma série de competétézinicas e
comportamentais, relacionadas “ao exercicio dedesmgerenciais, com
sélido dominio sobre planejamento, organizagéofralene direcao”
(MEC, 2005). Contudo, muitos desses profissionagnticuam
desenvolvendo as préaticas operacionais que ndoaadsterizam sua
profissdo (NONATO JUNIOR, 2009).

Concluiu-se que a UFSC apresenta processos corsptpi®
demandam e legitimam a atuacdo dos profissionaiSetwetariado
Executivo, mas ndo esta inteiramente apta a apaov@iseu potencial
de contribuicao.

Nesse sentido, a proxima secdo apresenta comospaopcoes,
sendo a maioria delas relacionadas a Gestdo popééntias, que
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podem auxiliar a UFSC a elevar o potencial de d@mrigdo dos
ocupantes do cargo de secretario-executivo.

4.3 RECOMENDAGCOES PARA O MELHOR APROVEITAMENTO
DO POTENCIAL DE CONTRIBUICAO DOS SECRETARIOS-
EXECUTIVOS DA UFSC

A partir dos resultados obtidos e das bases tabripze
fundamentaram a presente pesquisa, propdem-sa,segsto, acdes que
possibilitem o aumento do potencial de contribuicls secretarios-
executivos da UFSC, com vistas ao aperfeicoamerto Gestdo
Universitaria.

4.3.1 Recomendacdes quanto aos processos de seledas
secretarios-executivos da UFSC

Em relacdo aos processos de selecdo externa, utades
demonstraram que os dois concursos promovidos PEBC para o
cargo de secretario-executivo foram realizados era Unica fase, por
meio de prova objetiva de carater eliminatérioassificatorio.

Os editais se limitaram a contemplar as atribuigiestantes
na descricdo genérica do cargo para todas as IFEE,(2005), sem
considerar as especificidades do contexto da URSE.questdes
especificas das provas, por sua vez, deixaram delabcampos do
conhecimento significativos ao perfil estratégicosécretario-executivo
e ao alto nivel de complexidade vivenciado pela CIF$omo
“supervisionar equipes de trabalho”, “gerenciaoinfacdes” e “linguas
estrangeiras”, abordando apenas questfes assoéiadas/idades da
descricdo do cargo para as quais 0 Servico Pulpiepé normas
especificas em legislacao, o que facilita sua agfic.

Assim, esses concursos nhdo consideraram a formeogao
secretario-executivo de maneira significativa nastmcao das provas e
tampouco elaboraram questbes totalmente condizeows as
atividades a serem desenvolvidas por esse profalsi@omo destaca
Bergue (2010, p. 537),

Os instrumentos de avaliagdo dos candidatos
devem observar a necessaria adequacao a natureza
das atividades inerentes ao cargo. [...] ndo & tra
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de fendbmeno pouco frequente a incompatibilidade
dos_conteddos exigidos nos instrumentos de prova
em relagdo as atividades que serdo efetivamente
desenvolvidas pelo servidor em caso de ingresso.

Além de terem sido relativamente ineficazes na orag&o de
conhecimentos técnicos requeridos, 0s concursadsaafiesomente uma
das dimensfes da competéncia (conhecimentos), saliarase o0s
candidatos apresentavam habilidades e atitudedhgsepermitissem
exercer as funcdes inerentes a sua profissdo com fiwel de
qualidade.

Além disso, ndo mapearam, antecipadamente, asagod®
competéncias secretariais existentes nas equipgaldd¢ho, de modo a
atrair candidatos com os perfis desejados nas gaghles. Como
consequéncia, esses concursos ndo selecionararassagamente,
candidatos com plena adequacao ao cargo para undésempenho no
contexto da UFSC.

Recomenda-se que as proximas selecbes busquem,dalém
atrair candidatos com os perfis desejados por mdeiopublicacbes
voltadas para grupos especificos (PIRES et al, )2008ntemplar
guestdes discursivas e redagbes nas provas dosrsoscas quais,
quando bem elaboradas, apresentam potencial parasurae
indicadores de competéncias relevantes ao bom gesbm da
profissdo de secretario-executivo, como argumeaotagierpretacdo e
objetividade, além do posicionamento do candidatoespeito de
determinados assuntos.

Igualmente, recomenda-se que seja avaliada a pioksgle de
se realizar provas praticas, na forma em que ao®wrtam determinados
cargos da mesma carreira técnico-administrativmoco de Tradutor-
Intérprete, que simulem e avaliem ao maximo a dadé contextual
daquilo que o profissional futuramente vivenciamdp ao encontro das
premissas relacionadas a Gestdo por Competénaas, como que
sejam incluidas outras fases nos concursos, comsoscde formacao
que Vviabilizem a identificacdo de competéncias atfgicas,
interpessoais e gerenciais, que ndo podem ser ragilasuem provas
tedricas.

Considerando-se que, mesmo informalmente, 0 seoreta
executivo deve exercer um papel de lideranca, alémapresentar
competéncias comportamentais que o permita alcaltges niveis de
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inteligéncia emocional, compreendendo as necessddos gestores e
da organizacdo em que trabalham, sugere-se o edadormas para
avaliar os candidatos quanto a sua conduta pessaaterpessoal
(atitudes, valores, posturas, percepcdes, motigagfie) nos concursos
promovidos para a ocupac¢éao do cargo:

a formacédo de um quadro de servidores adequado
deve ancorar-se na contratacdo de funcionarios
gue nao apenas demonstrem o dominio de
conhecimentos  técnicos  sobre matérias

especificas, mas possuam também um conjunto de
habilidades e atitudes compativeis com suas
futuras atribuicdes (PIRES ET AL, 2005, p. 23).

Para que isso seja possivel, os concursos deverorssruidos
com base no mapeamento das competéncias disporiveigueridas
(PIRES ET AL, 2005; BRANDAO, BAHRY, 2005), ou sefagm foco
nos conhecimentos, habilidades e atitudes necessartoncretizagdo
dos objetivos organizacionais.

Pires et al (2005) reconhecem que o emprego daadpem das
competéncias nas organizacdes publicas é, ainda relativamente
restrito, sobretudo por conta das barreiras erddast na realizacdo dos
processos seletivos. Algumas organiza¢fes tém mm@uo essas
dificuldades através da incorporagdo de cursos admado. Essa
recomendacdo é relevante aos concursos para o dargecretario-
executivo da UFSC, principalmente pelo fato de que

certas habilidades e atitudes somente poderao ser
avaliadas ap6s um periodo de contato que permita
o reconhecimento de potencialidade, qualificacdes

e outros aspectos relacionados ao comportamento
dos candidatos (PIRES ET AL, 2005, p. 25).

Esses cursos de formacdo, que serviriam para fidanti
competéncias estratégicas, interpessoais e gegraliam de buscarem
suprir as lacunas entre os requisitos desejadgsateddos na primeira
etapa do concurso, poderiam também servir como fiseorientar a
lotagédo desses profissionais.

Em termos de metodologia, esses cursos de fornmeghriam
simular as diversas situagdes de trabalho com ais @s secretarios-
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executivos se deparariam nos setores com vagamdisis, permitindo
conhecer o nivel de adequacdo a ambientes e alddde diferentes
naturezas.

Por exemplo, supondo-se que haja uma vaga pararati&e
de Relacgbes Internacionais, poderia ser solicitadarganizacdo das
diversas etapas que compdem uma visita de congisitrangeira, como
compra de passagens aéreas, reservas, agendasjoam@o em lingua
estrangeira, recepcdo etc. Em uma vaga para dirdedanidade
académica, poderia ser solicitada a organizacdeceetaria de uma
reunido de conselho. Em uma vaga para programasigrpduacao,
poderia ser solicitada a organizacdo de uma defesdissertacdo ou
tese.

Para tanto, a SEGESP deveria preparar esses LOBDSR
assisténcia dos setores com vagas disponiveis. gortamte que
participem da montagem dos cursos de formacdo elelasis etapas
dos processos seletivos ndo somente 0s gestoresetiyes onde o0s
secretarios-executivos atuardo, mas também outeosbnos da equipe,
que conhecem a realidade das atividades a seremvbdgdas e iréo se
relacionar diretamente com esses profissionais.

Recomenda-se, também, que integrem as bancas gitejzs
docentes da é&rea de Secretariado Executivo, qudecam as
atribuicdes do cargo e estejam aptos a desenhanrsos alinhados as
competéncias apresentadas por esses profissicngmrtir de sua
formagé&o. Enfatiza-se que a propria UFSC contennplaurso superior
de Secretariado Executivo, com corpo docente apsmdiar nessa
atividade.

Acredita-se que essas acOes estimulardo uma atuagdo
criteriosa no preenchimento do cargo, bem como a;d de uma
perspectiva mais abrangente do perfil dos seovstérecutivos da
UFSC, o0 que néo é possivel apenas com o uso daloteg@s de
classificacao de cargos.

4.3.2 Recomendagdes quanto a distribuicdo dos sdér@s-
executivos da UFSC

Quanto a lotacdo dos secretarios-executivos da URSBC
resultados demonstraram que ndo houve critérialistébuicdo desses
profissionais nos setores da UFSC, diretamente ciasks ao
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desconhecimento de suas competéncias e reais idadessde cada
setor.

Segundo a SEGESP, esses profissionais foram lotados
setores que solicitaram servidores técnico-admatigbs, em muitos
casos ndo necessariamente do cargo de secretadotier.
Atualmente, hd na Administracdo Central secreté@m@tutivos em
apenas uma das quatro secretarias e em apenasdaltiasete pro-
reitorias. Nas unidades académicas, em apena® @glzstronze direcdes,
um dos 47 departamentos e duas das 67 coordersaderiaursos de
graduacdo. Nos campi, em trés das quatro direcfeso® Orgaos
compelementares, apenas no Hospital Universitario.

Em parte devido a essa auséncia de critérios, 70% d
secretarios-executivos admitidos no primeiro cosmue 23,07% dos
admitidos no segundo concurso solicitaram remog#o sétores onde
haviam sido incialmente lotados, sendo que a naaidos solicitantes
trabalhava em setores das unidades académicas (eQ%nais
especificamente, em coordenadorias de cursos deag@o (50%).

Entre suas motivagbes, as mais recorrentes estavam
relacionadas ao fato de estarem insatisfeitos [@w Bxercerem
atividades compativeis com seu cargo e sua formacdoe os levava a
sentirem-se  desvalorizados e desmotivados. Seuscurslis
demonstraram que uma parte significativa delesagastle contribuir
mais com a UFSC.

Assim como 0s proprios secretarios-executivos, enmaados
gestores também reconheceu que seus setores ndeeitgn as
competéncias desses profissionais como poderiamarfm para
minimizar essas situacdes, seria pertinente qUeGESP trabalhasse o
esclarecimento para os gestores das fungbes qusea®tarios-
executivos podem exercer.

Vale ressaltar que a lotagdo e a movimentagcdoerafee a
etapas fundamentais dos processos seletivos. Nestdo, na oOtica da
Gestdo por Competéncias, essas etapas podem lsmdasana UFSC
por meio de selecdes internas, com o suporte danfentas como
editais internos e bancos de talentos, de modohgjge uma atuacgéo
mais criteriosa no preenchimento das vagas detéddorexecutivo nos
setores.

Pires et al (2005, p. 28) sugerem que os editdsrnos
contenham a relacdo das atividades a serem degiElagle o0s
procedimentos a serem adotados na selecdo, coesrrigho de como
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sera cada etapa do processo, pontuacdo para a@addos em
determinadas areas, obras publicadas, participagdoprojetos ou
grupos de trabalho, exercicio anterior de funcdes”.

Recomenda-se, assim, que as lotagbes dos atugianves do
cargo na UFSC sejam revistas com base nas lacenasntpeténcias
secretariais dos setores, bem como que seja almbsaiabilidade da
construcdo de bancos de talentos que contenhanrmefbes
profissionais relevantes e possam ser usados pkmatificar os
profissionais habilitados a participar das selegqdtesnas.

Recomenda-se, também, que as lotagbes relativge@aisios
concursos publicos para o cargo sejam avaliadeecipatiamente a
abertura desses concursos, a partir do mapeamasteaampeténcias
secretariais disponiveis e requeridas.

4.3.3 Recomendacdes quanto a designacdo de func@eschefia
aos secretarios-executivos da UFSC

Relativamente a designacdo de funcdes gratificadss,
resultados demonstraram que a funcéo de assisterdeecdo, que se
enquadra as atribui¢cdes do profissional de Se@dtapor ser conferida
aos servidores “aos quais sejam atribuidas fungéeassessoramento
técnico” (MPSC, 2014), ndo é ocupada por secregégeutivo algum e
sim por servidores de diversos outros cargos.

As atribuicbes do cargo de secretario-executivq tiobém,
em muitos aspectos, similares as atribuicdes dgafude coordenador
de apoio administrativo, sendo que a maioria doetEi0s-executivos
lotados na Administragdo Central e em dire¢cbesnitades académicas
ocupa essa funcdo. Contudo, as atividades deseagmnhpelos
secretarios-executivos ocupantes dessa funcdo nvaria
significativamente mesmo nos setores de naturemselisante. Na
Administracdo Central, por exemplo, dos seis ocigzamda funcéo,
apenas dois sao responsaveis pela administragiwéina do setor.

Além disso, alguns dos respondentes desempenham as
atribuicdes do coordenador de apoio administratemn ocupar a
funcdo, o que evidencia a proximidade com as atdes do cargo,
reafirma a auséncia do necessario mapeamento dapetémcias
disponiveis e requeridas nos setores e pode nesala fator
desmotivacional para 0s que vivenciam essa situacao
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Em relacdo a essa tematica, recomenda-se querhajeeviséo
das funcbes gratificadas ocupadas pelos secreg@msitivos, bem
como que seja avaliada a possibilidade de elalppomessos seletivos
internos para a ocupacao dessas fungoes.

Os resultados também revelaram um elevado nivel
discrepancia em relagcao as atividades que os omgdn cargo dos
diversos setores da UFSC desenvolvem, independentemda
ocupacdo de fungbes gratificadas. Suas atribuigéstfio mais
relacionadas as demandas dos setores do que ao gquaggocupam.
Além disso, esses profissionais apresentam difesentiveis de
responsabilidade, mesmo em relacdo as atribuighesre a todos.

Raros s@o o0s responsaveis por coordenar equipesetimgs,
administrar recursos orcamentarios ou utilizar n#is estrangeiros
como ferramentas de trabalho, apesar de sua foonadgadarem todas
essas areas. Como revelaram os resultados, meisseg profissionais
continuam desenvolvendo praticas operacionais q@® mais
caracterizam sua profissdo (NONATO JUNIOR, 2009).

Ainda assim, secretarios-executivos lotados emrestala
Administracdo Central e dire¢cdes de unidades adadénsobretudo os
ocupantes do cargo de coordenador de apoio adratiist dependem
de mais campos do conhecimento e &reas para o pseonde suas
fungdes na UFSC, sugerindo que, de modo geral,rhaijer exigéncia
de conhecimentos, habilidades e atitudes para ddegjue para 0s
demais ocupantes do cargo.

4.3.4 Recomendagdes quanto a formacdo, ao aperfeigento
profissional e ao desenvolvimento de competénciassisecretarios-
executivos da UFSC

Em relacdo a formacéo, ao aperfeicoamento profiakie ao
desenvolvimento de competéncias secretariais softados da pesquisa
demonstraram que a grande maioria dos secret&sasHivos da UFSC
€ bacharel em Secretariado Executivo e concluiwcisizacdo em
areas relacionadas ao cargo. Além disso, participacursos de
capacitacdo com elevada frequéncia, com vistasusig@ip de novos
conhecimentos para o aperfeicoamento de sua atagiogressao
funcional.

Assim, percebe-se que, de modo geral, os seceExerutivos
da UFSC tém buscado educacao formal e aperfeicdarpesfissional,

de
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0 que lhes condiciona a conquistar espacos maisfisaivos na
estrutura da Universidade, contribuindo para aemunsio dos objetivos
organizacionais. Contudo, ainda que 0S cursos s&amsua maioria,
oferecidos pela propria UFSC, observa-se a ausé@eciplanejamento
para o desenvolvimento de competéncias requer@ascipantes desse
cargo.

Entende-se que as competéncias requeridas vacianfarme o
nivel de conhecimento exigido e o grau de priogdpdra a realizacéo
das atividades de cada contexto, portanto, € petén que o0s
secretarios-executivos desenvolvam competénciasihaglas aos
objetivos organizacionais, sobretudo as ndo corigefap pelas grades
curriculares dos cursos de graduacdo em Secreidfiaetutivo.

Cabe destacar que a maior parte dos campos redatadoo
fundamentais para o desempenho das funcfes dessms-executivos
da UFSC néo séo prioritarios nos cursos de Seia@taExecutivo das
IEs publicas federais e estaduais. “Gestdo seiaétatpsicologia
organizacional”; ‘lingua vernacula e redacdo de udwmtos” e
“Técnologia da Informag&o e Comunicacdo” apresergaroentuais de
carga horéria obrigatoria baixos se comparado@mpos “principios
administrativos e organizacionais”, “linguas egjsiras” e “areas e
atividades praticas complementares”. Esse quadrgersu uma
discrepancia entre o perfil profissiografico dors&rio-executivo e as
competéncias secretariais requeridas pela UFSC.

Entende-se, também, que o desenvolvimento de cémpas
requeridas ndo depende apenas do profissional,ignatmente dos
gestores e das estruturas organizacionais em @geestdo inseridos.
Emerge, nesse contexto, o fato de que a amplitedetdacdo do
profissional dependera, em parte, da estruturdueeza da organizacao
e da forma de administracdo dos lideres. Portdalia na UFSC o
esclarecimento dos gestores acerca do papel det&smrexecutivo no
ambiente organizacional, a identificacdo das casretompeténcias
secretariais a serem desenvolvidas, bem como atregis de
mecanismos efetivos de motivagdo desses servidques,agreguem
valor tanto para o individuo quanto para a orgadiaa(FLEURY,
FLEURY, 2001).

Em vez de identificar demandas de capacitacio sixalmente
por meio de pesquisa na descricdo geral dos camgssavaliacdes de
reacao dos cursos realizados e nas consultasatiselzis a comunidade
universitaria, como € feito atualmente, recomeraaggie sejam
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estudadas metodologias de mapeamento das compstéisponiveis e
requeridas, que sirvam para identificar as reaisessdades de
capacitacdo, com vistas a elaboracdo de prograraaeadios em
competéncias (CARVALHO ET AL, 2009), de modo que as
competéncias requeridas dos servidores sejam athesja@s objetivos
da organizacéo, como propde a PNDP (Decreto r07£2306).

Sugere-se que a descricao do cargo (competéndgadasxpela
organizacao) seja comparada a avaliacdo de deskamfmmpeténcias
apresentadas pelos ocupantes do cargo), pois eaergifis entre essas
duas esferas corresponderdo aos pontos que deserr@lesenvolvidos
ou aperfeicoados (BRANDAO, BAHRY, 2005; ALLES, 2005

E relevante, ainda, que se busquem formas de peImovV
oportunidades de aprendizagem que considerememnsistociopolitico,
as formas de organizacdo do trabalho, a estruterapader, a
comunicagdo, os valores e as crengas que influanci padrbes de
comportamento na UFSC, de modo que o desenvolvimels
competéncias nos servidores nao esteja limitada parfil profissional
idealizado, mas se enquadre as necessidades dentexto em que o
homem busca significado, satisfacdo e autonomiaegmo tempo em
gque enxerga a si préprio como participante do pmmxTede
transformacao (RAMOS, 1970).

4.3.5 Recomendagdes quanto a percepcdo dos gestarca dos
secretarios-executivos da UFSC

Relativamente a percepc¢do dos gestores da UFSCaader
profissional de Secretariado Executivo, os resatatemonstraram que
a maioria deles, principalmente de setores dasadegl académicas,
desconhecia o cargo e, portanto, teve dificuldasesdiferenciar esse
profissional do assistente em administracao (cdegoivel médio).

Atividades similares s8o executadas por secretériesutivos
em alguns setores e por assistentes em adminiseat®utros. Quando
guestionados sobre os motivos pelos quais um aeorexecutivo
estava lotado naquele setor, poucos gestores &dimmque solicitaram
um profissional do cargo a SEGESP. Os demais oicitachm
servidores de quaisquer cargos ou assumiram aadqadis a entrada do
secretario-executivo, ndo sabendo informar o matavtotacao.

Apesar desse desconhecimento, a unanimidade dt¢srezes
relatou que as atividades passaram a ser mais kecatadas quando
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um secretario-executivo assumiu o cargo, faciliearidclusive, o seu

trabalho. A maior diferenca nos resultados, segusl@ntrevistados,
esta no nivel de qualidade, por conta da formacsmeoffica e

experiéncia profissional na area. Em relacao aa&ssmto, recomenda-
se que seja discutido o desempenho das atividaglmscdas dos

secretarios-executivos das UFSC em comparacaosasetieidores com
formacdo diversa que exercem as atribuicbes doocalky modo que
surjam alternativas para essa problematica.

Também foi constatado o aumento do nivel de congdde
das atividades ao longo dos anos, evidenciandgartémcia do papel
gue o secretario-executivo dotado do perfil desssse consultor, gestor
e empreendedor pode exercer na UFSC, responsatidize em parte
pelo aperfeicoamento dos processos de gestdo (NONAONIOR,
2009; CARVALHO, ANDRADE, 1999).

Para tanto, considera-se necessaria uma articulegfie a
SEGESP, que deve desenvolver uma politica seasittddira acerca das
atribuicdes dos diversos cargos da carreira téadaainistrativa; os
gestores dos setores onde os profissionais de t&emte Executivo
estdo lotados, que devem ser proativos para congeeeas
competéncias do cargo e potencializar a sua cagmeide contribui¢ao;
€ 0s proprios secretarios-executivos, que deverabusnscientizar 0s
gestores das mudancas ocorridas na sua area ipridispor meio de
uma postura diferenciada e comprometida com osltadss da
organizacdo (MARTINS ET AL, 2010), buscando recsrspe 0S
transformem em elementos estratégicos no contaxtéF&C.

Também se recomenda a realizagdo de encontrosispra &
discussdo do papel dos secretarios-executivos & auduicdes no
contexto da UFSC, os quais podem ser fomentadass galdprios
profissionais. Como exemplo, tem-se a Universidadderal do Para
(UFPA), que em 2013 realizou o “I Encontro de Cot@peias
Secretariais nas IFES” com o objetivo de discuir campeténcias
exigidas dos profissionais de Secretariado por rdeiintercambio de
informacdes, da socializagdo de conhecimentos $&bséio Secretarial
e da integracéo institucional.

Acredita-se que a observancia as recomendac¢feasoreldas
ao cargo de secretario-executivo da UFSC poder&anats servidores
inseridos nesse contexto, que se sentem em pasialoézados e
subaproveitados; desonerar o Servigo Publico Fegela contratacdo
de servidores de nivel superior que em muitos cassenvolvem
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atividades inferiores a sua capacidade; bem conmirilcoir para o
aperfeicoamento da gestdo da UFSC, que pela inéempsasédo em que
se encontra (BRASIL, 2014) requer a profissionghzae modernizagéo
de seus processos, de modo a obter melhores migetesempenho
frente as demandas que a sociedade Ihe apresenta.

Compreende-se que, como organizagdo social, a UESC
complexa em sua esséncia e, particularmente, \avems processo de
profunda expansédo (BRASIL, 2014). Assim, o potdragacontribuicao
dos secretérios-executivos e de ocupantes de ocamg®s técnico-
administrativos da UFSC podera ser mais bem apemieia partir do
estabelecimento da Gestéo por Competéncias comelonde gestéo de
pessoas, por estar menos associado as atividadidiaras e
operacionais e mais voltado ao futuro da organaca

Apesar de que algumas das recomendacdes relacsomada
cargo de secretario-executivo poderiam ser impi&stamediatamente,
€ importante destacar que a operacionalizacdo datd&epor
Competéncias requer que todos os seus subsistéonasilacdo da
estratégia organizacional; mapeamento de compatncaptacdo ou
desenvolvimento de competéncias; acompanhamentovadiaghio;
retribuicdo) estejam intercalados e decorram usdros.

Nesse sentido, com vistas a adequacdo das comipsténc
requeridas dos secretarios-executivos e dos desaaigdores técnico-
administrativos aos objetivos UFSC, a partir do edeslvimento
permanente (BRASIL, 2006), as recomendacfes reladas a esse
modelo devem ser continuas e contextuais, poisisgnaia de acdes de
captacdo ou desenvolvimento de competéncias, anda&nmtre as
competéncias apresentadas e requeridas tendexpasalie, “porque a
complexidade do ambiente no qual as organizacdée ewseridas faz
com que sejam exigidas cada vez mais novas congEtEn
(BRANDAO, BAHRY, 2005, p. 181).

O Quadro 30 resume as recomendacdes para o melhor
aproveitamento do potencial de contribuicdo doses&gos-executivos
UFSC, tendo em vista os resultados da pesquisa.

Quadro 30 — Resumo das recomendacdes para o mellaproveitamento do
potencial de contribuicdo dos secretarios-executigada UFSC

Tema Recomendacéo

e Realizar publicacdes voltadas a grupos especificos
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Processo de seleca

para atrair os perfis desejados.

Contemplar questdes discursivas e redacdes
mensurar indicadores de competéncia cg
argumentacao, interpretacao e objetividade.

para
mo

Realizar provas praticas que simulem ao maximo a

realidade contextual que o profissional vivenciar

Incluir outras fases nos concursos, cCOmo curs
formacdo  (construidos conjuntamente p
SEGESP e setores interessados), que perm
identificar competéncias ndo mensuradas
provas tedricas.

Estudar formas de avaliar os candidatos quan
sua conduta pessoal e interpessoal.

Construir os concursos com base no mapeam
das competéncias disponiveis e requeridas
equipes de trabalho.

a.

D de
ela
itam
nas

to a

ento

as

Distribuicdo

Revisar as atuais lotacdes dos secreta
executivos.

Construir bancos de talentos com informag
profissionais relevantes para identifig
profissionais com competéncias requeridas
equipes de trabalho.

Realizar sele¢des internas com suporte de ed
internos e bancos de talentos.

Definir as lotagdes antecipadamente a abertura
concursos, a partir do mapeamento

ios-

pes
ar

as

itais

dos
das

competéncias disponiveis e requeridas as equipes

de trabalho.

Designacao de
funcBes de chefia

Revisar as funcdes de chefia atribuidas
secretarios-executivos, uma vez que 0S 0CUp3
das fungBes apresentam diferentes niveis
responsabilidade, inclusive em relacdo
atribuicbes comuns a todos.

Avaliar a possibilidade de realizar proces
seletivos internos para a ocupacéo das fungdes

a0s
ntes
de
as

50S

das

Estudar metodologias de mapeamento

competéncias disponiveis e requeridas as equipes
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Formacgéo,
aperfeicoamento
profissional e
desenvolvimento de
competéncias

de trabalho, com vistas a elaboracdo de progra
de capacitacdo baseados em competéncias.

Comparar a descricdo do cargo (competén
requeridas) as avaliacbes de desempe
(competéncias disponiveis) para identificar

pontos a serem desenvolvidos ou aperfeicoados.

Construir mecanismos efetivos de motivacao
servidores, que agreguem valor a organizagdo
individuo.

mas

cias
nho
0s

D

dos
e ao

Buscar formas de promover oportunidages

aprendizagem que considerem 0  sistg
sociopolitico, as formas de organizacéo
trabalho, a estrutura do poder, a comunicacag

ma
do
, 0S

valores e as crengas que influenciam os padrbes de

comportamento.

Percepcéo dos
gestores

Discutir o desempenho das atividades técnicas|
secretarios-executivos em  comparagao
servidores com formagédo diversa que exercen
atribuic6es do cargo.

Realizar uma articulacdo entre a SEGESP,
gestores e 0s secretarios-executivos.

Realizar encontros que visem a discusséo do [
dos secretarios-executivos no contexto da UH

que podem ser fomentados pelos prépf

profissionais.

dos
aos
h as

0s
apel

SC,
ios

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Na préxima secdo serdo apresentadas as considefagie da
pesquisa, bem como as perspectivas de trabalhosgsuelacionados ao

tema.
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5 CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES DE
TRABALHOS FUTUROS

5.1 CONSIDERAGOES FINAIS

A presente pesquisa teve como objetivo geral amalkis
competéncias secretariais requeridas pela UFSC amparacdo ao
perfil profissiogréafico instituido para o secretégixecutivo, com vistas
ao melhor aproveitamento do potencial de contrimigos ocupantes
do cargo.

Os resultados demonstraram, inicialmente, o perfil
profissiografico do secretario-executivo no cordedts |IES publicas
federais e estaduais, que se caracteriza comoigeeanultidisciplinar,
contemplando um conjunto de saberes e conhecimeatgo®rdem
cientifica, técnica, ética e social, que o perndtmtribuir para o
aperfeicoamento da qualidade e produtividade dgmiracoes.

Apesar das limitacdes atribuidas a uma ciéncia @mstacao
caracterizada pela multidisciplinaridade, como o cr&ariado
Executivo, o aumento gradual do nivel de complelédavidenciado
tanto nos processos organizacionais quanto nd garfirofissdo tornou
a perspectiva de atuacao do secretario-executammehte promissora.

Nesse sentido, diante da flexibilidade e resili&noerentes ao
seu perfil (BORTOLOTTO, WILLERS, 2005; MACANEIRO, WHL,
2013; LEAL, DALMAU, 2014), e por conta da represdgividade de
suas funcbes em relacdo ao aperfeicoamento daoGdstaersitaria,
sua atuacdo nesse contexto tornou-se relevanteluieee, portanto,
que cursos de Secretariado Executivo das IES p$blederais e criam
contexto para a formacdo de profissionais comlpgug possa atender
as necessidades da UFSC.

Os resultados também permitiram compreender o pareoe as
perspectivas de atuagdo dos atuais ocupantes do dar secretario-
executivo na UFSC. Foram analisadas diversas sgfercaracterizam
sua atuacdo nesse contexto, como: processo déiselitérios de
distribuicdo e mudancas de setor; funcbes de c¢hédamacéao,
aperfeicoamento profissional e desenvolvimento denpeténcias;
percepcdo da dos gestores e nivel de satisfacfwogedamento do
potencial de contribuigcéo.
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Em relacdo aos processos de selecdo, evidenciqueseles
foram ineficazes na mensurac&o dos conhecimerdneds requeridos,
bem como aferiram somente uma das dimensfes daet&m@, sem
avaliar se os candidatos apresentavam habilidadggudes que lhes
permitissem exercer as funcdes de sua profissdo lmym nivel de
gualidade. Além disso, ndo foram estruturados case Imas lacunas de
competéncias secretariais existentes nas equipealdd¢ho, de modo a
atrair candidatos com os perfis desejados. Comaeguéncia, ndo
selecionaram, necessariamente, candidatos com pléequacdo ao
cargo no contexto da UFSC.

LimitacBes semelhantes foram constatadas na digtib entre
0s setores da UFSC, ocasionada pela auséncia tdgosripara sua
lotagdo, diretamente associada ao desconhecimerdo sdas
competéncias e reais necessidades de cada setmo @msultado,
muitos ocupantes do cargo manifestaram insatisfagfiodo exercerem
atividades compativeis com seu cargo e sua formacdoe os levava a
sentirem-se desvalorizados e desmotivados.

Seus discursos demonstraram que uma parte sigivdiceles
gostaria de contribuir mais com a UFSC. Igualmem, préprios
gestores reconheceram que sSeus setores ndo agvaweit as
competéncias desses profissionais como poderiam.

Sobre a formacdo, o aperfeicoamento profissionale o
desenvolvimento de competéncias dos secretarias#ives da UFSC,
evidenciou-se que eles tém buscado educacao ferarfeicoamento
profissional, o que lhes condiciona a conquistapaess mais
significativos na estrutura da Universidade, comnirido para a
consecucdo dos objetivos organizacionais.

Contudo, ndo existe planejamento para o desenvehtomde
competéncias secretariais requeridas que possain asimecessidades
da UFSC, inclusive em relagdo a alguns campos adeoimento
identificados como fundamentais para o desempephsuds funcoes,
gue ndo sédo prioritarios nos cursos de SecretaEgedoutivo.

Portanto, falta a identificacdo das corretas coémuids
secretariais a serem desenvolvidas, bem como atreciis de
mecanismos efetivos de motivagdo desses servidques,agreguem
valor tanto a ele quanto a organizacgéo.

Relativamente a percepcéo dos gestores da UFSCaader
profissional de Secretariado Executivo, os resatatemonstraram que
a maioria deles desconhecia o cargo, mas reconlggeeas atividades
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passaram a apresentar maior nivel de qualidade sspoggresso, por
conta da formacdo especifica e experiéncia profiasi na éarea,
sugerindo a necessidade de que haja uma sengi@dizecerca do papel
desse profissional na Instituicdo.

Acerca das atividades desenvolvidas e competésetastariais
requeridas, constatou-se que atividades similafies executadas por
secretarios-executivos em alguns setores e porstaEgEs em
administracdo em outros. Raros sdo 0s respons@eeisoordenar
equipes dos setores, administrar recursos orcarientau utilizar
idiomas estrangeiros como ferramentas de trabapesar de sua
formacado abordar todas essas areas.

Como revelaram os resultados, muitos desses poofiEs
continuam desenvolvendo praticas operacionais q@® mais
caracterizam sua profissdo (NONATO JUNIOR, 2009ndA assim,
secretarios-executivos lotados em setores da Adiragéo Central e
diregcdes de unidades académicas, sobretudo ocepdatéuncdo de
coordenador de apoio administrativo, dependem de campos do
conhecimento e areas para o desempenho de sud@es$ung UFSC,
sugerindo que, de modo geral, haja maior exigéheiaonhecimentos,
habilidades e atitudes para eles do que para osislemupantes do
cargo.

Por fim, emergiram como campos do conhecimento
fundamentais para o bom desempenho das funcdes F@BC:U
“Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo”; “linguarnacula e
redacdo de documentos”; “principios administratigasrganizacionais”
e “psicologia organizacional”.

Em relacdo as principais competéncias técnicathéimentos
e habilidades) requeridas pela UFSC, foram ideatias: ter
conhecimento dos tramites, das rotinas adminigastidas normas e
das resolugdes da UFSC; ter dominio do padrdo aidiolingua
portuguesa para comunicar-se verbalmente e patcesaber elaborar
documentos claros e concisos com agilidade; sdiizaurecursos e
softwares disponiveis para administrar dados e informacdes; t
capacidade de planejar as rotinas e as atividamlsstdr.

Como principais competéncias comportamentais ()
requeridas pela UFSC, emergiram: ter comprometionerit
responsabilidade; ter resiliéncia / flexibilidade capacidade de
adaptacdo; ter ética profissional e discricdoinierativa / proatividade /
predisposicao; saber comunicar-se com diferentesisnhierarquicos;
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ter bom relacionamento interpessoal; apresentaititaip emocional
nas situacfes de conflito e saber trabalhar sasfioeter bom senso na
tomada de decisdo; ter lideranca e saber admmisir@quipe de
trabalho; apresentar desenvoltura; saber trabalmaequipe e delegar
atividades; administrar bem do tempo e ter raciocidgico; ter
autonomia para realizar as atividades necessarigsae decisdes.

Concluiu-se que UFSC apresenta processos complgxes
demandam e legitimam a atuacdo dos profissionaiSeatzetariado
Executivo, mas ndo esta inteiramente apta a apapweiseu potencial
de contribuicdo. Assim, diante dos resultados dsguiea, foram
propostas acdo que podem contribuir para o melmavaitamento do
potencial de contribuicdo dos secretarios-execsitheo UFSC, na otica
da Gestao por Competéncias.

Com as competéncias requeridas devidamente aperteis,
acredita-se que ele apresentara potencial parajahta as liderangas
na execugcdo de metas e objetivos organizacionsgsgnacomo para
desempenhar atividades estratégicas de alta relavépara a
Universidade, lendo, interpretando, analisando suramdo postura
critica em relagdo ao ambiente em que esté inserido

Os resultados alcancados estdo limitados temponédme
contextualmente. Almeja-se presente investigac&sgoontribuir para
0 desenvolvimento de conhecimentos cientificosesaion tema ainda
pouco estudado na agenda dos pesquisadores.

5.2 RECOMENDAGOES DE TRABALHOS FUTUROS

A partir dos resultados obtidos com a presenteyiesgsugere-
se como caminhos para pesquisas futuras: a) umhoestumparativo das
competéncias secretariais requeridas pela UFSCderasis IFES; b)
um estudo comparativo entre as competéncias seai®teequeridas
pelas IFES e 6rgdos publicos de outras naturezgsjma analise mais
aprofundada da formacéo e das perspectivas dedatuta; secretario-
executivo no Brasil.
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APENDICE A

MODELO DE TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E
ESCLARECIDO

Nés, Prof. Dr. Marcos Baptista Lopez Dalmau, oaeot, e
Fernanda Geremias Leal, mestranda do Programa degr&duacio en
Administracdo, responsaveis pela pesquisa “Compiei€n secretariai
requeridas pela Universidade Federal de Santai@ataconvidamos V.Sa.
participar como voluntario deste estudo.

Esta pesquisa pretende analisar as competénciaerigap para q
cargo de secretario-executivo pela Universidadeeféédde Santa Catarina
(UFSC). Acreditamos que ela sera importante, possipilitara propor agdes
gue contribuam para o aumento do potencial de iboitfo desses servidores,
na oOtica da Gestdo por Competéncias. Para suzagid serd necessafio
realizar entrevistas com a Secretaria de GestaPedsoas e gestores dos
setores onde os secretarios-executivos trabalhdém aa aplicacdo de
questionarios nos ocupantes do cargo.

Acreditamos que a realizagdo deste estudo naoréadeaconfortos
ou riscos para 0s participantes. Os beneficios epperamos séo contribyir
para a Gestdo Universitaria da UFSC, a partir dentificagdo das
competéncias secretariais requeridas.

Durante todo o periodo da pesquisa V.Sa. tem d@talide solicitar
quaisquer esclarecimentos, bastando para issor emtraontato com algun
dos pesquisadores ou com o Comité de Etica em Rasgom Seres
Humanos. V.Sa. também tem garantido o direito deac&itar participar ou d
retirar sua permissdo a qualquer momento, sem neripe de prejuizo ol
retaliagdo pela sua decisdo. Fica também garaintékmizacdo em casos de
danos, comprovadamente decorrentes da participaggmesquisa, conforme
decisao judicial ou extrajudicial.

As informag@es desta pesquisa serdo confidenciEerde divulgadas
apenas em publicac¢des cientificas, ndo havenddifidagdo dos voluntarios,
a nao ser entre os responsaveis pelo estudo, sesdgurado o sigilo sobre
sua participagéo.

D>

=

D

Prof. Dr. Marcos Baptista Lopez Dalmau Fernandaés Leal
Orientador Mestranda
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APENDICE B

ROTEIRO DE ENTREVISTA SEMIESTRUTURADA COM A
COORDENADORIA DO CURSO DE SECRETARIADO
EXECUTIVO DA UFSC

1. Qual o perfil profissiografico esperado do egmpeslo curso de
Secretariado Executivo da UFSC? Quais competénéegicas e

comportamentais ele deve apresentar?

2. Quais as principais caracteristicas observadagserfil do estudante

de Secretariado Executivo dos ultimos anos?

3. Quais as principais altera¢cdes que ocorrerdo aomudanca do

curriculo do curso? Por quais motivos ele serdzalte

4. Existe algum enfoque no curso para a atuac@ecketario-executivo
em organizac¢des ou universidades publicas? Em atgomento foram

observadas ou apresentadas demandas nesse sentido?

5. Em sua viso, quais os principais desafiositelados a profisséo de

secretario-executivo?
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APENDICE C

ROTEIRO DE ENTREVISTA SEMIESTRUTURADA COM A
PRESIDENCIA DO SINSESC

1. Quais as competéncias — técnicas e comportaimentatualmente

requeridas ao profissional de Secretariado Exexitiv

2. Quais as principais mudancas observadas nd pefissiografico do
secretario-executivo nos ultimos 30 anos / diante adlvento da
tecnologia da informacdo e comunicagdo / da corgaee dos

processos organizacionais?

3. V.Sa. observa diferencas nas competéncias idgeeros secretarios

executivos de organizacdes publicas e privadas?

4. Em 2005 o Ministério da Educacdo (MEC) autoriasulnstituicdes
Federais de Ensino Superior (IFES) a realizarentuwsos publicos
para o cargo de secretario-executivo. Como foiargsso de entrada
desses profissionais nas IFES do estado de Sataaind® Quais o0s

principais desafios observados nesse contexto?
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APENDICE D

ROTEIRO DE ENTREVISTA SEMIESTRUTURADA COM OS
DIRIGENTES DOS SETORES DA UFSC EM QUE OS
SECRETARIOS-EXECUTIVOS TRABALHAM

1. Quais as atividades desenvolvidas pelo seavetsigcutivo deste
setor?

2. Quais competéncias técnicas e comportamentaiegéeridas de um
secretario-executivo para trabalhar neste setor?

3. Este setor requer que o secretario-executiMzautalgum idioma
estrangeiro em seu trabalho, seja para a redacfextds profissionais
especializados, comunicacdo com 6rgaos internasiomi@anizacdo de
eventos, traducgéo de textos etc.?

4. V.Sa. considera que secretario-executivo lotegkie setor apresenta
mais competéncias do que as requeridas para o@selo seu cargo?
E menos? Quais? De que forma ele poderia contrilaua a efetividade
do setor?

5. V.Sa. considera que as atividades do secred#dodtivo deste setor
apresentam alto nivel de complexidade em termosnidepretacéao,
organizacao e responsabilidade? Favor justificar.

6. O secretario-executivo deste setor é graduadoedade Secretariado
Executivo ou enquadrado na carreira? Cursa alg@swamduacao?

7. Vocé ja conhecia o cargo de secretario-executBaberia diferenciar
um secretario-executivo de um assistente em admnaigi®? Sabe os
pré-requisitos para exercer o cargo de secretidoutivo nas
Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES)?
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8. O primeiro concurso publico para o cargo deetédp-executivo na
UFSC foi realizado em 2008. Antes de um secregxesutivo exercer
essas atividades, qual era o cargo de quem asiggkéfouve alguma
alteracdo nas atividades em termos de complexidaaiePn observadas
melhorias nos processos?

9. Por qual motivo um secretario-executivo foi geado para trabalhar
neste setor? Ele exerce alguma funcdo de confiaQcaP? Por qual
motivo ele foi designado para exercer a funcéootdianca?

10. V.Sa. considera que as competéncias do secrei@cutivo deste
estejam mais relacionadas a profissdo ou a pessoa?

Nota para a entrevistadora (caso néo tenha sido atmtado pelo
entrevistado na primeira questao):

11. O que é realizado em termos de: assessoriaciameamento

interpessoal, gerenciamento de atividades e infpgies elaboracdo de
documentos, controle de correspondéncias, orgditzde eventos e
viagens, supervisdo e lideranca de equipes pel@t&do-executivo

deste setor?
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APENDICE E

ROTEIRO DE ENTREVISTA SEMIESTRUTURADA COM A
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS DA UFSC

1. H& na UFSC 24 secretarios-executivos, lotados setores da

Administracdo Central, campi, centros académicos e Hospital
Universitario. Quais foram os critérios estabelesigara a distribuicéo

dos ocupantes desse cargo?

2. Foram evidenciadas pela Secretaria de Gest®Besikas (SEGESP)
insatisfacbes dos secretérios-executivos por stedo ou por nao
estarem desenvolvendo as atribui¢cdes do cargo?

3. Como sdo identificadas as necessidades de tmg#axri para
secretarios-executivos? Quais fatores sdo condols?a HA um
planejamento para o desenvolvimento das competénndividuais
requeridas?

4. Na perspectiva da SEGESP, qual a funcéo dotédorexecutivo na
estrutura da UFSC?

5. Na perspectiva da SEGESP, quais competénciasicd8c e
comportamentais espera-se que sejam desenvolvimlaseatretarios-
executivos?

6. Como esta sendo realizada a adequacdo da UFSEstd@o por
Competéncias nas acbes de capacitacdo, diante aoet®en.°
5.707/20067?
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APENDICE F

QUESTIONARIO PARA OS SECRETARIOS-EXECUTIVOS DA
UFSC

Caro secretario-executivo,

Estamos realizando uma pesquisa que tem por objemnalisar as
competéncias secretariais requeridas pela Univedéd Federal de
Santa Catarina (UFSC), em comparacao ao perfil ipaibgrafico do
secretario-executivo. Para alcancarmos nossos gt € importante
compreendermos a percepg¢do dos ocupantes do casgoaado tema
Para tanto, contamos com sua ajuda para responder@estionario
abaixo.

Ressaltamos que os respondentes ndo seréo idedtifie que os dados
obtidos serdo utilizados unicamente para a pesquigads a Ultima
guestdo vocé podera incluir os comentarios e assmbgdes que
considerar pertinentes.

Agradecemos sua contribuicéo.

Fernanda Geremias Leal
Mestranda do Programa de Pés-graduacdo em Admagaty

Dr. Marcos Baptista Lopez Dalmau
Professor do Programa de Pos-graduacdo em Admagéaty

1. Indigue sua idade.
Entre 19 e 25 Entre 26 e 33 Entre 34 e 41 Entre 42 e 49 Mais de 50

2. Indique seu género.
Feminino Masculino

3. Especifique o setor em que vocé trabalha na UFSC
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4. Indique h& quanto tempo trabalha na UFSC.
Delmésaland Dela3anos De 3 a5 anos Mais de 5 anos

5. Indique o tipo e 0 nome da instituicdo em que eé concluiu seu
curso de graduacao.

Publica Privada

Federal Estadual Municipal

Nome da instituicio (especificar) | |

6. Indiqgue o curso de graduacdo que vocé concluiu @ ano de
concluso.

Curso Ano (especificar)
Letras: Secretariado Executivo em Inglés
Secretariado Executivo
Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado Executivo Trilingue
Outro (especificar)

7. Indique quando foram os trés Ultimos treinaments/capacitacdes
dos quais vocé participou.
2014 2013 2012 2011 2010 Antes de 2010

8. Indique o nome dos treinamentos/capacitacbes s astituicbes
promotoras.
Nome do treinamento/capacitacdo| Nome da instituicdo promotora

1
2
3

9. Informe os motivos que levaram vocé a participaou ndao dos
treinamentos/capacitacoes:

10. Indiqgue quando e qual foi o Ultimo evento
profissional/académico do qual vocé participou.
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2014 2013 2012 2011 2010 Antes de 2010

| Nome do evento (especificar) | |

11. Informe os motivos que levaram vocé a participadesse evento
profissional/académico.

12. Indigue o seu grau de instrucao.
Graduacdg Especializagdq Mestrado| Doutorado Pos-
doutorado

Cursando
Concluido

13. Especifique a area da sua ultima formacao.

14. Indique se ocupa funcdo administrativa na UFSG qual a
funcao.

Sim Nao

| Nome da func¢édo (especificar) |

15. Informe se solicitou remocédo do local de trablab em que vocé
foi inicialmente lotado quando ingressou na UFSC.
Sim N&o

16. Informe os motivos pelos quais solicitou remogado local de
trabalho.

17. Informe se sua solicitacdo de remocéo do loadd trabalho foi
atendida.

Sim Nao
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18. Indigue quantas vezes mudou de local de trabalhdesde seu
ingresso na UFSC.
0 1 2 3 4 Mais de 4

19. Informe os motivos pelos quais mudou de locaédrabalho.

20. Descreva o que vocé compreende por competénmiafissional.

21. Em sua percepcao, quais as principais competéame técnicas
(conhecimento = saber; habilidade = saber fazer) nessarias para o
bom desempenho de suas atribuicdes na UFSC?

22. Em sua percepcdo, quais as principais competéas
comportamentais (atitude = saber ser) necesséariasa@m 0 bom
desempenho de suas atribuicbes ha UFSC?

23. Descreva as atividades que vocé desenvolve em tsabalho.

24. Indique o seu grau de concordéancia a respeit@stas frases:

Considero-me satisfeito com meu atual local deathad.

Discordo Discordo em Concordo em Concordo
totalmente parte parte totalmente
Justifique.

Considero-me satisfeito com as atribui¢cdes querdesdeo.

Discordo Discordo em Concordo em Concordo
totalmente parte parte totalmente
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Justifique.

Considero as atribuicdes que desenvolvo condizeoimsminha

formacédo de secretario-executivo.

Discordo Discordo em Concordo em Concordo
totalmente parte parte totalmente
Justifique.

O curso de graduagéo em Secretariado Executivedsencial para que
eu desenvolvesse as competéncias requeridas pat@rcicio do meu

cargo.
Discordo Discordo em Concordo em Concordo
totalmente parte parte totalmente
Justifique.

Para o cargo que ocupo, as competéncias comportisgiguerer
fazer) sdo mais importantes do que as competét@iagas (saber

fazer)

Discordo
totalmente

Discordo em
parte

Concordo em
parte

Concordo
totalmente

Justifique.
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Tenho facil acesso, por meio da instituicdo, anaeientos
relacionados as areas que o meu cargo requer desgmento
continuo.

Discordo Discordo em Concordo em Concordo
totalmente parte parte totalmente

Justifique.

Considero desempenhar atividades com alto nivebdgplexidade em
termos de interpretacéo, sintetizacdo, organizagdiesponsabilidade.

Discordo Discordo em Concordo em Concordo
totalmente parte parte totalmente
Justifique.

25. Assinale o quanto vocé utiliza, no dia a dia deeu trabalho, os
campos do conhecimento abaixo, oriundos das gradesrriculares
dos cursos de graduacdo em Secretariado Executivaglinstituicbes
de ensino superior publicas federais e estaduais.

Observacéo: A descricdo de cada campo do conhecdmeanontra-se
abaixo, para fins de referéncia.

Campo do

conhecimento Totalmente | Regularmente | Raramente | Nunca

Principios
administrativos e
organizacionais

Gestao Secretarial

Psicologia
organizacional

Lingua vernacula e
redacgéo de
documentos
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Linguas estrangeiras

Gestdo contabil e
matematica

Tecnologia da
informacéo e
comunicacao

Relagbes
internacionais

Direito

Sociologia, filosofia,
histéria e ética

Areas e atividades
praticas
complementares

Descricdo dos campos de conhecimento:

Campo do
conhecimento

Descricéao

Principios
administrativos e
organizacionais

Estudo e sistematizacdo das praticas usadas
administrar por meio de planejamento, organizag
direcdo e controle; tomada de deciséo sobre recu
disponiveis, trabalhando com e por meio de pes
para atingir objetivos.

bara
Ao,
SO
50aS

Gestéao secretarial

Funcbes e atuacdo do secretario-executivo
gerenciamento de recursos em diversas areas
organizacao: assessoria, gestdo de pessoas, chn
comercial, marketing etc.

no
da
abi

Psicologia
organizacional

Organizacdo como contexto social; problem
organizacionais relacionados a gestdo de pess

as
DAs,

interacdo do individuo com a organizagdo; poder nas

organizacdes; administracéo de conflitos.

Lingua vernacula e
redacédo de
documentos

Desenvolvimento da compreensao e producédo es
em lingua portuguesa; pratica da expresséao oral
lingua portuguesa; estudo da gramatica e empreg
norma padrdo escrita, com énfase no conte
organizacional.

crita
em
D da
Xto

Linguas estrangeiras

Desenvolvimento da compreensao e producédo es
em linguas estrangeiras; pratica da expresséo

em linguas estrangeiras; traducao e versao de Hsg
estrangeiras, com énfase no contexto organizacior

crita
ral
u

al

Estudo, interpretacdo, registro e controle d

oS



204

Gestado contabil e
matematica

fendbmenos que afetam o patriménio da organiza
aplicacao de conceitos matematicos para a resolu
de problemas de ordem financeira.

Tecnologia da
informacéo e
comunicagao

Recursos tecnolégicos que interferem e medeial
processos informacionais e comunicativos

organizacdo, proporcionando por meio das funcg

de hardware, software e telecomunicagfes
automacdo e comunicacdo desses processos.

Relacbes
Internacionais

Relagbes politicas, sociais e econémicas entreeat
internacionais; cadeia de diversos assuntos derar
internacional como  globalizagdo, soberan
sustentabilidade, desenvolvimento econdm
direitos humanos etc.

or
e
a,
ico,

Direito

Sistema de normas de conduta criado e imposto
um conjunto de instituicbes para regular as relag;
sociais.

por
e

Sociologia, filosofia,
histéria e ética

Estudo dos valores morais e do comportame
humano em fungdo do meio e 0s processos
interligam os individuos em organizagbes; ana
historica, politica, econdmica, social e cultural.

nto
que
ise

Areas e atividades
praticas
complementares

desempenho da profissédo de secretario-executivo

Demais areas que complementam a epistemologiT eo

26. Agora, indiqgue em que medida vocé considera aireas
pertencentes a esses campos do conhecimento relég@amara o bom
desempenho do seu trabalho.

Principios administrativos e organizacionais

Areas

Totalmente | Regularmente| Raramente| Nunca

Teorias
administrativas

Planejamento e
desenvolvimento
organizacional

Organizacao,
sistemas e métodos

Administracédo
publica

Gestéo de pessoas

Empreendedorismo

Inteligéncia
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competitiva nas
organizacdes
Micro e macroanélise
organizacional
Marketing
empresarial
Chefia e lideranca
Processo decisério
Conflito e negociagag
Elaboracgéo de
projetos
Economia brasileira
Economia do setor
publico

Raramente| Nunca

Gestao Secretarial
Areas
Gestéao secretarial
Técnicas secretariai
Assessoria executiva
e consultoria
organizacional
Administracéo e
assessoria em
relagbes publicas
Planejamento e
organizacao de
eventos e
cerimonial,
protocolo e etiqueta

Totalmente | Regularmente

4

Psicologia Organizacional
Areas Totalmente | Regularmente| Raramente| Nunca
Comportamento
organizacional
Relacdes
interpessoais
Dindmica de grupo
Comunicacao
empresarial
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Lingua vernacula e redacdo de documentos

Areas

Totalmente

Regularmente| Raramente

Nunca

Norma padréo escrit

Pratica de leitura

Producéo textual e
académica

Redacéo oficial e
empresarial

Linguagem e

argumentatividade

Linguas estrangeiras

Areas

Totalmente

Regularmente|

Raramente

Nunca

Escrita da lingua
inglesa

Expresséao oral da
lingua inglesa

Inglés para negécios

Escrita comercial em|
inglés

inglés

Traducéo e versao dp

Redacgédo académicd
em lingua inglesa

Escrita da lingua
espanhola

Expresséo oral em
lingua espanhola

Espanhol para
negocios

Redacédo comercial
em espanhol

espanhol

Tradugéo e versao dp

Lingua francesa

Lingua brasileira de

sinais

Gestdo Contabil e Matematica

Areas Totalmente

Regularmente

Raramente

Nunca

Analise contabil e
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orgamentaria

Matematica
elementar

Administracédo
financeira

Matematica
comercial e
financeira

Estatistica

Légica

Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

Areas

Totalmente

Regularmente

Raramente

Nunca

Competéncia
informacional

Tecnologia da
informacédo

Técnicas e
tecnologia da
comunicagéo oral

Administracédo de

sistemas de
informacédo e banco$
de dados

Gestao documental g
arquivistica

Relacbes Internacio

nais

Areas

Totalmente

Regularmente|

Raramente

Nunca

Comércio exterior

Relacdes
internacionais

Introducéo a
atividades turisticas €

hoteleiras

Direito

Areas

Totalmente

Regularmente

Raramente

Nunca

InstituicOes de direito
publico e privado

Direito empresarial
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Legislagdo social e
direito do trabalho

Sociologia, filosofia, histéria e ética

Areas

Regularmente Raramente| Nunca

Realidade brasileira ¢
cidadania

Panorama sociopolitic
no Brasil e no mundo

O

Sociologia das
organizacdes

Ciéncia politica

Histéria
socioecondmica,
politica e cultural da
américa latina

Fundamentos da ética

Areas e atividades praticas complementares

Areas

Regularmente| Raramente| Nunca

Formacéo
independente

Teoria Geral do
Secretariado

Metodologia e

técnicas de pesquis
aplicada ao

Secretariado

1S

Estagio

profissionalizante
Trabalho de

conclusao de curso

Utilize este espaco para fazer observagbes e quasiimentos que

considerar importantes.




_ ~ APENDICE G
DISTRIBUIGAO DE CARGA HORARIA EM CAMPOS DO CONHECIENTO DOS CURSOS DE
SECRETARIADO EXECUTIVO DAS IES PUBLICAS FEDERAISEESTADUAIS
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Campos do Carga horéria acumulada (disciplinas obrigatérias)- hora/aula e porcentagem
Conhecimento | UFC | UFPE | UNIFAP | UFBA | UFV UFS UFSC | IFMT | UEPA | UNIOESTE | UEM UEL | UNESPAR | UNICENTRO
a derllrr:;It’:gi/ os | 320 420 360 345 420 180 480 195 216 429 320 578 272 340 180 340
15,38% | 30,43% | 13,33% | 12,22% | 15,30% | 857% | 15,53% | 7,55% | 9,13% | 18,80% | 11,11% | 18,86% | 10,38% | 11,67% | 6,59% 10,86%
e
organizacionais
Gestio 192 180 240 357 390 420 420 285 72 297 240 510 208 204 240 918
ool 9,23% | 13,04% | 8,88% | 12,65% | 1420% | 20% | 13,59% | 11,04% | 3,04% | 13,02% | 833% 16,64% | 1558% | 7,60% 8,79% 29,34%
Psicologia 128 120 120 170 60 75 120 %0 72 33 80 136 136 136 60 68
organizacional | 6,15% | 8,69% | 4.44% | 6,02% | 2,18% | 3,57% | 3,88% | 3,48% | 3,04% | 144% | 2.,72% 4,43% 519% | 5,07% 2,19% 2,17%
Vet:;%‘fj?a . 128 180 300 272 180 240 300 210 180 198 280 238 272 272 180 272
fotmodo do | 615% | 13.04% | 1111% | 963% | 655% | 1142% | 9.70% | 813% | 761% | 868% | 9.72% 7,76% 10,38% | 10,14% |  6,59% 8,69%
documentos
Linguas 384 0 390 748 1020 360 280 645 1086 396 800 646 1632 816 840 612
estrangeiras | 18,46% | 0% 14,44% | 26,5% | 37,15% | 17,14% | 1553% | 25% | 4593% | 17,36% | 27.7% 21,08% | 62,33% | 30,42% | 30,76% 19,56%
Gestao contabil| 256 0 120 255 120 120 180 225 72 231 160 204 68 136 180 204
e matematica | 12,30% | 0% 4,44% | 9,03% | 437% | 571% | 582% | 8,72% | 3,04% | 10,12% | 555% 6,65% 2,59% | 5,07% 6,59% 6,52%
‘:'nef(c:,r:r(])qlgg;dea 128 0 120 272 120 60 120 9 108 99 320 68 68 272 60 68
comunigacéo 6,15% | 0% 4,44% | 9.63% | 437% | 2.85% | 3.88% | 3.48% | 4,56% | 4,34% | 11,11% 2,21% 2,59% | 10,14% | 2,19% 2,17%
Relacoes 64 0 0 51 0 0 60 5 72 0 0 0 0 68 30 68
Internacionais | 3,07% | 0% 0% 1,80% | 0% 0% 1,94% | 174% | 3,04% | 0% 0% 0% 0% 2,53% 1,09% 2,17%
Direito 192 0 120 68 60 0 120 120 72 99 80 68 68 68 60 68
923% | 0% 4,44% | 240% | 218% | 0% 3,88% | 4,65% | 3,04% | 434% | 2,77% 2.21% 2,59% | 2,53% 2,19% 2,17%
Sfﬁg'sf’o"f’lg'a 128 120 180 119 60 120 240 210 144 66 320 34 68 68 240 102
histo ostica | 6:15% | 869% | 666% | 421% | 218% | 571% | 7,76% | 813% | 6,09% | 289% | 11,11% 1,10% 2,59% | 2,53% 8,79% 3,26%
aﬁ\:ﬁi: d‘és 160 360 420 238 555 525 510 465 516 433 480 582 306 302 570 360
orétions 7,69% | 26,08% | 1555% | 843% | 20,21% | 25% | 16,50% | 18,02% | 21,82% | 18,98% | 16.66% | 1899% | 11,68% | 11,26% | 20,87% 13,33%
complementares|

Fonte: Elaborado pela autora (2014).




