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RESUMO

Este trabalho é resultado de um estudo sobre servidores que exercem o
cargo de secretdrio executivo nas universidades publicas federais do
Brasil. O objetivo geral foi analisar o perfil e as competéncias requeridas
para o cargo de secretdrio executivo nas universidades, baseando a
identificacdo de tais competéncias na respectiva descricdo contida no
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo
(PCCTAE). Os objetivos especificos incluiram a descricdo do perfil
profissiogréfico, a sua realidade laboral, bem como a identificacdo das
competéncias requeridas e as praticadas nas universidades federais
selecionadas por regides brasileiras. A base teorica aplicada para nortear
a pesquisa buscou autores que tratam sobre o conceito de competéncias,
0 conceito de perfil profissiogréafico, e, em relacdo a evolucdo da
profissdo de secretario executivo. A abordagem metodoldgica foi a
qualitativa, com uma analise descritiva do grupo amostrado. O estudo
foi realizado a partir dos dados coletados por meio de questionarios
aplicados aos secretarios no &mbito de 12 universidades escolhidas por
acessibilidade, nas 5 regiGes do Brasil. Na analise dos dados, ficou
evidenciado que, as competéncias requeridas para o exercicio do cargo
descritas no PCCTAE, sdo diferentes das praticadas em algumas
categorias. Os resultados apontaram para a necessidade de um
mapeamento do perfil profissiografico, com o propo6sito de compreender
0 gap entre as competéncias profissionais e institucionais e determinar
guais sdo as essenciais para o desenvolvimento institucional dos
secretarios executivos, e com isso, auxiliar na implantacdo do Decreto n°
5.707/06 que dispbe sobre a gestdo baseada em competéncias.

Palavras-chave: Secretdrio executivo. Perfil  profissiogréafico.
Competéncias requeridas. Competéncias praticadas. Universidades
federais.






ABSTRACT

This paper is the result of a study about secretarial professionals who
work in federal public universities of Brazil. The overall objective was
to analyze the profile and competences required by the post of executive
secretary in universities, based on the description contained in the
Career Plan for Technical and Administrative Posts in Education
(PCCTAE, the Portuguese abbreviation), which sets out the institutional
requirements for the post. The specific objectives included the
description of the profession profile, work routine, as well as the
identification of required and practiced competences in federal
universities selected by Brazilian regions. The theoretical framework
was based on the concepts of competences, post profile, and
development of the executive secretary profession, as defined by authors
who have been studying these issues. The methodological approach was
a qualitative one, with an exploratory and descriptive analysis of the
sampled group. The study was carried out upon data collected through
guestionnaires applied to secretaries from 12 universities selected by
accessibility in the five regions of Brazil. The analysis of the collected
data showed that the competences required for the post listed in the
PCCTAE are different from those practiced by secretaries in some
categories. The results of this study pointed to the need for a mapping of
the actual profession profile, in order to understand the gap between
professional and institutional competences and determine which ones
are essential for the development of executive secretaries, and thus
contribute to the implementation of Decree no. 5707/06, which regulates
competence-based management.

Keywords: Profissiografico profile. Required competences. Practiced
competences. Federal university. Executive secretary.
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1 INTRODUCAO

A partir de politicas e a¢fes implantadas pelo Governo Federal,
entre 0s anos de 2003 a 2012, houve uma grande expansdo da educacéo
superior tecnoldgica e no nimero de universidades federais no Pais,
possibilitando o crescimento no nudmero de instituicbes de ensino
superior e maior acesso a educacdo (SOARES, 2013). Segundo Melo
(2002, p. 96), “o conjunto de investimentos do Governo nas
Universidades Federais indica, de certa forma, o reconhecimento do
papel diferenciado e relevante das Instituicbes Federais de Ensino
Superior (IFES) no sistema educacional do Pais”.

Foram criadas 18 novas universidades com estruturas multicampi,
em diversas regides do Brasil e implantados diferentes programas (de
formacdo continuada, ensino a distancia, Universidade Aberta e
mestrado profissional) (SOARES, 2013). A responsabilidade e o
compromisso social em apontar solucdes para os problemas ambientais
e de desenvolvimento econémico sustentavel, faz com que as
universidades passem a desenvolver uma diversidade de projetos e
inovacGes em varias areas do conhecimento, como forma de estreitar
suas relagdes com a sociedade e a universidade.

Em decorréncia dos avangcos tecnoldgicos, e com 0
desenvolvimento das novas instituicdes publicas e as constantes
mudancas organizacionais, tornou-se uma necessidade cada vez maior
das universidades terem recursos humanos qualificados tanto em relac&o
as competéncias e habilidades para desenvolver atividades internamente,
guanto para os fins a que a universidade se propde, para atender as
demandas do mercado de trabalho e da sociedade. No entendimento de
Francisco (2012, p. 18), cabe a universidade, “a corresponsabilidade” na
formac&o de novos gestores, profissionais com perfil competente e ético
para enfrentar as novas demandas advindas de varios setores da
sociedade.

De acordo com Amatucci (2000, p. 26), “as instituigdes de ensino
tém interesse que seus formandos encontrem coloca¢Ges no mercado, de
maneira que, buscam elaborar seu perfil profissiografico em
consonéncia com o que acontece nas organizagdes”. Na elaboragdo do
projeto pedagdgico para aprovacdo de cursos de graduacdo, pelo
Ministério da Educacdo (MEC), este € um dos itens exigidos, que devem
constar nos curriculos dos cursos ofertados pelas InstituicGes de Ensino,
e definidos de acordo com a demanda exigida pelo mercado ou regido de
sua abrangéncia.
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A escolha de uma profissdo, segundo Francisco (2012), é muito
importante na vida de qualquer pessoa, pois num contexto
organizacional, ha que se considerar, segundo Machado (2003, p. 52), 0
impacto que o trabalho exerce sobre o individuo, pois “constantemente
se sobrepdem interag¢Oes do individuo com diferentes grupos, com o seu
trabalho e com a organizacdo”. Neste sentido, entende-se que as
profissdes deveriam ser constantemente pensadas e atualizadas para a
formacdo do profissional que as Instituicdes de Ensino desejam formar.

As organizacgdes publicas cumprem suas funcGes, quando buscam
maior eficiéncia da maquina publica e um melhor atendimento para a
sociedade. Do ponto de vista substantivo, elas exigem modelos
diferenciados de gestdo, pois 0s pressupostos de organizagdo,
funcionamento e propdsitos sdo distintos, conforme sinaliza Bergue
(2011). Segundo este autor, essencialmente, elas diferem em objetivos e
se aproximam quanto aos sistemas de gestao.

Neste aspecto, Carvalho et al. (2012, p. 75) afirmam que “[...] a
eficacia da gestdo esta diretamente relacionada ao perfil do ocupante do
cargo, que se negligenciado compromete o atendimento das demandas
da sociedade”.

As pesquisas de Biscoli e Cielo (2004, p. 13), apontam que as
organizacdes do futuro “estdo exigindo uma postura gerencial
condizente com as inovacBes rapidas em termos de tecnologias,
estratégias, comportamento humano e relacionamentos
interorganizacionais”. Portanto, como diz Silva (2012, p. 27), “¢ de
suma importancia que as organizacGes sejam flexiveis, dindmicas e
consigam detectar e se adequar as futuras necessidades e expectativas
das pessoas que dela fazem parte”.

O setor publico vem acompanhando esse movimento, adotando
politicas de pessoal e modelos que estimulam a inovacdo na
Administracdo Publica, um dos modelos, por meio do Decreto-Lei n®
5.707/06 (BRASIL, 2006a), é a gestdo por competéncias. A Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) foi instituida pelo
Governo Federal para todos os 6rgdos e entidades da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, sendo o sistema de
gestdo por competéncia, um dos instrumentos para a implementacédo
dessa politica, com o intuito de identificar as competéncias individuais e
institucionais dos servidores publicos (BRASIL, 2006a).

A gestdo por competéncias surge como uma alternativa de gestdo
flexivel e empreendedora, que possibilita melhorar a qualidade e a
eficiéncia dos servicos publicos, segundo Guimarées et al. (2009).
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No contexto organizacional onde se estrutura a gestdo nas
universidades na atualidade, fazem-se alguns questionamentos: que
competéncias profissionais sdo relevantes, essenciais e necessarias para
atender as exigéncias da sociedade e as demandas internas das
instituicbes de ensino superior atualmente? Qual o perfil deste
profissional? Carbone et al. (2006) explicam que, além da identificacéo
das competéncias necessarias a estratégia organizacional, é importante a
realizacdo do mapeamento de competéncias, pois pressupde inventariar
na organizagao, o proposito de identificar o gap, ou a lacuna, entre as
competéncias necessarias e as ja existentes na organizagao.

Segundo Guimardes et al. (2009, p. 142), “as universidades
devem priorizar o desenvolvimento de competéncias, habilidades,
valores e conhecimentos em funcdo dos novos saberes que se produzem
e que exigem um novo perfil profissional”. Precisam estar atentas, pois
sdo exigidos atualmente pela sociedade, novos modelos de
administragéo, buscando-se ~ “organizagdes  mais  flexiveis,
descentralizadas e receptivas a inova¢do” (ROESCH, 2009, p. 28).

Grillo (1996, p. 19), na década de 1990, tinha uma preocupagdo
guanto ao desenvolvimento das pessoas na universidade, dizia que o
“pessoal técnico-administrativo de uma instituicdo universitaria
precisava ter conhecimentos especializados, para exercer as multiplas
fungdes de apoio, exigidas por uma organiza¢do dessa natureza”, pois
sabia da importancia em se ater aos problemas que afetavam as pessoas
gue trabalhavam nas universidades, e buscava solucGes para incentivar
“aqueles que tinham vontade de progredir na organizacdo que escolheu
para dedicar todo o seu esforgo e a Sua inteligéncia”.

Ainda, de acordo com Grillo (1996, p. 27), de “todos os
investimentos realizados pela universidade, sdo os recursos humanos
que asseguram o retorno mais imediato”, seja em época de progresso ou
em momentos de crise, quando “a criatividade e a competéncia sao
capazes de reverter situacbes aparentemente irreversiveis”. Segundo
Melo (2008, p. 253) “a qualificado dos técnicos, professores e
pesquisadores é a razdo principal do desempenho das instituicoes.
Somente uma universidade que investe na formacdo de seus cérebros
pode interagir com sucesso, tornando possivel a criagdo continua de
novos saberes”.

No contexto organizacional das universidades, em 2005, foi
regulamentado pela Lei n°. 11.091/05 (BRASIL, 2005a) o Plano de
Carreira do Corpo Técnico-Administrativo em Educacdo (PCCTAE),
nas IFES, onde o corpo administrativo passa a ser chamado de Técnico-
Administrativo em Educacdo (TAE), e a carreira estruturada em cinco
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niveis de classificacdo: A, B, C, D e E, sendo a letra “E” para 0s cargos
com nivel superior, e os servidores publicos ingressam numa carreira
publica por meio de concurso publico.

Com o propésito de acompanhar e trazer novas perspectivas de
desenvolvimento para o servidor publico nas IFES, que estava no final
de carreira, incentivando a capacitacdo e qualificacdo dos servidores,
além de diagnosticar as condicdes de trabalho do quadro funcional
existentes na Instituicdo, foi instituido o Decreto n° 5.825/2006
(BRASIL, 2006b), com as diretrizes para a elaboracdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira (PDIC). A estrutura de
carreira foi composta por varios cargos e fungbes, um deles, o cargo de
Secretario Executivo (BRASIL, 2005a), foi escolhido como objeto de
investigagéo neste estudo.

1.1 TEMA PROBLEMA

A atividade secretarial esta demonstrada na Tabela de
Classificagdo Brasileira de Ocupacbes (CBO) e foi reconhecida no
Brasil em 1987. Segundo informag8es encontradas no site do Ministério
do Trabalho, esta entre os cinco Grandes Grupos (G.G.) que definem as
ocupagdes por ordem de competéncias. Este grande grupo compreende
as ocupacdes, cujos principais requisitos para seu desempenho exigem
conhecimentos profissionais de alto nivel e experiéncia em matérias de
ciéncias fisicas, bioldgicas, sociais e humanas (MTE, 2013).

Vérias tém sido as teméticas abordadas a respeito do profissional
de Secretariado no campo das competéncias e habilidades e, em fungédo
de mudancas na natureza das ocupagdes, uma vez que a profissdo de
secretario executivo foi apontada pela Organizacdo das Nagdes Unidas
(ONU), em 1987, dados divulgados pela (http://www.fenassec.com.br/),
como uma das profissdes que mais cresciam no mundo.

Pesquisas realizadas nos Gltimos anos pelos autores Durante,
Lasta e Santos (2008, 2009, 2010); Neiva e D’elia (2011); Nonato
Junior (2009); Cielo (2003); Lasta (2011); Tagliari e Durante (2009),
Ragazzi (2011) confirmam que os estudos sobre o secretario executivo
sdo relevantes, pois demonstram que é uma profissdo que tem passado
por profundas transformacGes, advindas da incorporagdo deste
profissional na gestdo de processos organizacionais, deixando de ser
visto apenas como executor de tarefas ou elemento de apoio executivo
para se tornar um gestor, por incluir em seu perfil planejamento,
controle e lideranca.
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Considerando que a profissdo de secretario executivo, vem
demonstrando no mercado de trabalho uma atuacdo mais efetiva em
funcdo das competéncias e habilidades e, conquistando cada vez mais
espago, também, no ambito das universidades publicas federais
brasileiras, exercendo atividades voltadas para a gestdo universitaria,
atuando como intermediario entre AdministracGes Superiores, Chefias
de Departamento, Coordenacdes de Cursos de Graduacdo e Pds-
Graduagdo, discentes e a comunidade em geral. Neste aspecto,
pretendeu-se, num primeiro momento, conhecer a realidade atual, onde
estava inserido o profissional de secretariado executivo no dmbito das
universidades publicas federais brasileiras, isto é, conhecer o seu perfil,
suas competéncias e habilidades para desenvolver a funcdo e os setores
de atuacdo dos secretarios executivos nas universidades, Centros,
Departamentos, Secretarias, Dire¢do e Reitoria.

A busca de respostas para 0s questionamentos expostos nesta
pesquisa passa pela analise das competéncias requeridas para o exercicio
do cargo, comparando-se com o que foi estabelecido na descri¢cdo do
cargo no PCCTAE, em 2005, em que areas estdo atuando mais e em
quais setores da universidade estdo lotados.

Diante desse contexto, e, considerando os estudos recentes sobre
as novas competéncias dos secretdrios executivos, as mudancas no
perfil, os cursos de formagdo na &rea e a necessidade de se alinhar
estrategicamente a gestdo de pessoas por meio da gestdo por
competéncia, € importante definir qual o perfil € mais adequado para a
realizacdo de determinada fungdo nas universidades e identificar, neste
caso, quais as competéncias requeridas para o exercicio do cargo de
secretario, tendo como base a descricdo do cargo no PCCTAE
(BRASIL, 2005a).

Para tanto, faz se a seguinte pergunta de pesquisa: Qual o perfil e
as competéncias requeridas e praticadas para o exercicio do cargo de
secretario executivo no contexto das universidades publicas federais
brasileiras?

1.2 OBJETIVO GERAL
Analisar o perfil e as competéncias requeridas e praticadas no

exercicio do cargo de secretario executivo no contexto das universidades
publicas federais brasileiras.
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1.2.1 Objetivos especificos

a) Identificar o perfil profissiografico dos secretarios
executivos nas universidades publicas federais brasileiras;

b) conhecer a realidade laboral e o exercicio das fungdes de
secretario executivo nas universidades e;

c) identificar as competéncias requeridas e as praticadas no
exercicio do cargo de secretario executivo nas
universidades publicas federais brasileiras.

1.3 JUSTIFICATIVAS DA PESQUISA

Considerando o atual momento de expansdo das universidades, as
transformacfes estruturais e organizacionais que passaram nesses
ultimos anos, onde os desafios de gestdo tornaram-se mais complexos,
justifica-se este estudo, na busca pela eficacia da gestdo universitaria,
mesmo que na dimensao técnica de provimento de um cargo da esfera
publica que € o de secretario executivo.

A importancia, oportunidade e viabilidade de um tema de
pesquisa sdo vistos como fundamentais para o desenvolvimento de
qualquer trabalho de pesquisa cientifica. Na pratica, espera-se,
inicialmente, que o estudo atenda uma demanda especifica
administrativa e técnica para futuro dimensionamento do cargo de
secretario executivo, visando & adequada alocagdo das vagas disponiveis
para futuros concursos publicos nas universidades, de acordo com as
necessidades institucionais previstas no PDIC e, sobretudo, para
contribuir para um melhor aproveitamento das competéncias deste
profissional, em diversos setores e departamentos das universidades
publicas federais brasileiras, que demandem por um gestor ou um
profissional multifuncional e proativo.

Portanto, a importancia de se estudar as atividades desenvolvidas
pelo secretario executivo nas universidades publicas federais, propaga-
se no contexto pratico do desenvolvimento Institucional, por clarificar
as mudangas ocorridas desde a implantacdo do PCCTAE, até o processo
de implantacdo das normas e politica de pessoal estabelecida pelo
Decreto n® 5.707 em 2006 (BRASIL, 2006a), que versa sobre a gestdo
por competéncias na Administracdo Publica.

Segundo Vergara (2007), o tempo é um elemento ativo do
processo de desenvolvimento, dai a importancia de se verificar também
quais as principais mudangas ocorridas no perfil e na atuagdo dos
secretarios executivos, diante das demandas da sociedade.
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A relevancia deste estudo traduz-se no acompanhamento e
evolucdo da profissdo de secretario executivo, pois tem tido uma
relevancia fundamental nas organizacdes publicas e privadas em razdo
das atribuicbes que perpassam diretamente por sua capacidade de
participacdo nos diversos processos organizacionais, exigindo uma
postura mais autbnoma em relagéo as praticas diarias e a valorizagdo do
seu papel multifuncional, o que também o valoriza, e, o diferencia
perante 0 mercado de trabalho. Segundo apontam (DURANTE;
SANTQOS, 2009, p. 17), “podendo, pelas habilidades e competéncias que
possui, assumir fungdes de assessor, gestor, empreendedor e consultor,
sendo considerado ainda, como agente capaz de desempenhar uma
ampla variedade de papéis dentro da organizacao”.

O secretario executivo vem se destacando como uma das
profissdes mais procuradas na atualidade, pois faz parte das 10 carreiras
de nivel superior, com maior expansdo de vagas no Brasil. A profissdo
aparece entre as cinco areas que responderam por mais de 40% dos
postos de trabalho de nivel superior criados no Pais, segundo apontou
pesquisa do IPEA. Na pratica, isso equivale a cada 100 novos empregos,
que 40 sdo destinados aos profissionais: analistas de TI, enfermeiros,
profissionais de relacGes publicas e publicitarios, secretarios executivos
e farmacéuticos (FENASSEC, 2013).

A pesquisa foi viavel de ser realizada, pois os dados encontrados
em trabalhos anteriores ajudaram na confec¢do da fundamentacéo
tedrica, o tempo foi suficiente para o desenvolvimento da pesquisa, além
da facilidade em se obter os dados devido & integracdo desta autora no
contexto da gestdo universitaria, por ocupar o cargo de secretaria
executiva de uma universidade publica federal e sua experiéncia ao
longo de 33 anos na fungéo.

Tendo em vista a necessidade de contribuir com as pesquisas na
area administrativa e académica de um Mestrado Profissional, a
pesquisa torna-se oportuna, pois além de investigar a realidade dos
secretarios executivos, no contexto das universidades publicas federais
brasileiras e as possiveis mudancas ocorridas no seu perfil
(comportamental, organizacional), possibilita, trazer elementos para
uma revisdo da carreira dos TAs na Administracdo Publica, sobre a
tematica das competéncias individuais, profissionais, necessarias para
atender as estratégias das IFES, o que se espera da politica nacional de
pessoas instituida pelo Governo Federal.

O tema ao ser tratado como originalidade foi no sentido de
potencializar o profissional secretario executivo, quanto as novas
competéncias relacionadas & gestdo secretarial em estudo, as
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caracteristicas do seu perfil profissiografico e o fato de até o presente
momento, embora exista uma vasta discussdo sobre este tema, casos
similares encontrados nas leituras realizadas em artigos, periddicos,
revistas de gestdo e secretariado, ndo hd nenhum estudo que tenha
verificado o gap entre as competéncias requeridas para o exercicio do
cargo de secretarios executivos, e a ocupacdo de cargos nas
universidades publicas federais em funcdo de suas competéncias, por
regido. Vale ressaltar que a implantacdo da gestdo por competéncia, por
meio do Decreto n® 5.707/06 (BRASIL, 2006a) continua em processo de
desenvolvimento em algumas instituigdes, e por isso esta pesquisa pode
ser considerada original.

1.4 ESTRUTURA DA PESQUISA

Esta pesquisa esta organizada em cinco capitulos. Descreve-se no
capitulo 1: Introducdo, Objetivo Geral e Especifico, Justificativa e
Estrutura da Pesquisa.

No capitulo 2 buscou-se, na fundamentagdo tedrica a revisdo da
literatura autores que discutem a importancia do profissional Secretario
Executivo, seu perfil, habilidades, competéncias e as inovacfes na area
de gestdo de pessoas, politicas de gestdo, o dimensionamento no
contexto organizacional das universidades publicas federais brasileiras e
0 compromisso social que estas instituicdes devem ter para com seus
grupos de profissionais diante das mudancas organizacionais ocorridas
no inicio deste século.

No Capitulo 3, a metodologia trata de descrever como sera
desenvolvida esta pesquisa e no Capitulo 4, serdo apresentadas a analise
e discussdo dos resultados. E por fim, no Capitulo 5, a conclusdo do
estudo, seguido das referéncias bibliograficas analisadas durante a
pesquisa, apéndices e anexos.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICO-EMPIRICA

Neste capitulo sdo apresentados conceitos tedrico-empiricos,
importantes para a compreensdo do tema, por meio dos seguintes
topicos: a universidade como organizagdo, recursos humanos, gestdo e
desenvolvimento de pessoas, gestdo por competéncias, carreira versus
profissdo, politicas de gestdo de pessoas na administragdo publica e o
profissional de secretario executivo.

o0 grande desafio das organizacGes é estimular a
participacdo e o0 comprometimento de seus
trabalhadores, buscando  compatibilizar e
interligar os objetivos da organizagdo com o0s
objetivos  pessoais e  profissionais  dos
trabalhadores. Portanto, a garantia de perpetuagdo
de uma organizagdo ndo esta apenas na escolha do
melhor modelo de gestdo a ser seguido, mas,
também, na cultura organizacional, onde
empregador e empregado trabalhem em sintonia
para sucesso coletivo, institucional e pessoal
(KRAUSZ, 1999 apud BIAGE, 2012, p. 39).

2.1 A UNIVERSIDADE COMO ORGANIZAGCAO

Traz-se neste capitulo o significado e o entendimento sobre
universidades, na visdo de diversos autores que estudam o assunto,
sejam elas pulblicas ou privadas. O tema aborda a universidade
contemporanea e também os desafios que essa instituicdo enfrenta e
enfrentard no futuro.

Na visdo de Melo (2002, p. 18), as universidades neste inicio do
terceiro milénio:

enfrentam uma série de exigéncias no que tange a
redefinicdo de seus principios e finalidades,
dificilmente experimentados durante seus mais de
oito seculos de histéria com possiveis
implicagbes na sua atual estrutura e
posicionamentos frente as demandas sociais
emergentes.

Seguindo o entendimento de Melo (2002), os desafios que a
universidade contemporanea enfrenta para o século XXI, no mundo
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globalizado onde predomina a comunicagdo eletrbnica, tem sido
acompanhar as transformacgdes organizacionais na mesma velocidade
em que acontecem. Quando se encontra a solugdo para um determinado
problema, este ja estd ultrapassado. Com as mudangas ocorridas nos
planos econdmicos e o desenvolvimento tecnolégico da informacgéo e da
comunicacao, as universidades tiveram a necessidade de se adaptarem as
mudancas, expandindo, ampliando sua visdo, reafirmando sua misséo e
ou se voltando a producdo de multiplos conhecimentos.
Segundo Buarque (2003, p. 3):

0 mundo, no inicio do século XXI, passou por
uma imensa desarticulacéo ideoldgica incluiu uma
enorme dissociacdo politica e desigualdade social.
Frente a essas transformacGes, a universidade
ainda representa patrimdnio intelectual, de
independéncia politica e critica social. Neste
sentido a universidade é a instituicdo mais bem
preparada para reorientar o futuro da humanidade.

Na opinido de Melo (2002, p. 19), “muitos sdo os criticos das
universidades, principalmente das mantidas pela sociedade, as publicas”.
Séo vistas por alguns, como retrogradas e ineficientes, enquanto outros a
veem “ultrapassada para os padrdes modernos, carecendo de reforma,
por ndo perceberem os problemas da sociedade e se comportarem como
verdadeiras ilhas de conhecimento”; ja, os que a veem como “um
suporte fundamental para o desenvolvimento do potencial humano,
cientifico e tecnoldgico do qual a sociedade ndo podera prescindir”.

Abraham Flexner (apud Kerr, 2005, p. 20, 28); Santos (2005)
imaginaram a universidade como um organismo vivo, “onde as partes e
0 todo estdo indissociavelmente ligados”, devido as complexidades de
sua natureza, composta por pessoas que dettm e buscam o
conhecimento, regida por leis, regimentos e seguindo planos, diretrizes e
normas. De acordo com Santos (2005), a universidade desde os tempos
remotos do conhecimento escondido a sete chaves pelos monges nas
igrejas, continua em (re) construcdo, seja ensinando a fazer, pesquisando
0 saber ou levando (o aprender), ou seja, levando o conhecimento para
fora das salas de aula.

Kerr (2005) a definiu como uma “multiversidade™, ou seja, uma
universidade realmente moderna, mas que se “baseia em muitas
correntes da Histéria, como os humanistas, os profissionais e 0s
cientistas que tém suas raizes na Antiguidade”. Afirma que “as
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universidades estdo entre as mais conservadoras de todas as instituicoes,
em seus métodos de gestdo e conduta e tém tendéncia a permanecer
deste modo” (KERR, 2005, p. 26).

Segundo Kerr (2005, p. 19, 28), a multiversidade nao é igual ao
pensamento de Flexner, como sendo um organismo onde o todo é
ligado, mas sim, que “muitas partes podem ser-lhe acrescentadas ou
subtraidas com poucas consequéncias para 0 todo ou até mesmo sem
gue isso seja notado”. A universidade se assemelha a uma série de
processos que produzem varios resultados, cuja integridade é mantida
por meio de recursos financeiros e normas administrativas.

A multiversidade, na concepcdo de Kerr (2005), é compreendida
como uma instituicdo multifuncional, pois:

ndo €, uma Unica comunidade, mas varias: a
comunidade dos alunos da graduacéo e dos pés-
graduandos, dos humanistas, dos cientistas sociais
e dos cientistas das exatas, das escolas
profissionais, comunidade de todos 0s
profissionais ndo académicos e dos
administradores. Alcanga até o0s ex-alunos,
legisladores, agricultores, empresarios 0s quais
relacionam com uma ou mais dessas comunidades
(KERR, 2005, p. 28).

Buarque (2003, p. 03) tem a mesma visao de Kerr (2005) de que
ndo houve grandes mudancas estruturais nas universidades nos dltimos
mil anos, que seu papel pouco mudou, no entanto, aponta para “a
realidade da situagdo social do mundo, bem como os avangos
dindmicos, em termos de informacao, conhecimento e novas técnicas de
comunicacao e educacdo, evidenciando a necessidade de uma revolugdo
no conceito de universidade”.

A universidade pode ser pensada como um sistema de governo,
ou cidade-estado, que deve ser administrada como uma organizacéo
complexa, com instancias de poder hierarquicamente definidas e “varios
sdo0 os que competem por esse poder” (KERR, 2005, p. 29). Entretanto,
como expressa Marcovitch (1998, p. 179) “tudo depende de todos —
alunos, professores, funcionarios — galaxia que se mexe em movimentos
por vezes dispares, contraditorios, opostos”, portanto, ndo ha
universidade ideal, que seja um modelo.

No livro intitulado “Os Usos da Universidade” Kerr (2005, p.
129), faz uma anélise critica sobre a educacdo superior americana desde
1960. O autor relata que “a melhoria da educagéo superior é um assunto
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vivo e abrasivo em muitas universidades” e enfatiza a necessidade “de
resolver toda a gama de problemas governamentais, nas universidades”.

Chaui (2003) conceitua a universidade como uma instituicao
social que exprime de maneira determinada a estrutura e 0 modo de
funcionamento da sociedade, sendo uma pratica social, fundada no
reconhecimento publico de sua legitimidade e de suas atribuicdes, em
um principio de diferenciacdo, que lhe confere autonomia perante outras
instituicdes sociais. Os autores Borges e Araujo (2001, p. 2), por sua vez
afirmam que, o fato das IES serem organizacdes voltadas para a
transmissdo e produgdo de conhecimento, configura um padrdo peculiar
para a estruturacdo de suas atividades, o que faz com que a universidade
ndao possa ser vista pela mesma Otica racionalista das iniciativas
empresariais.

Ja, o entendimento de Melo (2008, p. 247), propbe que a
universidade tenha “ac¢fes que permitam ir além do desenvolvimento de
produtos, servigos e processos [...], pois sua responsabilidade perante a
sociedade é muito maior do que simplesmente formar profissionais para
atender as necessidades do mercado”.

Para Kerr (2005, p. 93), existe uma aproximacao da universidade
com a empresa quando afirma que a universidade e 0s segmentos da
industria, estdo se tornando mais parecidos, e justifica, dizendo que “a
industria, com seus cientistas e técnicos, aprende um pouco a respeito da
liberdade académica e como lidar com o quadro intelectual, e, o
professor pelo menos nas ciéncias naturais e um pouco nas ciéncias
sociais, adquire as caracteristicas de um empresario”, pois a
universidade se vincula também ao mundo do trabalho, e exemplifica
ainda, que, fisica e psicologicamente, estas palavras se juntam, no
sentido de que: “as vezes a industria chega até um laboratério
universitario para extrair as ideias mais novas e, outras vezes, é a
universidade que chega até a inddstria, por meio de um Instituto de
Pesquisa”.

Buarque (2003, p. 16) acredita na “refundacdo da universidade”,
de se transformarem em universidades mais dindmicas considerando que
0 conhecimento ndo seja estatico, que o diploma tenha prazo de
validade, que a universidade seja permanente, que 0S CUrsos sejam
sempre atualizados e flexiveis no seu tempo de duragao.

Quando Buarque (2003, p. 18) apontava o futuro das
universidades, dizendo que a globalizacdo iria eliminar as fronteiras
entre as universidades, haveria o intercAmbio entre professores e alunos,
e, também o livre acesso de professores e alunos entre as instituicdes, e
que, a universidade deveria ser para todos, ndo poderia imaginar que
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pouco tempo depois tudo isso pudesse acontecer. A partir de 2007, com
a expansdo do Programa de apoio a Planos de Reestruturacdo e
Expansdo das Universidades Federais (REUNI) (BRASIL, 2007),
programa de governo que trouxe a expansdo do ensino superior no
Brasil criou-se universidades federais com estruturas multicampi, entre
elas, a Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS), uma instituicdo
de ensino superior publica e popular. Criada pela lei no 12.029, de 15 de
setembro de 2009, e abrange 396 municipios da Mesorregido Fronteira
Mercosul — que une 3 (trés) estados do Parand, Santa Catarina e Rio
Grande do Sul, e, além da interiorizacdo, a expansdo por meio do
REUNI, promoveu a internacionalizacdo do ensino superior com a
criagdo da UNILA - Universidade Federal da Integracdo Latino-
Americana em 12 de janeiro de 2010, por meio da Lei n° 12.189
(BRASIL, 2010).

Sob esta perspectiva, destaca-se o entendimento de Beppler
(2012) sobre as universidades, que estas se estruturam quando adotam
novos métodos de organizacdo e de controle, para garantir a
transparéncia no uso dos recursos publicos. E, se complementam como
diz Vargas (2002 apud BEPPLER, 2012, p. 24) quando defendem o
crescimento “‘como um fator indispensavel para o desenvolvimento da
educacdo brasileira, e, assevera que deve existir um planejamento
adequado com vistas a manter a eficiéncia das atividades e o
compromisso social”. Essa visdo se traduz na aplicacdo dos recursos
publicos que o Governo Federal dispGe para programas como o REUNI
(BRASIL, 2007), citado anteriormente, e que de certa forma, promoveu
maior acesso a educacao superior no Pais.

A universidade ao ser analisada como uma organizagdo, segundo
Bernardes (1984 apud Melo, 2002, p. 51), permite a identificacdo dos
componentes existentes em sua estrutura, quais sejam: as pessoas, 0S
meios e os objetivos, que podem ser distribuidos, em trés dimensoes, e
entendidas por ele como:

a tecnologia, onde as atividades pessoais e
humanas seriam realizadas com o auxilio de
instrumentos, utilizados a partir das habilidades e
conhecimentos; a institucional, onde estariam
definidos os tipos de hierarquia, as regras, a serem
respeitadas; as normas, devidamente
padronizadas; e, 0s demais procedimentos
fundamentais a operacionaliza¢do da organizacéo;
e a expressiva, que se fundamenta na questdo
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humana, congregando todos os individuos que
fazem parte da organizagdo (MELO, 2002, p. 51).

Para Collares (2004, p. 02), as universidades “ndo podem eximir-
se de seu papel estratégico de articuladora entre o0s interesses da
sociedade e os interesses das politicas educacionais”. Assim, propde
debates nos meios académicos na intencdo que se implante nas
universidades uma gestdo baseada na participacdo social. Afinal,
“nenhuma instituicdo educativa tem tanta responsabilidade na aplicacéo
de modelos de gestdo do que aquela que cria, teoriza, reproduz e produz
esses modelos”.

Apos apresentar a conceituagdo do que vem a ser “universidade”
sob a visdo de diversos autores, pode-se concluir essa secdo com a
compreensdo de Melo (2002, p. 18), que as universidades “sdo como
valiosos patrimdnios sociais, exercendo as funcgdes de ensino, pesquisa e
extensdo, com o intuito de gerar, sistematizar e transmitir o
conhecimento e o saber, preservando e estimulando a producdo, criacdo
e difusdo cultural, filoséfica, cientifica e artistica”.

2.1.1 A Indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extenséo

A Lei n° 5540, promulgada em 28 de novembro de 1968
(BRASIL, 1968), reformulou o ensino superior no Brasil, fixando
normas de organizacdo e funcionamento do ensino superior e instituiu,
além da departamentalizacdo, a matricula por disciplina, a p0s-
graduacdo, o regime de créditos e o vestibular unificado, além de propor
a qualificacdo de pessoal e incentivar pesquisas, representando um
desfecho significativo para a educacéo brasileira.

A Universidade é uma instituicdo social que promove a
investigacdo, criacdo do conhecimento e, o desenvolvimento de
habilidades técnicas. O que diferencia a Universidade de Centros
Universitarios e Faculdades é o tripé entre ensino, pesquisa e extensdo.
O Art.207 da Constituicdo Federal (BRASIL, 1988) estabelece que “as
universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e
de gestdo financeira e patrimonial, e obedecerdo ao principio da
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensido” (BRASIL, 1988).

No contexto da legislacdo, segundo Mazzilli (2009, p. 10)
convive-se no Brasil com dois modelos de instituicdo de ensino
superior: as universidades, que devem atender aos preceitos da
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo e as instituicdes de
ensino superior que podem formar seus alunos apenas através do ensino,
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visando ao aprendizado dos instrumentos para o exercicio de uma
profissdo. De acordo com o autor, o tripé € tarefa institucional efetivada
como resultado de agfes coletivas e ndo responsabilidade de cada
docente e tem no professor sua principal mediagdo na relacdo entre
aluno e conhecimento, como uma concretizacdo de projetos
institucionais.

No entendimento de Pucci (1991), a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensdo, recai diretamente para a construcdo de uma
universidade publica, com bom nivel académico, que seja democratica, e
se coloque a servigo dos interesses da sociedade.

O desafio para a universidade, segundo Demo (1999, p. 127) ¢é
utilizar “a pesquisa como estratégia de geracdo de conhecimento e de
promoc¢ao da cidadania”, pois a sociedade procura na universidade “a
esperanga de que seja vanguarda do desenvolvimento”, como prestagdo
de contas a sociedade.

Para Collares, Moysés e Geraldi (1999), a pesquisa é um ponto
fundamental para a continuidade da educacdo, tornando-a ndo apenas
um mero conhecimento, mas gerando novos conhecimentos, sendo um
processo de aprendizagem mutuo, tanto para o individuo que a realiza
guanto para a sociedade para a qual esta sendo desenvolvida.

A extensdo, no pensamento de Tavares (1997), ndo é uma
atividade a parte do ensino e da pesquisa, mas uma aplicagdo do
conhecimento adquirido no desenvolver do estudo da pesquisa, ou seja,
constitui-se  um fator desencadeador do processo de ensino: o
conhecimento ja produzido ao ser colocado em pratica promove a
construcdo de novos conhecimentos trabalhados no processo ensino,
pesquisa e extens&o.

No contexto social, as universidades sdo as incentivadoras da
investigacdo cientifica e de trabalho de pesquisa, além de levar a
extensdo as comunidades, direcionando os docentes e alunos do ensino
superior a enfrentar desafios e descobrir novas possibilidades, que
enriquecem o trabalho docente na medida em que expande seus projetos,
dos bancos da universidade para além do campus (BRASIL, 1996a).

Apos a Lei n° 9.394 de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional
(LDB) ser aprovada em 20 de dezembro de 1996 e destacar no seu artigo
52, que as universidades sdo instituicBes pluridisciplinares e de
formagdo dos quadros profissionais de nivel superior, o papel da
Universidade foi o de contribuir para a preparacdo da sociedade, por
meio da formacdo de novos perfis profissionais onde um dos enfoques
foi a reorganizagdo curricular e didatico-pedag6gica dos cursos. Houve
um aumento expressivo de universidades publicas, registrando um
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crescimento de 28%, de 1996 a 2006, segundo dados da pesquisa de
Ristoff (2013, p. 10) sobre os 21 anos de Educacdo Superior no Brasil.

O Decreto n° 6.096/07, de 24 de abril de 2007 (BRASIL, 2007),
instituiu o Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdo e Expanséo
das Universidades Federais (REUNI), com o objetivo de criar condi¢bes
para a ampliacdo do acesso e permanéncia na educacdo superior, no
nivel de graduacao, para melhor aproveitamento da estrutura fisica e de
recursos humanos existente nas universidades federais. Para sua
execucdo, necessitou-se do envolvimento entre milhares de pessoas e 0
programa, e o éxito dessa expansao foi levar a educacéo ao interior e a
integracdo inter-regional entre os estados do Pais, permitindo aos
jovens, mais acesso a educacao.

Buarque (2001, p. 68) destaca os cinco desafios que ocorreram no
ensino publico superior no Brasil, quais foram:

a) universalizacdo de cada universidade;

b) viver em um mundo onde ndo se tem o controle da
producdo e da transmissdo do saber;

c) permanéncia do aluno na instituicao;

d) ética;

e) como levar adiante as mudangas dentro da universidade.

Apesar das vantagens trazidas pelas politicas de expansdo do
ensino superior ao Brasil e mais acesso a educacdo, Buarque (2003, p.
32) tinha uma preocupagdo com relagdo a formagdo permanente dos
profissionais e a duracdo flexivel dos cursos nas universidades, em
funcdo de que as carreiras no mundo de hoje se tornardo obsoletas em
poucos anos caso 0s profissionais ndo se dediquem a um permanente
processo de reciclagem de seus conhecimentos. Falava da urgéncia da
universidade, dispor de um sistema de acompanhamento e formacéo
permanente de seus alunos, que deveria durar até o fim de sua vida
profissional.

2.1.2 Gestdo Universitaria

Em decorréncia da demanda competitiva do mercado, devido a
grande expansdo da educacdo superior publica nos ultimos anos, as
instituicbes de ensino superior, também enfrentam mudancgas que afetam
internamente as pessoas nas organizagGes, entre quem decide e quem
executa. Surgem, ai, algumas questdes cruciais, a saber: Qual a gestdo
atual, gestdo compartilhada ou uma gestdo por resultados? Qual



41

prevalece no servigo publico? Enfim, é preciso descobrir como tornar a
gestdo mais profissional e a estrutura académica mais funcional.

As universidades, assim como as demais instituicGes de ensino,
reivindicam uma nova compreensdo administrativa e, com isso, uma
nova dimensdo avaliativa. Segundo Collares (2004, p. 07),
“compreende-se, que ndo se pode mais avaliar as administragdes das
instituicdes de educagdo superior como administracfes organizacionais,
a luz das teorias exclusivas da administracdo em geral”. E preciso levar
em conta que as universidades, antes de tudo, sdo institui¢des educativas
e, por isso, respondem de forma diferenciada aos principios de gestao.

Diante desse quadro, Roesch (2009, p. 30) aponta que 0s novos
problemas gerenciais que vem surgindo nas organizagdes, sobretudo por
pressfes externas, sdo repassados, ao ensino e a pesquisa, surgindo a
necessidade de se abordar temas contemporaneos, como por exemplo,
gestdo da diversidade de recursos humanos, lideranca transformadora,
bem-estar das pessoas no trabalho, gestdo do conhecimento, ou seja,
novas formas de organizar o trabalho e mudangas no papel do Estado e
da sociedade.

Autores como Desiderio e Ferreira desde 2004, vem discutindo
sobre a organizagdo universitaria e seu processo de gestdo e decisdo,
principalmente no que se refere & aplicabilidade ou ndo dos principios
da administracdo em seu contexto. Os autores afirmam que, “as novas
estruturas organizacionais universitarias para serem geridas com
eficiéncia e eficécia, precisam ter clareza, de como a instituicdo se
instrumentaliza para enfrentar uma sociedade competitiva na pratica
cotidiana” além de saber quais valores e principios orientam sua acéo,
tanto  administrativa como  pedagogicamente  (DESIDERIO;
FERREIRA, 2004, p. 3).

Neste sentido, Melo (2008, p. 254) compreende que:

a universidade precisa criar mecanismos de
capacitacdo de dirigentes que tenham formagéo
especifica na area de gestdo universitéria, e que
sejam preparados para gerenciar um sistema
moderno de interacdo com a sociedade e seus
diversos setores, entre eles o empresarial.
Dirigentes que saibam administrar e conviver com
0s  entraves  burocrdticos  proprios  da
administracdo publica, mas que sejam capazes de
ser e fazer pensar, criativo a equipe. [...] que
tenham uma visdo ampla das novas competéncias
requeridas pela sociedade e pela universidade, ou



42

seja, que consigam rapidamente por meio de uma
demanda constituida, identificar o0s grupos,
laboratérios e individuos capazes de responder e
atender as necessidades sociais requeridas.

O que se percebe sdo sinais de modelos de gestdo social voltados
para a participacdo social, descentralizadora, de facil compreensdo, que
demonstrem ndo s6 as dimensdes quantitativas da gestdo, mas também,
suas dimensbes qualitativas, ressaltando que “administrar uma
instituicdo social tdo importante, de grandes dimensdes, que abrange a
quase totalidade das questdes sociais, estd em inseri-la na realidade de
sua populacdo” (COLLARES, 2004, p. 8).

2.2 RECURSOS HUMANOS

Até os anos de 1990, os temas da Administracdo predominante
apresentavam caracteristicas mais voltadas para a pratica do que para a
teoria. Ainda que, no dmbito das universidades, os modelos burocréatico
e paternalista prevalecessem, este modelo de administracdo tradicional
gue antes valorizava a hierarquia e impunha regras na distribuicdo de
tarefas e seguia padrfes rigidos, se tornou nos dias atuais menos
burocraticos, segundo explica Andrade (2012), mas sem se extinguir na
sua totalidade, dando lugar a novos modelos de gestdo: compartilhada,
gestdo por resultados, baseada no dialogo e na produtividade.

Desde os principios da administragcdo, Frederick W. Taylor
discutia sobre a eficiéncia, “que esta ndo depende apenas do método de
trabalho e do incentivo salarial, mas também, de um conjunto de
condi¢des de trabalho em que o gerente deveria pensar e o trabalhador
apenas executar”. Em um estudo mais aprofundado, realizado no inicio
do século XX, Taylor (1990) “identifica as funcBes basicas da
Administracdo, como: o estudo de tempos, métodos e processos e a
divisdo do trabalho” (BERGUE, 2011, p. 94). De acordo com o citado
autor (2011, p. 105), examinando as fungdes essenciais da administracéo
enunciada por Henry Fayol, em sua obra Principios de Administracdo
Industrial e Geral, “percebem-se 0s elementos contemporaneos de
gestdo, tais como: as nocbes de espirito de equipe, como lideranca e
interacdo pessoal” e completa “a divisdo do trabalho foi elaborada
conceitualmente e ilustrada, a partir dessa pratica preexistente nas
fabricas da época”.

Nesta perspectiva Bergue (2011, p. 94) lembra que Fayol definiu
a atividade gerencial como planejamento, organizagdo, comando,
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coordenacéo e controle, bem como apresentou principios com o objetivo
de orientar a estruturacdo organizacional, como a amplitude de
comando. A partir disso, segundo Roesch (2009, p. 23), “uma série de
técnicas se tornaram universais, como a descricdo de cargos, 0
planejamento de fluxos de trabalho e o controle sistematico de
estoques”. Essas técnicas trouxeram a racionalizacdo das tarefas
cotidianas do nivel operacional das fabricas para fora da organizacao.
Ainda, considerando os argumentos de Roesch (2009, p. 35), a area de
Recursos Humanos (RH) “lida com relagfes de trabalho e técnicas
ligadas a funcéo de recursos humanos, tais como: recrutamento, selegéo,
treinamento, planos de cargos e salérios, avaliacdo de desempenho,
incentivos”.

Considera-se que o modelo de gestdo de recursos humanos mais
praticados é aquele que teve a influéncia da Administracdo Cientifica de
Taylor e da Escola de Relagdes Humanas, e que buscou, conforme
Roesch (2009, p. 34), basicamente, adaptar as pessoas ao sistema de
trabalho taylorista, ou seja, “o modelo dominante, tém sido 0 modelo de
controle, pois enfatiza o enriquecimento de cargos e o desenvolvimento
do potencial humano, segundo os tedricos da escola humanistica,
sociotécnica e de desenvolvimento organizacional”.

Os estudos de Henry Fayol (2010) contribuiram para a
compreensdo da dindmica entre equipe, lideranca e interacdo pessoal,
sendo um engenheiro francés teve a oportunidade de desfrutar, ao longo
da sua carreira, de larga experiéncia no nivel executivo da organizacao,
dando importancia a questdes da gestdo e do controle em nivel geral.

A burocracia é uma forma de organizacdo humana que se baseia
na racionalidade, na adequacdo dos meios aos objetivos pretendidos, a
fim de garantir a méxima eficiéncia no alcance de suas metas,
decorrente de um conjunto de normas sociais morais, denominada nos
relatos de Weber (1996b) como ética protestante, em consequéncia das
mudangas religiosas verificadas apés o Renascimento. O século XX
seria 0 século das grandes burocracias, pois 0 conceito de burocracia,
para ele, era o de uma organizacdo eficiente por exceléncia, onde tudo
era explicado nos minimos detalhes, as atividades eram executadas de
acordo com rotinas e procedimentos padronizados.

A partir dos anos de 1990, houve uma significativa evolugéo da
area de Recursos Humanos (RH) nas organizacgdes publicas e privadas,
advindas da Nova Onda da Administracdo, que trazia 0 aumento da
eficiéncia do RH por meio da padronizacdo e automacdo de seus
processos internos. Neste periodo, o0s temas em discussdo na
Administracdo apresentavam caracteristicas mais para a pratica do que
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para a teoria. A administragdo japonesa, por exemplo, obteve sucesso
porque tinha esta caracteristica, entre teoria e pratica, sendo que “a
crenca generalizada é de que sistemas burocraticos falharam e se
tornaram inapropriados para a era atual” (ROESCH, 2009, p. 28). A
pratica seria no sentido dos métodos e técnicas empregados para
implantar decisdes e a definicdo de agdes da organizagdo em relagdo a
interacdo com o ambiente externo.

A érea de Recursos Humanos (RH) passa entdo a lidar com as
estratégias de RH, as relacbes de trabalho e as técnicas como
recrutamento, selecdo, treinamento, planos de cargos e salarios,
avaliacdo de desempenho, incentivos e remuneracao.

Trazendo essa temdtica para 0 contexto organizacional nas
universidades, de acordo com Desiderio e Ferreira (2004, p. 01), a
gestdo dos recursos humanos encontra-se em permanente interacdo com
a sua estratégia, estando centrada na analise sistémica dos seus
processos, ou seja, tornam-se “relevantes a aptiddo, as habilidades, as
competéncias, a motivacdo e a criatividade em todos 0s seus niveis:
interpessoais, intergrupais e organizacionais, as quais dependem de
oportunidades para aprender e experimentar novas capacitagdes”.

Diante disso, compreende-se que, as mudancas no trabalho
deveriam, como principio, oferecer oportunidades, incentivar as pessoas
a desenvolverem sua capacidade de pensar e ter iniciativa, criar algo que
possa despertar no individuo o desejo de evoluir, aceitando os desafios
para resolverem os problemas. No entanto, percebe-se, de acordo com
Beppler (2012), que hd uma brecha entre a constru¢do do conhecimento
cientifico e a sua aplicacdo nos ambientes organizacionais, a qual pode
ser decorrente da falta de parcerias mutuamente benéficas, envolvendo
0s gerentes e 0s pesquisadores apoiado por suas respectivas
organizagoes.

2.2.1 Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

As organizacdes em geral, por estarem em constantes mudancas
em funcdo de um mercado competitivo e globalizado, enfrentam
diferentes desafios quanto aos modelos de gestdo a adotar em tempos
modernos e velozes. Em relacdo a esses desafios e mudancas, as
adaptaces sdo geralmente dificeis, pois exigem mudangas nos
comportamentos, atitudes, valores das pessoas. Neves et. al (2007, p.
10) acreditam que as pessoas estdo cada vez mais conscientes e
mobilizadas pela autonomia e liberdade, e também “mais atentas,
pressionando por mais transparéncia na relacdo da empresa com ela,
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bem como por mais eficiéncia nos processos de comunicagdo”. E 0
momento de fazer a diferenca, perceber diferentes visdes e aprender a
colocar opiniBes, € 0 momento de se desafiar o estado das coisas, que se
apresentam no cotidiano.

Dutra (2002, p. 17) entende a gestdo de pessoas, como “um
conjunto de politicas e praticas que permitem a conciliacdo de
expectativas entre a organizacdo e as pessoas, para que ambas possam
realiza-las ao longo do tempo”, pois se referem a politicas no sentido de
decisdes e comportamento da organizacdo e das pessoas em relacdo a
organizagao.

No campo das organizacdes, pode ser vista de outra maneira,
demonstrar, por exemplo, como as pessoas ndo eram consideradas como
pessoas nas organizagfes, apenas ocupantes de cargos e de funcdes. A
definicdo dos cargos era de acordo com 0s principios da hierarquia, ou
seja, cargos superiores acima e cargos inferiores abaixo na estrutura
hierarquica da Instituicdo e sempre no comando, um Diretor, um Chefe,
um Supervisor ou um Gerente.

De acordo com Faiad et al. (2011, p. 390), “o recrutamento e a
selecdo de profissionais capazes, com perfil esperado para o
desempenho das funcbes, tornam-se, entdo, as estratégias de recursos
humanos mais importantes para as organizagdes”, visto que agregam
valores individuais com potencial para contribuir com os objetivos
organizacionais, vindo ao encontro das pressdes da sociedade por novos
modelos de administracdo, pois falam sobre a importancia da defini¢éo
da profissionalizacdo, isto €, tracar um perfil e 0 mapeamento de
competéncias nas organizacdes.

O que é corroborado por Carbone et al. (2006, p. 63) quando
comentam que a area de gestdo de pessoas tem um papel fundamental no
processo de desenvolvimento de pessoal considerando que seus diversos
subsistemas (identificacdo e alocacdo de talentos, capacitacdo
corporativa, avaliagdo de desempenho profissional, remuneracdo e
beneficios, entre outros), podem promover ou induzir o
desenvolvimento profissional e, por conseguinte, a eliminacdo de gaps
ou lacunas de competéncias.

Para Kanigel (apud Chiavenato, 2009, p. 117), a descrigdo de
cargos é hoje a base para o estabelecimento de fluxos de trabalho, para
gue as organizacgfes e/ou instituicBes posicionem, na sua estrutura, as
pessoas nos cargos e promovam o desenvolvimento e a avaliagdo de seu
desempenho.
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Neste sentido Gramigna (2002, p. 29) define a importancia da
avaliacdo de desempenho para o desenvolvimento das pessoas nas
instituigdes, quando diz que:

[...] é pela avaliagdo das performances individuais
que o gerente verifica a evolucdo ou involugdo no
desempenho das pessoas de sua equipe, obtendo
nova base de informacBes. A verificacdo do
desempenho mantém o foco nas competéncias
definidas nos perfis, agregadas a atitudes e
comportamento que sé podem ser observados no
cotidiano de trabalho. As unidades de medida
devem conter indicadores que facilitem a
verificagdo (GRAMIGNA, 2002, p. 29).

Segundo Fleury (2002, p. 32), “os modelos de gestdo de pessoas,
fornecem &s organizagdes uma identidade que as tornam competitivas
no mercado e se desenvolvem baseados em conceitos-chave que, ao
serem analisados, permitem compreender suas especificidades e as
complementaridades existentes ao longo de sua evolucao”.

De acordo com Silva (2009, p. 173) o grande desafio do processo
de Gestdo de Pessoas ¢ “influenciar as empresas a investirem em seu
capital intelectual por meio de estratégias que proporcionem satisfacdo
aos seus empregados de forma a estimular os individuos a agregarem
valor a organizagao”.

No entendimento de Oliveira e Silva (2011) os avangos na
construcao de sistemas informatizados de informagfes gerenciais foram
acompanhados por investimentos em treinamentos e desenvolvimento,
implicando na fragilizacdo dos processos relacionados a gestdo de
pessoas, principalmente no funcionalismo publico.

2.2.2 Gestdo por competéncias

Nesta secdo, aborda-se o conceito competéncia, gestdo por
competéncias e as competéncias essenciais (necessarias), individuais,
profissionais para que se compreenda a abordagem que se faz nesta
pesquisa sobre as competéncias requeridas para o exercicio do cargo de
secretario executivo, no contexto das universidades brasileiras e as
competéncias por eles desenvolvidas atualmente.

O conceito de competéncia vem sendo amplamente debatido por
estudiosos do assunto, em varias correntes tedricas e abordagens
conceituais, associando muitas vezes o conceito de competéncia a
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pessoas, a equipes de trabalho e a organizagdes. Autores como o francés
Le Boterf (2003) apontam que em cada equipe de trabalho se manifesta
uma competéncia coletiva, que emerge das relagdes sociais que se
estabelece no grupo, ou seja, uma combinagao de recursos como, saber-
fazer, aptiddes, experiéncias e integracdo entre competéncias individuais
desse grupo. Os autores Phahalad e Hamel (1990) tem a compreensao de
competéncia como um atributo organizacional.

Como se trata de um conceito em construcao, conforme Le Boterf
(2003) existe uma grande diversidade de conceitos, implicacdes e
nogdes distintas sob o tema, fazendo-se necesséario, para melhor
entendimento, trazer as defini¢des dos diversos autores que estudam o
assunto, como Zarifian (2001), Prahalad Hamel (1990), Fleury e Fleury
(2001), Branddo e Bahry (2005) para se comparar a evolugdo desses
conceitos e os relacionar ao termo competéncia, em consonancia com
algumas definicdes apresentadas no quadro 1:

Quadro 1 - Defini¢Bes de competéncia por diversos autores

AUTOR DEFINICAO

Zarifian (2001, | A competéncia profissional é uma combinacdo de

p. 66) conhecimentos, de saber-fazer, de experiéncias e
comportamentos que se exerce em um contexto preciso. E
constatada quando de sua utilizagdo em situagdo profissional
a partir da qual é passivel de avaliagdo. Compete entdo a
organizacdo identifica-la, avalia-la, valida-la e fazé-la
evoluir.

Fleury e Competéncia é saber agir responsavel e reconhecido, que

Fleury (2001) implica mobilizar, integrar, transferir conhecimentos,
recursos, habilidades, que agregam valor econbmico a

organizagdo e valor social ao individuo.

Santos (2001,
p. 27)

Competéncia “ndo ¢ apenas conhecimento e habilidades para
a realizacdo do trabalho (saber fazer), mas também atitudes,
valores e caracteristicas pessoais vinculados ao bom
desempenho no trabalho (querer fazer)”.

Durand (1998,
p. 2)

Competéncias séo conhecimento, habilidades e atitudes
interdependentes e necessarias a consecu¢do de determinado
proposito.

Prahalad e As competéncias essenciais sdo o aprendizado coletivo na
Hamel (1990, organizacao.

p. 298)

Levy-Leboyer | Competéncias sdo “repertérios de comportamentos que
(1997, p. 13) algumas pessoas dominam melhor que outras, 0 que as fazem

mais eficazes em uma determinada situagao”.
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Le Boterf A competéncia € o saber agir responsavel e que é
(1995) reconhecido pelos outros. Implica saber como mobilizar,
integrar e transferir 0s conhecimentos, recursos e
habilidades, num contexto profissional determinado.

Branddo e A aplicacdo do CHA (conhecimento, habilidades e atitudes)
Guimaraes gera um desempenho profissional. Esse desempenho é
(2001) expresso pelos comportamentos que a pessoa manifesta no

trabalho e pelas consequéncias desses comportamentos, em
termos de realizac&o e resultados. Portanto, o desempenho de
uma pessoa representa uma expresséo de sua competéncia.

Ruas (1999, p. | E a capacidade de mobilizar, integrar e colocar em agéo
3) conhecimentos, habilidades e formas de atuar (recursos de
competéncias), a fim de atingir/superar desempenhos
configurados na missao da empresa € da area.

Fonte: Adaptada pela autora, dos autores Souza et al. (2008, p. 8) e Bitencourt
(2005, p. 2).

Como se v&, é um tema que desperta o interesse tanto da area
académica quanto da area gerencial relata Bitencourt (2005, p. 19).
Outras abordagens conceituais sobre competéncias sdo estudadas pelos
autores Bundchen, Rosseto e Silva (2011, p. 398) que buscaram
identificar as competéncias gerenciais requeridas para a atuacdo dos
gerentes do Banco do Brasil, a importancia das competéncias bancarias
na visdo dos gerentes e, a maneira COmo a organizacgao as encoraja € as
desenvolve.

Ja, Bergue (2014, p. 263) define competéncias em trés
componentes no contexto da administragdo publica, sendo o conjunto de
conhecimentos (saber), habilidades (saber-fazer) e atitudes (saber
serfagir), o chamado CHA (Conhecimento, Habilidades e Atitudes)
como sendo: Conhecimentos: “aqueles elementos conceituais ou
técnicos que uma pessoa detém ou precisa ter para o exercicio de
determinada atividade”. Habilidades se referem a “capacidade de
transforma¢@o do conhecimento em agdo”, a comunicacao, a capacidade
analitica, a flexibilidade, a capacidade de persuasdo. Atitudes: esta
relacionado aos atributos de personalidade e postura pessoal e
profissional. Para este pesquisador as atitudes revelam o “impulso do
agente para a acdo” e trazem como exemplo dessas competéncias 0s
valores éticos, transparéncia, franqueza, cortesia, cordialidade, respeito,
dentre outras.

Na década de 1990, o sistema de capacitacdo por competéncias
teve sua maior evidéncia, segundo os autores Branddo e Bahry (2005),
Durante (2008) e Santos (2007), por representar combinacdes sinérgicas
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de conhecimentos, habilidades e atitudes expressas pelo desempenho
profissional, dentro de um determinado contexto organizacional.

Mello (2009), ao estudar competéncias no ambito da educacéo e
do trabalho, destaca a polissemia do termo e remete competéncias mais
como modismo na educacdo, termo ainda nebuloso, que ndo parece
sobrepor o sentido de qualificacdo. Seu estudo revela a esséncia
descritiva das competéncias, que desconsidera o0s atributos subjacentes
gue ndo podem ser isolados das praticas reais de trabalho, necessarias ao
desempenho em situacdes especificas, algo que estd no amago do
sentido de competéncias. Observa-se, entdo, que em se tratando de
competéncias algo tem de estar claro na sua concepcdo: o
reconhecimento das contribuicdes das pessoas diferenciando os
resultados organizacionais.

A figura 1 foi desenvolvida por Fleury e Fleury (2001, p. 188)
para demonstrar as competéncias como fonte de valor para o individuo e
para a organizacdo, sendo definidas como “um saber agir responsavel e
reconhecido que implica mobilizar, integrar, transferir conhecimentos,
recursos e habilidades, que agreguem valor econdmico & organizagdo e
valor social ao individuo”.

Figura 1 - Competéncias como Fonte de Valor para o Individuo e para a
Organizagéo

Mana Tereza Leme Fleury e Afonso Fleury

Competéncias como Fonte de Valor para o

a ,% Individuo e para a Organizacao
J saber agir

Individuo saber mobilizar

saber transferir.

Conhecimentos saber aprender Organizagio
Habilidades saber se engajar
Atitudes ter visao estratégica
assumir responsabilidades
social econdmico
Agregar Valor

Fonte: Fleury e Fleury (2001, p. 188)

Esta transformacdo, mencionada por Fleury e Fleury (2001) na
figura 01, acontece em um contexto profissional especifico, pois a
realizacdo da competéncia deverd ndo apenas agregar valor ao
individuo, mas também a organizag&o.
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Outra questdo, apresentada por Fleury e Fleury (2001), diz
respeito a obra de Le Boterf (2003), sobre o significado dos verbos
expressos no conceito competéncias, “o que significam os verbos
expressos neste conceito?” Para isso, propde algumas defini¢cBes de
competéncias para o profissional no quadro 2:

Quadro 2 - Competéncias para o Profissional
Competéncia Significado da Competéncia

Saber agir Saber o que e por que faz.
Saber julgar, escolher, decidir.

Saber mobilizar recursos | Criar sinergia e mobilizar recursos e
competéncias.

Saber comunicar Compreender, trabalhar, transmitir
informacdes, conhecimentos.

Saber aprender Trabalhar o conhecimento e a experiéncia,
rever modelos mentais; saber desenvolver-
se.

Saber engajar-se e Saber empreender, assumir riscos.

comprometer-se Comprometer-se.

Saber assumir Ser responsavel, assumindo os riscos e

responsabilidades consequéncias de suas agdes e sendo por

isso reconhecido.

Ter visdo estratégica Conhecer e entender o0 negécio da
organizacdo, o seu ambiente, identificando
oportunidades e alternativas.

Fonte: Adaptado da obra de Le Boterf (1995 apud FLEURY; FLEURY, 2001,
p. 188).

Analisando a definicdo de Le Boterf (2003), de que, o
conhecimento que é adquirido pelo individuo depende de como
aprender, como entender, interpretar, proceder, saber como fazer, como
se comportar ¢ como lidar com a informagdo, esta seria “a conjugacdo
de situagdes de aprendizagem que podem propiciar a transformagdo do
conhecimento em competéncia, se transformando também em
competéncias profissionais”. Esta transformagdo sé acontece em
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contexto profissional especifico, como demonstrou Fleury e Fleury
(2001, p. 188) revelado por meio do quadro 02.

Portanto, associa 0 desenvolvimento das competéncias tanto por
sua experiéncia pessoal e experiéncia profissional, que agregam valor
para ele e para a organizacdo, quanto desenvolve as competéncias pela
formacéo educacional, que estaria indo ao encontro as suas realizagdes
pessoais em determinado contexto na organizacao (LE BOTERF, 2003).

Le Boterf (1995 apud FLEURY; FLEURY 2001, p. 184), prop0e
0 seguinte processo de desenvolvimento de competéncias das pessoas
nas organizacdes, associada a experiéncia profissional e educacdo
formal e continuada, conforme demonstrado no Quadro 03.

Quadro 3 - Competéncia individual

Tipo Funcéo Como Desenvolver
Conhecimento Entendimento, Educacédo formal e
tedrico interpretacdo. continuada.
Conhecimento Saber como proceder. Educacéo formal e
sobre os experiéncia profissional.
procedimentos
Conhecimento Saber como fazer. Experiéncia profissional.
empirico
Conhecimento Saber como comportar- Experiéncia social e
social se. profissional.
Conhecimento Saber como lidar com Educacéo formal e
cognitivo a informacao, saber continuada, e experiéncia
como aprender. social e profissional.

Fonte: Adaptado de Le Boterf (1995 apud FLEURY; FLEURY, 2001, p. 188).

Branddo (2012 apud MELO, 2009) esclarece que identificar as
competéncias individuais numa organizacdo é uma fase do mapeamento
de competéncias. Sua descricdo operacional é parte desse processo
instrumental que tem o objetivo de qualificar a acdo ou a atuacdo do
individuo no contexto de trabalho. O caminho mais frequente tem sido
descrever as competéncias em padres de desempenho que refletem as
expectativas da organizacdo no que se refere ao desempenho de seus
colaboradores.

Apos discorrer sobre a conceituagdo de competéncia na visao de
diversos autores, faz-se necessario evidenciar a diferenca entre gestdo de
competéncias e gestdo por competéncia nas organizagdes. Considerando
0 entendimento de Mello e Silva (2013, p. 4), a diferenca de
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competéncia estd no “reconhecimento das contribui¢des das pessoas
diferenciando os resultados organizacionais”, ou seja, € importante
apresentar “as concepc0es relativas a gestdo por meio das competéncias
e ndo mais por cargos ou funcdes”.

Nesse sentido, considerando o que se chama de modelo de gestdo
por competéncia, € um modelo de gestdo, que compreende um conjunto
de conceitos e praticas para desenvolver de forma consistente, as
competéncias das pessoas e da organizacao, indicando uma relacdo mais
alinhada com a estratégia, que aumenta o nivel de satisfacdo dos
colaboradores, criando um clima de trabalho mais humanizado. “Esses
resultados contribuem para o conhecimento do potencial das pessoas e
da possibilidade de formar equipes diferenciadas” (Mello e Silva, 2013,

p. 4).

Moura e Soares (2010) falam do desenvolvimento de pessoas
com foco nas competéncias. Na utilizacdo de modelos de gestdo
baseados em competéncias organizacionais e individuais, que sdo
inicialmente aplicadas as atividades de treinamento e desenvolvimento.

Branddo e Bahry (2005) recomendam, assim, evitar a adogdo de
listas de competéncias desalinhadas da estratégia organizacional,
observando a particularidade das organizagdes como cultura, estrutura e
estratégia, entre outros elementos que a distinguem das demais, o que
exige a definicdo de rol de competéncias contextualizando e adequado
as suas necessidades.

Neste contexto, Branddo e Bahry (2005, p. 190) fazem alguns
questionamentos, pois, “embora diversas empresas publicas, como a
Caixa Econbmica Federal, Banco do Brasil, Agéncia Nacional de
Energia Elétrica, em 2005, tenham adotado os pressupostos da gestdo
por competéncia, ha, ainda, questdes que permaneceram sem respostas”,
tais como:

a) poderia o setor publico instituir formas de remuneracdo
varidvel baseadas na expressio de competéncias
profissionais?

b) como realizar concursos publicos com base nas
competéncias mapeadas?

c) quais as implicacbes da gestdo por competéncias no
provimento de cargos de confian¢a?

A gestdo por competéncias tem sido apontada por Branddo e
Bahry (2005, p. 188) como alternativa aos “modelos gerenciais
tradicionalmente utilizados pelas organizagGes. Propde-se a orientar
esforgos para planejar, captar, desenvolver e avaliar” as competéncias
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necessarias para atingir objetivos em diferentes niveis da organizacao,
tendo como principal etapa deste processo 0 mapeamento de
competéncias, tema muito em voga nas administracbes de recursos
humanos nas universidades no inicio deste século.

Nesse sentido, segundo Melo e Silva (2013, p. 6), uma das
dificuldades encontradas na implantacdo de novos modelos de gestéo
estd na "mudanca da cultura organizacional do servi¢o publico, pois o
sucesso para a implantacdo da gestdo por competéncias no servigo
publico pressupde comprometimento e acdo, migrando de um modelo
burocratico para um modelo gerencial de resultados”.

Segundo Moraes (2013, p.63), “a gestdo por competéncias da
atualidade focaliza suas acbes na busca pela agregacdo de valor por
parte dos colaboradores a organizacdo, e ndo apenas no desempenho de
uma tarefa especifica”, mas precisa estar atento a existéncia das
condi¢des propicias ao desempenho das atividades, e, ainda se
preocupar com o reconhecimento dos resultados eficazes.

Zarifian (2001) sugere que a gestdo por competéncia constitui-se
em um desafio para as organizacBes publicas, por assumirem um papel
“qualificante”, no sentido de apoiar as iniciativas de desenvolvimento
profissional, criar um ambiente que seja propicio a aprendizagem e
oferecer aos servidores reais oportunidades de crescimento na carreira.

No entender de Zarifian (2001), a gestdo por competéncia é uma
combinacdo de conhecimentos do saber-fazer, de experiéncias e
comportamentos que se exerce em um contexto preciso. O que se
verifica, atualmente, é que o processo de treinamento nas organizagdes,
precisa desenvolver competéncia nas pessoas, no sentido de se tornarem
mais produtivas e qualificadas dentro das organizagfes. Seria
necessario, como menciona Fleury e Fleury (2001, p. 190) “percorrer o
caminho que vai da aprendizagem individual, para a aprendizagem em
grupo e por fim para a aprendizagem na organizagéo”.

Branddo e Bahry (2005, p. 64) consideram que “a gestdo de
pessoas por competéncias deve se consolidar tendo como base uma
perspectiva de administracdo de carreiras, que deve ser entendida como
uma sequéncia de posicBes e de trabalhos realizados pela pessoa,
articulada de forma a conciliar o desenvolvimento pessoal com o
desenvolvimento organizacional”.
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2.2.3 Carreira Versus Profissao

A palavra carreira originou-se do latim “via carraria” (estrada
para carros). Somente a partir do século XIX passou-se a utilizar o
termo para definir a trajetoria de vida profissional, segundo Martins
(2001). Numa abordagem tradicional, discorre o autor, destacam-se trés
pontos que definem o conceito de carreira. O primeiro é a nocdo de
avanco em relacdo a expectativa de progressao vertical na hierarquia de
uma organizacdo, acompanhada de status e ganhos financeiros. O
segundo é associando a carreira a uma determinada profissdo, por
exemplo, um médico, um secretario executivo. E a terceira concepcao
de carreira pressupde a estabilidade conquistada, quando se exerce
atividades relacionadas a uma profissdo até a aposentadoria, como o
caso de um servidor publico, por exemplo, que segue uma carreira.

Greenhaus (1999 apud MARTINS, 2001, p. 32) define o conceito
de carreira sem as limitagcGes da abordagem tradicional, adequando as
caracteristicas observaveis como, por exemplo, a um “padrdo de
experiéncias, relacionadas ao trabalho que abrange o curso da vida de
uma pessoa”.

Outro conceito apresentado por Hall (2001 apud MARTINS,
2001, p. 32) sobre carreira é o proteano, a definicdo surge como um
contraponto & carreira estruturada de uma organizacdo, no tempo e
espago. O termo vem do deus Proteu, que na mitologia grega detinha
habilidade de mudar de forma, ao comando de sua vontade. Portanto, a
pessoa tem controle sobre sua carreira.

Martins (2001, p. 32) define a carreira proteana como ‘“‘um
processo que a pessoa, Ndo a organizacao, esta gerenciando. Consiste em
todas as diversas experiéncias da pessoa em educagdo, treinamento,
trabalho em varias organizacfes, mudangas no campo ocupacional”. E
com isso o individuo vai fazendo, tracando uma carreira durante a vida.
Essa abordagem segundo o autor integra todas as dimensdes e papéis
desse individuo a medida que estabelece um objetivo final, como o
sucesso psicologico.

Para Hall (1998 apud MARTINS, 2001, p. 32), nesta nova
abordagem, o que conta na dimensdo de um novo contrato proteano de
carreira, ¢ a “idade da carreira” e ndo a “idade cronologica”. O
desenvolvimento do individuo na carreira torna-se um aprendizado
continuo e ndo necessariamente termina com um treinamento formal.
Segundo o autor, os elementos utilizados para se buscar 0 sucesso na
carreira mudam do saber-como (know-how) para o aprender-como
(learn-how), da expansdo da identidade profissional, para a identidade
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integral, das carreiras organizacionais para as proteanas, mas com o
objetivo final de alcancar o sucesso psicoldgico.

Na visdo de Grillo (1996, p. 47), uma carreira bem concebida
constitui-se  uma mola propulsora que motiva as pessoas a
desenvolverem continuamente suas habilidades. A carreira é o que
limita o crescimento profissional e pessoal dos individuos. Nela fica
determinado o ponto méaximo que uma pessoa pode alcangar enquanto
permanecer na instituigao. “E um dos requisitos mais importantes, pois
representa a grande forca recrutadora das pessoas mais qualificadas”.

Resende (1991, p. 103) acredita que “os profissionais de cargos e
salarios, situados dentro de uma carreira publica, no contexto
organizacional das universidades, ndo vao além da implantacdo de um
plano, do controle de enquadramentos e reajustes individuais ou
coletivos de salarios, das verificagcfes do comportamento salarial no
mercado, eles estardo apenas cumprindo parte de suas atribuigdes e
objetivos desejaveis”.

De acordo com Alencar (2012, p. 6), a institucionalizacdo da
carreira implica “numa estrutura que envolve pessoas, procedimentos,
conhecimentos acumulados, construida, através do tempo e da acédo
desses atores em formacdo, atividades comuns que configuram um
modelo de comportamento”.

Em relacdo ao desenvolvimento do servidor publico na carreira,
Demo (2005) descreve que:

[.] € interessante  esclarecer que o0
desenvolvimento € mais abrangente que o
treinamento especifico para o trabalho e a tarefa.
Mais que treinar os colaboradores em habilidades
especificas para melhorar seu desempenho na
funcdo de trabalho, organizacéo deve primar pelo
seu constante crescimento pessoal e profissional,
acdo de desenvolver ja da ideia de continuidade e
a atualizacdo de conhecimento é imprescindivel
nos dias de hoje (DEMO, 2005, p. 92).

Chanlat (1995, p. 21) define a carreira como “uma ocupagdo ou
profissdo representada por etapas e possivelmente por uma progressao”.
Neste aspecto, Martins (2001, p. 49) afirma que o ambiente das
ocupacdes estd em constante mudanca, pois vem acompanhando as
rapidas transformacdes tecnoldgicas, econdmicas e sociais. A adequagio
ao ambiente em constantes mudancas, segundo o autor, requer um
processo de gestdo de carreira dindmico. E define a gestdo de carreira
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como “a tomada de decisdes adequadas para solucionar problemas
relativos a vida profissional, processo esse, que envolve um constante
embate entre desejos e possibilidades, custos e beneficios”.

Neste capitulo sobre carreira, torna se relevante tecer algumas
consideragdes interessantes do ponto de vista das contribuicdes dos
estudos de Abbot sobre as profissées, comentadas por Albernaz (2011)
em sua pesquisa. Acredita-se que essa abordagem sera Util nesta
pesquisa para o entendimento da evolucdo da profissdo do secretario
executivo e reflexdo sobre o espaco conquistado pelo profissional de
Secretariado Executivo ao longo da década de 1990.

A teoria de Jurisdicdo de Abbott (apud ALBERNAZ, 2011, p.
137) se apoia no que o autor chama de sistema de profissbes, que
discute 0 movimento das profissdes, sua interdependéncia e sua luta por
espacos profissionais. A autora desta pesquisa faz uma andlise sobre a
mobilidade e conquistas profissionais nos espacos do poder publico e no
espaco do trabalho, além de apresentar uma série de variaveis
resultantes das forcas internas e externas que pressionam uma profiss&o.

Segundo Albernaz (2011), a teoria de Jurisdicdo de Abbot, traz as
ponderacdes das disputas das profisses por um determinado espaco
profissional ou jurisdicdo, que permitem adquirir uma visdo mais clara
acerca das caracteristicas que revestem as profissdes, que mais tarde
podera se fixar numa carreira especifica de acordo com seu movimento.

Esse debate vem sendo marcado por contributos teéricos diversos
e por tradi¢gBes nacionais, oriundos da Sociologia das Profissdes, como
demonstrado nos estudos de Almeida (2010, p. 116) sobre o tema. De
acordo com este autor, a Sociologia das Profissbes, tem se afirmado
“como uma disciplina especifica no campo da Sociologia, que elege
como objeto de estudo, 0s processos sociais, através dos quais, emergem
e se afirmam os diferentes grupos profissionais”.

Almeida relata o entendimento de Abbot (1992 apud ALMEIDA,
2010, p. 10) sobre a auséncia de um consenso entre 0s socidlogos, na
definicdo de profissdo, segundo o autor, isso ¢ um indicio do carater
contingencial de determinada competéncia, ja que estad sendo objeto de
concorréncia entre grupos profissionais. Faz sua reflexdo, a partir da
analise da concorréncia por meio do monopolio jurisdicional.

No entendimento de Freidson (1994, p. 36 apud ALMEIDA,
2010, p. 117), o poder é o principal recurso que caracteriza as
profissbes, ele parte do principio que,

[...] as profissdes distinguem-se umas das outras
“pelas tarefas particulares de que se reclamem e
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pelo caracter especial do conhecimento e das
competéncias requeridas para as executarem”,
sendo que a questdo central do poder profissional
esta ligada a capacidade dos proprios profissionais
em controlar o trabalho em detrimento do controle
pelos consumidores, pela administragdo das
empresas ou pelo Estado.

Segundo Abbott (1992, p. 36 apud ALMEIDA, 2010), para
compreensdo das razdes que levam um grupo, vencer entre 0S seus
adversarios na competicdo inter profissional, as atividades associadas a
uma determinada profissdo, podem variar, quer em funcdo das
sociedades ou dos momentos histdricos, quer em fungdo das
propriedades associadas aos problemas, que podem ser objetivos,
“resultantes de imperativos naturais ou tecnologicos”, ou subjetivos,
“impostos pelo presente ou passado de uma cultura”.

Sem se ater e aprofundar quanto as diferentes abordagens que
surgem nesse debate, sejam elas as correntes funcionalistas,
interacionistas ou correntes ndo weberianas, como relata Almeida
(2010), esta pesquisa se atem apenas, na compreensao dos processos de
profissionalizagcdo que surgem no campo da Sociologia das Profissdes
para compreensao dos termos da profissdo de secretario executivo e sua
evolugdo.

No caso dos secretarios, Albernaz (2012, p. 139) acredita que a
profissdo de secretariado, onde se registra ainda uma presenca macica
das mulheres, carece de “reconhecimento por parte da sociedade e até
mesmo dos profissionais que nela atuam, em virtude do ambiente
cultural onde se desenvolve aliado a visdo estereotipada, que sempre a
caracterizou”.

2.3 PQLI'TICAS DE GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

A Reforma Gerencial de 1995, segundo seu idealizador Bresser-
Pereira, veio para substituir a administracdo publica burocratica, que
estava mesclada as préaticas clientelistas e patrimonialistas, por uma
administracdo publica gerencial, que adotasse os principios da "nova
gestdo publica" (new public management) (BRESSER-PEREIRA, 1999,
p. 2), defendia a Reforma Gerencial, porque segundo ele, ndo era contra
0s burocratas, e sim contra a administracdo publica burocrética, ou seja,
“era contra uma forma de administrar o Estado que impedia os altos
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funcionarios de gerenciar, tomar decisGes, escolher o melhor meio de
alcancar os objetivos". Dizia ainda que:

no Estado, preciso de gerentes para gerenciar, e
esses gerentes sdo os servidores publicos, 0s
burocratas. Eles precisam ter mais liberdade para
decidir, ndo podem ficar presos a leis e
regulamentos estritos, precisam adquirir novas
competéncias e prestar mais contas & sociedade.
Precisam poder tomar decisdes, premiando e
punindo, que motivem seus subordinados. Sempre
serdo burocratas do Estado, que exercem o poder
em nome do Estado e dos politicos eleitos que
lhes delegaram autoridade (BRESSER-PEREIRA,
1999, p. 16).

A Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas - PNDP,
desenvolvida pela secretaria de Recursos Humanos do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG), em setembro de 2007,
apresenta 0s novos cendrios de mudanga para o servico publico: da
capacitagdo para o desenvolvimento, por meio de modelo de gestdo por
competéncias, desenvolvimento individual e desenvolvimento, a partir
da capacitacdo formal e novas formas de aprendizagem.

Neste contexto, a abordagem de modelo de exceléncia da gestdo
publica para a gestdo universitaria faz deduzir que, para ter uma gestao
alinhada as suas demandas internas e externas, a Universidade precisa
de pessoas que estejam sempre a frente do seu tempo, lideres que
saibam valorizar seu quadro discente, docente e técnico-administrativo,
que estejam preparados e atentos & mudancas e a0 compromisso social.

O Decreto n° 5.707/06 (BRASIL, 2006a) foi criado abrangendo
0s 0rgdos e entidades da administracdo direta, autarquica e fundacional e
no contexto desta pesquisa, as Universidades. Os instrumentos
utilizados para a prética da politica nacional de desenvolvimento de
pessoas sdo através do Plano anual de capacitacdo, relatério de execucdo
do plano anual de capacitacdo e sistema de gestdo por competéncia
exigidos das Universidades a partir do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

Grillo (1996, p. 20) destaca que os principais componentes:
admissdo, carreira, incentivo, aperfeicoamento, desempenho e
participacdo, estdo ligados ao processo de definicdo das diretrizes que
compdem as politicas de pessoal nas instituicdes universitarias. Dentre
esses componentes organizacionais, é importante a busca pelo
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aperfeicoamento e atualizagdo constante porque “a denominagdo de
componentes principais esta relacionada ao entendimento de que eles
sdo parte permanente dessa politica, em razéo de sua vinculacdo direta
com o desenvolvimento profissional e pessoal de professores,
pesquisadores, técnico-administrativos universitarios”.

Quadro 4 - Principais componentes organizacionais de uma politica de pessoal
para as universidades

Componentes Fungdes Basicas
Organizacionais
Admissao Recrutar pessoal qualificado e tornar eficaz o
processo seletivo.
Carreira Propiciar o desenvolvimento profissional e

pessoal de professores, pesquisadores,
técnicos e administradores universitarios.

Incentivo Estimular o desempenho das funcdes,
eliminando a tendéncia de acomodacgdo dos
ocupantes dos cargos.

Aperfeicoamento Promover o aperfeicoamento continuado em
estreita relacdo com o desejo de realizagdo
pessoal e ascensdo na carreira.

Desempenho Verificar a eficiéncia no trabalho e a
potencialidade das pessoas para exercerem
funcbes mais complexas e progredirem na
carreira.

Participagéo Aperfeicoar o processo decisorio, tornando-o
democrético e descentralizado.

Fonte: Adaptado pela autora de Grillo (1996, p. 21).

Neste caso, quer dizer que, observadas as especificidades de cada
instituicdo e o ambiente onde estdo inseridos, é necessario definir os
principais componentes organizacionais que integram uma auténtica
politica de pessoal. Deve partir da organizagdo um programa de
aperfeicoamento continuo para atualizacdo do seu pessoal. Sendo os
componentes principais demonstrados no quadro 04 a atitude inovadora
da universidade na definicdo dessas diretrizes, conforme relata Grillo
(1996), a importancia do desempenho e participacdo, tornam-se
fundamentais também, para verificar a potencialidade das pessoas e a
eficiéncia no trabalho.

A perspectiva é de que, com a adogdo de politicas de gestdo de
pessoas condizentes com a realidade interna e externa das universidades,
possa emergir um profissional proativo, capaz promover mudancas
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organizacionais e estruturais nos seus setores de trabalho, fazendo com
que as relagdes sociais se modifiqguem, também, no propdsito de
melhoria dos servigos prestados pela Universidade a sociedade.

Para a realizacdo das finalidades das politicas nacionais de
Gestdo de Pessoas por meio do Decreto n® 5.707/06, sdo necessarias
algumas medidas, tais como:

a) melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos
publicos prestados ao cidaddo;

b) desenvolvimento permanente do servidor;

c) adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos
objetivos das instituicdes, tendo como referéncia o plano
plurianual.

Sdo 13 (treze) as diretrizes para o desenvolvimento do Plano
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), sendo mais
relevantes para esta pesquisa o levantamento dos itens sobre:

a) incentivo e apoio ao servidor em suas iniciativas de capacitacdo
voltadas para o0 desenvolvimento das competéncias
institucionais e individuais;

b) promocdo da capacitagdo gerencial do servidor e sua
qualificacdo para o exercicio de atividades de direcdo e
assessoramento;

€) incentivo e apoio as iniciativas de capacitacdo promovidas pelas
préprias instituices mediante aproveitamento de habilidades e
conhecimentos de servidores de seu prdprio quadro de pessoal;
€,

d) incentivo a inclusdo das atividades de capacitagio como
requisito para a promogéo funcional do servidor nas carreiras da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e
assegurar a ele a participacdo nessas atividades (BRASIL,
2006).

Por conseguinte, no Art. 5° do Decreto n° 5.707/06 (BRASIL,
2006), fica estabelecido que os instrumentos para implementacdo da
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, serdo 3 (trés):

| — Plano anual de capacitacao
Il — Relatério de execucdo do plano anual de capacitagdo e
111 — Sistema de gestdo por competéncia.

Entende-se por Sistemas de Gestdo por Competéncias, a
ferramenta gerencial que permite planejar, monitorar e avaliar a¢bes de
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capacitagéo a partir da identificacdo dos conhecimentos, das habilidades
e das atitudes necessarias ao desempenho das funcdes dos servidores.
Caberd a Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (SEGES), desenvolver e implantar
as metodologias do Sistema de Gestdo por Competéncias (BRASIL,
2006). Além desses instrumentos, 0s 6rgdos da administracdo publica
federal direta e fundacional deverdo incluir, em seus planos de
capacitacdo, acdes voltadas a habilitacdo de seus servidores para o
exercicio de cargos de direcdo e assessoramento superiores, as quais
terdo na forma do Art. 9° da lei n® 7.834/89, prioridade nos programas
de desenvolvimento de recursos humanos. Para avaliar, orientar os
6rgdos e promover a disseminacdo desta politica foi criado, neste
mesmo Decreto, o Comité Gestor da Politica de Desenvolvimento de
Pessoal, pelo Diario Oficial da Unido em 2006 (BRASIL, 2006).

2.3.1PCCTAE e PDIC

De acordo com estudos de Neves (2010, p. 20), “antes da década
de 60 no Brasil, ndo havia a estruturagdo dos servidores publicos civis”.
Os trabalhadores da época eram mero apoio, as atividades burocréaticas
estatais. Relata o autor, que, a primeira referéncia sobre carreira dos
servidores publicos brasileira, data de 1960, por meio da Lei n° 3.780,
que dispbe sobre a Classificacdo de Cargos do Servi¢o Civil do Poder
Executivo, os cargos gerais da Administracdo Publica Federal. Na
década de 70, foi instalado o PCC — Plano de Cargo e Carreira, por meio
da Lei n° 5.645 (BRASIL, 1970), sendo mais especifica quanto ao
detalhamento e classificacdo de cargos do Servigco Civil da Unido e das
Autarquias Federais.

Prosseguindo nos estudos de Neves (2010), na década de 80, com
a redemocratizacdo do Estado brasileiro, o governo federal aprovou a
Lei n® 7.596/87 (BRASIL, 1987a), criando para as universidades e
demais IES 0 PUCRCE — Plano Unico de Classificacio e Retribuicio de
Cargos e Empregos, onde os cargos criados foram aglutinados em 3
(trés) grupos, estabelecendo-se os nivel Superior, Médio e Nivel de
Apoio. Apds a promulgacdo da nova Constituicdo em 1988, os
servidores publicos no Brasil tiveram uma perda bastante significativa,
pois a ascensdo funcional foi proibida pelas novas regras. Para que o
servidor pudesse ascender na carreira precisava realizar novo concurso
publico, no qual concorreria com todos os candidatos.

Ocorre que, neste periodo, a politica de governo inferiu um
estado minimo, diminuindo drasticamente o nimero de servidores e de
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concursos publicos, conforme relatos de Neves (2010). Mesmo assim,
no inicio da década de 90, a categoria de funcionarios das universidades
publicas passa a buscar a isonomia salarial e o retorno da ascensdo
funcional perdida com a Constituicdo de 1988. Em 1994, os servidores
das IFES, integrantes do Ministério da Educacdo, lancam a base para o
novo plano de carreira pleiteado pela categoria dos Técnico-
Administrativos em Educacéo.

Estudos realizados por Oliveira e Silva (2011, p. 4) anterior a
1995, revelaram situacdo semelhante descrita por Neves, a caréncia de
recursos humanos na administracdo publica e a inexisténcia de
incentivos para os servidores publicos. De acordo com os autores
citados, os incentivos “ocorriam por meio de gratificacbes, por ocupacéo
de fungoes de direcdo/assessoria/coordenacdo”, devido a auséncia de
politicas de formacdo, capacitacdo permanente e remuneragdo
condizente ao exercicio da funcdo publica.

No entendimento de Oliveira e Silva (2011, p. 7), a gestdo de
pessoas no contexto da IFES foi efetivada a partir do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativo em Educagdo (PCCTAE), instituido
pela Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a
estruturacdo para o desenvolvimento na carreira, no ambito das
InstituicBes Federais de Ensino (IFES) vinculadas ao Ministério da
Educacdo (BRASIL, 2005). Neste sentido, Neves (2010, p. 21), explica
que a implantacdo do PCCTAE, foi “uma forma de equilibrar a balanca
do poder discricionario dos governos, um moderno sistema de gestao de
pessoal”. A remuneragdo foi uma das vantagens para a permanéncia do
servidor no cargo, além da existéncia de outros beneficios como
capacitacdo e a qualificacdo profissional.

Para sustentar o desenvolvimento do PCCTAE, o Governo
Federal instituiu o Decreto n°® 5825/06, (BRASIL, 2006b) que
estabeleceu as diretrizes para elaboracdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo (PDIC). Observa-se 3 (trés) principios para a elaboracdo do
referido plano:

. Cooperagdo técnica entre as IES, de pesquisas e 0 MEC;

Il.  Corresponsabilidade do dirigente da IFE, dos dirigentes
das unidades académicas e administrativas, e da area de
gestdo de pessoas pela gestdo da carreira e do PDIC e

I1l.  Adequagdo do quadro de pessoal as demandas

institucionais (BRASIL, 2006b).
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Os programas deveriam funcionar de forma integrada, supondo-
se que, a partir das acbes de capacitacdo desenvolvidas pelas
instituicbes, fossem identificadas habilidades e atitudes necessarias ao
desempenho das funcdes dos servidores publicos, e emergisse dai um
profissional mais proativo, capaz de criar e promover mudancas
organizacionais e estruturais nos seus setores de trabalho, no propésito
de melhoria dos servicos prestados pela Universidade a sociedade.

Com este plano, os incentivos a qualificacdo dos técnico-
administrativos fortalecem-se e as Universidades iniciam a elaboracéao
do plano de capacitagdo para os servidores, para fins de concessdo da
Progressdo por Capacitacdo e Adicional de Incentivo a Qualificacdo.
Aplicam-se, para os efeitos do decreto no seu Art. 3°, 14 (quatorze)
conceitos, dos quais sdo abordados, apenas aqueles com relagdo aos
objetivos geral e especifico, do presente estudo, quais sejam:

a) dimensionamento: processo de identificagdo e analise
quantitativa e qualitativa da forca de trabalho necesséaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais, considerando as
inovacOes tecnoldgicas e modernizagcdo dos processos de
trabalho no ambito da IFE;

b) alocacdo de cargos: processo de distribuicdo de cargos
baseado em critérios de dimensionamento objetivos,
previamente, definidos e expressos em uma matriz, visando
0 desenvolvimento institucional;

c) matriz de alocacdo de cargos: conjunto de varidveis
guantitativas que, por meio de formula matematica, traduz a
distribuicdo ideal dos Cargos Técnico-Administrativos na
IFE;

d) ocupante da carreira: servidor efetivo pertencente ao
quadro da IFE que ocupa cargo do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo.

O dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal,
objetivando estabelecer a matriz de alocacdo de cargos e definir os
critérios de distribuicdo de vagas, dar-se-a mediante:

I.  Dimensionamento das necessidades institucionais de
pessoal, com definicdo de modelos de alocacdo de vagas
que contemple a realidade da instituigéo;

Il.  Programa de Capacitacdo e Aperfeigoamento;

IIl.  Programa de Avaliagio de Desempenho (BRASIL,

2006b).
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O conceito de dimensionamento apresentado no decreto n°
5825/06, (BRASIL, 2006b) é o processo de identificacdo e analise
guantitativa e qualitativa da forca de trabalho, necessaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais, considerando as inovagdes
tecnoldgicas e modernizacdo dos processos de trabalho no ambito das
IFEs. A alocacdo de cargos é o processo de distribuicdo das pessoas nos
cargos baseado em critérios de dimensionamento, com objetivos,
previamente definidos e expressos em uma matriz, visando o
desenvolvimento institucional (BRASIL, 2006b).

Com base nas politicas apresentadas neste capitulo e, em relagéo
ao desempenho do servidor publico na carreira, pode-se considerar a
compreensdo que os autores Branddo e Bahry (2005, p. 180) trazem
sobre o assunto. Entendem que desempenho, seria a “aplicacdo de
conhecimentos, habilidades e atitudes no trabalho, que geram um
desempenho profissional”. Portanto, de acordo com 0s autores, “0
desempenho da pessoa, representa uma expressdo de suas competéncias,
ou seja, esse desempenho é expresso pelo comportamento que a pessoa
manifesta no trabalho e pelas consequéncias desses comportamentos em
termos de realizagdes e resultados” (GILBERT, 1978 apud BRANDAO;
BARHY, 2005, p. 181).

2.4 HISTORICO SOBRE O SECRETARIO EXECUTIVO

Na ldade Antiga até inicio do século XX, a profissdo do
Secretério Executivo foi eminentemente masculina, os homens tiveram
maior participacdo nesta profissdo na antiguidade como descrevem
Sabino e Rocha (2004), sobre a atuagio dos “escribas”, considerados os
primeiros secretarios no mundo. A partir da década de 30, o
envolvimento da mulher nessa profissdo foi maior do que os homens.
Nem sempre foi dessa maneira, suas atividades eram tidas como
submissas na antiguidade, mas gracas as suas habilidades e
competéncias, foram ganhando espaco nas organizagdes publicas e
privadas de acordo com os estudos de Natalense (1998). Os autores
Pifiol e Cassiano (2012) fizeram uma demonstracdo da evolucdo do
desenvolvimento da profissdo de secretariado no Brasil, baseado nos
estudos de Natalense (1998) e Sabino e Rocha (2004), apresentada no
quadro 5:



Quadro 5 - Evolucédo do desenvolvimento da profissdo de secretariado

e N
NA IDADE e
ENicEATEGE  * 2 profissaofol
INICIO DO eminentemente
SECULO XX masculina (os escribas)
g |
; ~
APARTIR DA o
DECADA DE 30 * a profissao tornou-se
ATE OS NOSSOS eminentemente
DIAS | feminina;
\ ,
~ NOSULTIMOS
ANOS NOTA-SE » Cerca de 10% dos
UM DESPERTAR profissionais existentes,
DO INTERESSE atualmente, na area de
MASCULINO _~ gecretariado, S&0

\_PELA PROFISSAO

hnmens

Fonte: Elaborado por Pifiol e Cassiano (2012, p. 2) e adaptado pela autora.
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De acordo com Natalense (1998), historicamente, houve uma
evolugdo no desempenho do secretério executivo, nas décadas de 50 e
60, pois no inicio era tida como uma funcao subserviente, meramente de

execucdo das “técnicas secretariais basicas”. Na década de 70, passa
pela fun¢do de “assessoria gerencial” para participar de reunides, redigir

atas, até chegar ao papel de gestor nas décadas de 80 e 90. Atualmente,
exige-se um novo perfil para o profissional, que vai além do papel de
gestor e de assessoria ao executivo, participa do processo decisério nas
organizagdes, conforme demonstrado no Quadro 6:

Quadro 6 - Evolucdo da profissdo de secretario ao longo das décadas.

Anos 50 | A secretaria executava apenas algumas técnicas secretariais
como: taquigrafia, datilografia, arquivo, atendimento
telefonico e anotagdes de recados.

Anos 60 | Inicio do treinamento gerencial - ter um secretario passa a ser

um status — houve uma valorizagdo na mentalidade do
empresario brasileiro
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Anos 70 | O secretario é visto como um membro ativo na geréncia,
participando de programas de
desenvolvimento mais elaboradas, atuagdo mais dindmica e
abrangente — ganha o respeito nas organizagoes.

Anos 80 | O despertar da era da qualidade e da informética — acéo
conjunta entre os chefes e 0s secretarios (administracdo
participativa).

Um time de dois, o trabalho passa a ser em equipe.

Anos 90 | As megatendéncias obrigam um repensar destes profissionais.
Desaparece a moca elegante, bem vestida e apenas digitadora.

Nasce Gestor, Assessor, Empreendedor e Consultor.
umnovo | A era de competéncia, pessoas polivalentes e atualizadas,
perfil: capacidade produtiva, em busca de resultados. Que néo s

recebe ordens, mas orienta e da opinides. Deixa de ser
propriedade particular do gerente a quem assessora e, passa a
ser um membro de uma organizagé&o.

Fonte: Adaptado de Natalense (1998) e Sala (2008).
2.4.1 Reflexdes sobre a Profissdo do Secretario

[...] a origem da assessoria advém da origem
humana. Como o homem é um animal social, ele
produz seu conhecimento em parceria, estando ora
sendo assessorado por alguém e ora assessorando
outras pessoas. Por isso, a assessoria ndo tem uma
data precisa da fundacdo, pode-se dizer que surgiu
da  necessidade  humana de  produzir
conhecimentos complexos (NONATO JUNIOR,
2009, p. 80).

A relacdo entre a necessidade humana e a producdo de
conhecimentos complexos, pode surgir também, comenta Nonato Jinior
(2009), do desejo individual de desenvolver uma carreira, da
necessidade econdmica ou das novas tendéncias econdmicas, tais como
a flexibilizacdo e terceirizacdo que vem ocorrendo na organizagdo do
trabalho.

As organizagdes contemporaneas, segundo Bortolotto e Willers
(2009 p. 48), “esperam dos profissionais de Secretariado Executivo a
consciéncia de seus deveres, dedicacdo ao trabalho, equilibrio emocional
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para desempenhar suas atividades, que sejam dignos de confianga, que
saibam delegar atividades e que tenham habilidades para trabalhar em
equipes”, ou seja, a expectativa das organizacfes é de que a atuagdo
desse profissional atenda as demandas organizacionais numa dimenséao
mais ampla.

Estudos vém sendo realizados, sobre as novas competéncias do
secretario executivo, e, algumas consideracbes comparando-as com as
funcGes administrativas de Fayol, segundo os autores Biscoli e Cielo
(2004), Nonato Junior (2009), Natalense (1998), Neiva e D’Elia (2011),
Durante e Lasta (2008) e Veiga (2007). Neste contexto, Denhardt (2011)
acrescenta que o diferencial entre um profissional extraordinario do
profissional comum, estaria no senso que ele tem de si mesmo, que viria
da reflexdo atenta, através da teoria. Do ponto de vista do profissional, o
problema ndo é se este deve ou nao ter interesse pela teoria, € sim como
descobrir e moldar teorias que tragam nortes Uteis para a sua atuacao.

As atribuicdes iniciam com as fungdes classicas da
administragdo, de planejamento, de organizacdo, de lideranca e de
controle, mas ndo se restringem a elas, especialmente nas organizagoes
contemporaneas voltadas ao conhecimento e a aprendizagem. Nestas, o
gestor secretarial, conforme relata Durante (2008) assume o papel de
auxiliar as pessoas a aprenderem, a se questionarem e ampliarem seus
conhecimentos para que sejam incorporados nas estratégias de producéo
€ Servigos.

Trazendo essa discussdo para a classe dos profissionais de
secretariado, supde-se que esteja acontecendo um processo semelhante,
no qual existe o interesse buscado pelo teorico e pelo profissional que,
por sua experiéncia, tendo conhecimento e desenvolvimento das fungdes
gerenciais ao longo de anos no exercicio da profissdo, possa também
construir a sua propria teoria, que, segundo Denhardt (2011), dara
contexto e rumo para suas a¢fes como profissional.

Para Balestrin (2009, p. 10), “uma das principais areas de
atividades de pesquisa é entender 0 processo que 0s cientistas utilizam
para descobrir novas leis e testar hipoteses”. No entendimento deste
autor, essa afirmacéo é confirmada na pesquisa de Herbert Simon (1978,
p. 248 apud BALESTRIN, 2009). Ao estudar a administracdo, na
segunda metade do século XX, o autor explica sobre o esforco de se
aprimorar 0s eventos administrativos, pois em algumas funcgdes quer
sejam da administracdo ou das empresas houve algumas descobertas e
evolugBes. Segundo este autor, todo e qualquer instrumento
administrativo demora um periodo de tempo relativamente longo para
ser aplicado de maneira mais ampla, pois o processo de divulgacéo €
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lento e complicado, e cada empresa ou instituicdo ird entender e aplicar
de forma diferenciada, os resultados “ndo comparaveis” e precisos, o
que dificulta o aprimoramento desses instrumentos ao longo dos anos.

As discussbes passam, também, pelo entendimento do
secretariado como uma profissdo, como apresenta Nonato Junior (2009,
p. 4), como uma ciéncia que esta sempre em construcdo. Preocupa-se em
discutir o “porque fazer” e ndo “o que fazer”, ou seja, tenta levantar a
discussdo sobre o dever de discutir o conhecimento na &rea de
secretariado enquanto ciéncia, capaz de produzir conhecimento, de
quebrar tabus, ndo meramente recorrer a discursos sobre as tarefas
executadas pelo secretario numa organizacéo. O autor afirma ainda, que,
instaurar uma epistemologia passa a ser um objetivo importantissimo
para qualquer ciéncia ou area do saber que queira se legitimar social e
filosoficamente, fundando categorias e teorias que sustentem os mais
diversos processos empiricos e técnicos realizados em uma profissao.

Veiga (2007, p. 23) chama a atencdo para a mudanca no papel
qgue o profissional de Secretariado vem exercendo nas organizacdes
privadas. Com isso, o secretario dedica-se mais aos assuntos da
organizagdo, tornando-se necessario e importante sua fungdo. “Hoje,
além de desempenhar suas atividades operacionais, 0 secretario atua
como gestor de processos, de pessoas e de informagao”.

Ao estudar como o profissional de secretariado esta inserido nas
organizagdes exercendo funcbes gerenciais, torna-se importante analisar
as atividades e a postura das pessoas que realizam essas atividades no
seu cotidiano, pois ao mesmo tempo em que trabalham em equipe,
dentre outras tarefas técnicas, sendo um profissional multifuncional,
participam da criacdo e gestdo do conhecimento organizacional. Na
concepcao de Cielo (2003), ndo basta que o profissional de secretariado
tenha o dominio das técnicas, mas sim, que se conheca a organizacao
como um todo, para que possa desempenhar suas fungdes com
exceléncia.

A primeira lei que trata sobre a atividade de Secretario foi criada
em 05 de setembro de 1978, n° 6.556 (BRASIL, 1978a), e dispde, no
Art. 1° que atividade seria permitida ao portador de certificado de
conclusdo do curso regular de Secretariado, em nivel de 2° grau
(BRASIL, 2006b). As atribuices do secretario eram executar tarefas
relativas a:

a) anotacdo e redagdo, inclusive em idiomas estrangeiros;
b) datilografar e organizar documentos e
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c) outros servicos de escritorio, tais como: recepcdo, registro
de compromissos e informagdes, principalmente junto a
cargos diretivos da organizacao.

O paragrafo Unico da Lei diz que o secretario procedera segundo
as normas ou de acordo com seu proprio critério, dando autonomia ao
profissional, visando melhoria nos processos de trabalhos
administrativos da empresa. Desde essa época, ja assumia
responsabilidades pela rapidez das tarefas e detinha confianca, além de
poder ocupar um cargo que pudesse ficar proximo as diretorias das
organizagdes.

A profissdo de Secretario foi regulamentada em 30 de setembro
de 1985 e, promulgada pela Lei Federal n® 7.377%, a qual dispde sobre o
exercicio da Profissdo de Secretario. Teve a primeira alteracdo em 10 de
janeiro de 1996, pela Lei n° 9261 (BRASIL, 1996b), para as profissdes
de Secretario Executivo Federal e Técnico em Secretariado,
possibilitando um avango para a categoria. A partir da alteracdo na
redacdo, passou a ser obrigatoria, para o exercicio da profissdo, a
titulagdo em curso superior legalmente reconhecido por instituicbes
brasileiras ou ser diplomado no exterior no curso superior em
Secretariado.

A Lei n°® 7.377 (BRASIL, 1985) apresenta, portanto, elementos
que possibilitam caracterizar o perfil do aludido profissional. Porém,
para Oliveira et al. (2012, p. 4), “conceituar 0 perfil do profissional do
Secretario no mundo globalizado importa em ressaltar a dimenséao
politica de organizagdo da profissio na historia”. Apds, a
regulamentacdo da profissdo obteve seu dpice na década de 1990, com a
criacdo do Conselho Federal de Secretariado e com a promulgagdo do
cédigo de ética da profissao.

Atualmente, a classificacdo da profissdo de secretaria executiva
estd regulamentada no Brasil, de acordo com a Classifica¢do Brasileira
de Ocupactes (CBO), a atividade secretarial enquadra-se entre 0s cinco
Grandes Grupos (GG) conforme demonstrado no Quadro 07, como
Profissionais das Ciéncias e das Artes, que compreendem as ocupacdes,
cujas atividades principais requerem para 0 seu desempenho,
conhecimentos profissionais de alto nivel e experiéncia em matérias de
ciéncias fisicas, bioldgicas, sociais e humanas (MTE, 2013). A maioria
das ocupac0es deste grande grupo requerem competéncias nivel quatro,

'BRASIL, Lei Federal de Regulamentacao da Profissdo de Secretaria Executiva.
Brasilia — Distrito Federal. 29 de Setembro de 1985.



70
da Classificagdo Internacional Uniforme de Ocupagbes CIUO 88(1)
(MTE, 2013).

Quadro 7 - Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO
TITULOS

2523-05 - Secretaria(o) executiva(o)
Assessor de diretoria, Assessor de presidéncia, Assistente de diretoria,
Assistente de presidéncia, Auxiliar administrativo de diretoria, Auxiliar
administrativo de presidéncia, Secretario de diretoria, Secretario de
gabinete, Secretario de presidéncia, Secretario pleno, Secretario sénior,
Tecnologo em secretariado.

2523-10 — Secretéria(o) bilingue
Assessor bilingue, Assistente bilingue, Auxiliar administrativo bilingue,
Secretario bilingue de diretoria, Secretario bilingue de gabinete,
Secretério bilingue de presidéncia, Secretario pleno bilingue, Secretario
sénior bilingue.

2523-15 — Secretaria(o) trilingue
Assessor trilingue, Assistente trilingue, Auxiliar administrativo trilingue,
Secretario pleno trilingue , Secretario sénior trilingue , Secretério trilingue
de diretoria, Secretario trilingue de gabinete, Secretario trilingue de
presidéncia.

2523-20 — Tecndloga (0) em secretariado escolar
Secretario de escola (tecnélogo), Secretario escolar (tecnélogo)

Descrigdo Sumaria

Assessoram 0s executivos no desempenho de suas fungdes, atendendo
pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informacgdes, elaboram
documentos, controlam correspondéncia fisica e eletronica, prestam
servicos em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens,
supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam
documentos fisicos e eletrdnicos auxiliando na execugdo de suas
tarefas administrativas e em reunides.

Fonte: MTE (2013).

A atuacdo do profissional de Secretariado Executivo vem sendo
vista como de um assessor, gestor e consultor. Portanto, esta enquadrada
no grupo que prevé um profissional, com uma formacdo eclética,
considerado de nivel intelectual adequado ao perfil do profissional
exigido pelo mercado, conforme descreve Albernaz (2011, p.176) em
recente pesquisa sobre o tema abordado.
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Segundo Oliveira, Souza e Morales (2012, p.2), o citado
profissional vem ocupando um espaco evidente na estrutura
organizacional de organizagdes publicas e privadas. Um dos fatores de
crescimento no nimero de profissionais de secretariado executivo com
empregos formais no Brasil registrado pelo Ministério do Trabalho e
Emprego é apontado por Neiva e D’Elia (2011), como sendo a
potencialidade de atuar em diversos setores organizacionais e ramos da
economia, conforme dados apresentados no Quadro 8:

Quadro 8 - Perfil do Profissional Secretério Executivo

ANTERIORMENTE

ATUALMENTE

Digitacdo

Coordenagdo do sistema de informagéo com o
uso de rotinas automatizadas (editores de texto,
agendas, telefone e banco de dados).

Envio e recebimento de
correspondéncia

Coordenacdo do fluxo de papeis no departamento e
triagem, bem como decisfes, sobre assuntos de
rotina.

Provisdo para o
departamento de
material necessario a
realizacdo da rotina
administrativa

Coordenagdo de compras, cotacdo de precos com
fornecedores alternativos e administragéo de
custos do departamento.

Organizacéo de
reunides.

Sistemas integrados (rede) fazem esse trabalho.
O secretario programa os equipamentos,
organiza a infraestrutura e participa de muitas
delas.

Atendimento ao

Atendimento global ao cliente, exigindo maior

telefone. conhecimento da empresa e de seus clientes.
Manutencdo de Organizacédo do sistema de dados e informagdes
arquivos. em arquivos manuais e eletrénicos.

Fonte: Adaptado modelo de Neiva e D" Elia (2011).

Partindo da andlise evolutiva da profissdo, destaca-se que a Lei
do Secretariado Executivo foi criada, em 1996, n°® 9.261 (BRASIL,
1996b), sendo que, em seu art. 4°, estabelece as atribuicbes referida a
funcdo, as quais sdo demonstradas a seguir:

I.  planejamento, organizagdo e direcdo de servigos de

secretaria;

1. assisténcia e assessoramento direto a executivos;
I1l.  coleta de informagdes para a consecugdo de objetivos e
metas de empresas;
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IV.  redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;

V.  interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;
VI.  Vetado
VII.  versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagdo da empresa;
VIII. registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas
correlatas;

IX.  orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para
fins de encaminhamento a chefia e
X.  conhecimentos protocolares.

A partir das leituras e estudos realizados durante esta pesquisa, é
importante salientar que a profissdo do secretario executivo, mesmo
sendo regulamentada em 1985, houve um movimento, uma evolugdo ao
longo dos anos, pois vem se destacando e firmando como profissao,
guanto as suas caracteristicas e conquistas no espaco do trabalho,
construindo seu perfil e se destacando de outras profissdes importantes
na Administracdo, que sera melhor detalhado na secdo seguinte.

2.4.2 O Perfil do Secretario Executivo

As mudancas ocorridas no papel exercido pelo profissional de
secretariado foram muitas, desde o século 18, a partir da maquina de
escrever, até o seculo XXI e esses profissionais souberam se adequar e
se atualizar ao novo perfil demandado pelo mercado. Na visdo de Moura
e Soares (2010), tém sido percebidas também, varias mudancas no perfil
do profissional de secretariado no Brasil.

[...] em muitos casos, as mudancas exigidas no
perfil e performance do profissional fazem com
que ela atue mais como agente de seus processos
de mudanga profissional. Cuidar da carreira
profissional tornou-se uma obrigagdo pessoal e
intransferivel. O mercado de trabalho exige que as
profissionais tenham um plano de carreira
estruturado e ativo e adotem préticas de gestdo
baseado em competéncias (PEREIRA, 2004 apud
MOURA,; SOARES, 2010, p. 02).

Autores como Natalense (1998), Sabino e Rocha (2004), Neiva e
D’Elia (2011), reafirmam a mudanga no perfil dos profissionais de
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Secretariado Executivo, sempre destacando o viés da gestdo e a
importancia da tecnologia nessa evolugdo profissional. Fica evidente a
contribuicéo da tecnologia para a rotina secretarial e 0 ganho de tempo
do profissional de secretariado, com a informatizagcdo dos processos de
redacdo de documentos.

Para Bortolotto e Willers (2009, p. 02), o secretario executivo
possui caracteristicas que lhe conduzem a um perfil identificado como
eclético, polivalente e multifuncional, composto por um conjunto de
atributos que envolvem:

flexibilidade, criatividade, lideranca, dinamismo,
iniciativa, eficiéncia, discri¢do, cooperativismo;
ética; comprometimento” [..] Evoluiu a uma
constante (re)construcdo das atividades
administrativas devido a chegada do computador e
das tecnologias de informacéo e de comunicagéo.

Desde os anos de 1990, Bortolotto e Willers (2009, p. 47)
descrevem as “mudancas significativas que vém ocorrendo no perfil do
Profissional de Secretariado Executivo”. O mercado tem exigido
profissionais com formacdo académica especifica e direcionada a area
de atuacdo em Secretariado Executivo. Comparado a outras profissoes, 0
secretario executivo torna-se mais requisitado, “uma vez que seu perfil
reline competéncias gerenciais, para aperfeigcoar processos, trabalhar em
equipe e para ser um solucionador de problemas, melhorando assim, 0s
resultados organizacionais”, como afirmam Pifiol e Cassiano (2004, p.
2).

De acordo com dados da pesquisa de Tagliari e Durante (2009), e
outros autores foram identificadas as atividades classicas de
administragdo no perfil do profissional de secretariado, afirmando que
“existe uma estreita ligacdo entre as competéncias consideradas
necessarias para o exercicio das atividades gerenciais e aquelas que séo
indicadas como caracteristica para 0 exercicio das atividades
secretarial”, evidenciando que o profissional de secretariado é um gestor
gue atua em varios niveis organizacionais.

Estudos de Tagliari e Durante (2009) apontam a existéncia de
competéncias especificas ao exercicio das atividades de gestdo e de
secretariado executivo isoladamente. Foram identificados, por esses
autores, 15 atributos comuns que vinculam o profissional de
secretariado ao gestor nas organizacgdes, quais sejam:
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Visdo estratégica;

planejamento;

organizagéo;

controle;

lideranca;

trabalho em equipe;

comunicacao (gerenciamento de informagoes);
motivac¢ao;

processo decisorio (tomada de decisao);
10. negociagéo;

11. pro-atividade (dinamismo/iniciativa);
12. criatividade;

13. flexibilidade (adaptagdo a mudancas);
14. competéncia interpessoal e,

15. autocontrole/gerenciamento de conflitos.

©ooNoOA~wWNE

Assim como Fleury (2002, p. 32), que identificou “a visdo,
planejamento, lideranca, e a habilidade a trabalhar em equipe”,
complementado por Durante (2009), quando menciona que “o gestor
secretarial realiza atividades classicas de administragdo como planejar,
controlar, liderar e organizar, mas também fun¢des contemporaneas no
desenvolvimento das pessoas como 0 gerenciamento de conflitos,
negociagdes, acordos e conciliagdo entre os objetivos individuais e
organizacionais”, 0 que o diferencia do seu papel social quando exerce o
seu papel de secretario (DURANTE, 2008, p. 14).

Neste ponto, os autores Sabino e Rocha (2004, p. 38), afirmam
gue “o papel que vem sendo desenvolvido pelo profissional secretario é
didatico, no sentido de que mantém um perfil facilitador entre os
diversos setores e niveis hierarquicos das organizacdes”, e tracam a
seguinte defini¢do sobre seu perfil:

Se ele assume a figura de “elo” entre a alta
administracdo e o restante das pessoas na
organizagdo, ele também pode assumir o papel de
facilitador do despertar da consciéncia ética em
seus colegas. Esse despertar pode ser iniciado pelo
incentivo a compreensdo dos valores individuais
em relacdo ao bem comum (SABINO; ROCHA,
2004, p. 39).
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A partir dessa compreensdo, cabe ao secretario executivo, neste
novo contexto, “o papel de gestor nas organizagbes em que atua,
estando, assim apto a perceber, refletir, decidir e agir de maneira
assertiva, pois a dinamicidade do mercado de trabalho ndo permite erros
nem demora no processo de decisdo”, como afirmam Biscoli e Cielo
(2004, p. 17). Segundo estes autores é importante conhecer a perspectiva
do comportamento organizacional desse profissional, ou seja, alguns
aspectos que compdem seu perfil, como a comunicacdo e a lideranca.

Desta forma, os requisitos e atividades tipicas do cargo de
Secretéario Executivo apresentado nas organizagdes privadas sao: atender
pessoas; assessorar direcdes; gerenciar informacgdes; elaborar
documentos; controlar correspondéncia; organizar eventos e viagens;
supervisionar equipes de trabalho; arquivar documentos; utilizar
recursos de informatica; e, executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional das
organizagoes.

Devido a dimensdo que a profissdo de Secretario Executivo
tomou nos Gltimos anos, a pesquisadora Sala (2008), organizou um Guia
de Fontes de Informacdo para Secretarios Executivos, no qual descreve
0 histdrico do Secretariado no Brasil, além de prover informacdes sobre
as revistas para publicagbes de artigos na &rea correlata ao tema
Secretario Executivo, e, também, listar os cursos, eventos, faculdades
existentes no pais e seus respectivos enderecos, sindicatos e
pesquisadores da area de Secretariado Executivo no Brasil.

Quanto ao desenvolvimento de competéncias e o perfil do
secretdrio executivo no contexto das universidades brasileiras, faz-se
necessario uma abordagem sobre o significado da palavra
profissiografia, para entendimento do contexto geral que esta pesquisa
se baseou em relacdo ao perfil e realidade do secretario executivo.

Segundo Sampaio (2005, p. 187) é dificil precisar a origem da
profissiografia no Brasil, mas segundo o autor, a literatura demonstra
gue Mira y Lopez, um médico espanhol, trouxe as contribuicbes das
areas da Psiquiatria e Psicologia. Veio para o Brasil para tracar um perfil
profissiogréfico para o DASP, antigo Departamento de Administracdo
dos Servidores Publicos, 6rgdo do governo federal, que o convidou para
“organizar 0 treinamento dos técnicos de servicos civis brasileiros no
campo da orientacdo, selecdo e readaptacdo profissional”. Segundo
relato de autores como Silva e Rosas (1997 apud SAMPAIO, 2005, p.
187), Mira y Lopez realizou diversas pesquisas e publicacdes sobre
profissiografia por meio de um instituto de prestacdo de servigos e
producgdo de conhecimento chamado ISOP.
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O autor caracterizou o estudo profissiografico como “destinado
ao conhecimento dos normotipos profissionais, ndo somente com
finalidade de elaboracédo das fichas de aptidGes, mas com a intencdo de
classificar os individuos de acordo com as caracteristicas comuns”. O
DASP no governo Vargas, tinha como base a organizacgio racional do
trabalho, de origem taylorista, muito difundida na época. Apesar de
trazer p o Brasil diversas técnicas psicolégicas de avaliagdo, defendia
uma ldégica de emprego diferente da encontrada na administracdo
classica. A profissiografia era concebida por ele como uma agdo
articulada, desde formagdo onde o aluno se informaria, observaria e se
orientaria quanto as suas aptiddes, vocacles e ao ambiente, atualmente
isso é exigido nos projetos pedagdgicos para criacdo de Cursos de
Graduacdo em determinada area. O autor sugere a utilizacdo de diversos
critérios para a profissiografia, como o descritivo e suas conexdes com o
ambiente (em que locais, por exemplo, um médico exerceria suas
funcoes).

A importancia do pensamento de Mira y Lopez (1955, p. 216
apud SAMPAIOQ, 2005), vai da observacdo da conexdo entre os perfis
profissiograficos e a selecdo profissional. Com base nos estudos da
época, 0 autor espanhol ja criticava 0s processos seletivos baseados em
testes psicoldgicos e defendia que se os “conciliassem com a avaliagdo
objetiva dos rendimentos integrais do candidato diante de situacfes
reais”.

2.4.3 A Formagdo em Secretariado Executivo

Em 1969, em Salvador, na Universidade Federal da Bahia
(UFBA), criou-se o primeiro curso de Secretariado Executivo do Brasil,
mas sendo reconhecido apenas em 21.08.1998, pela Portaria n® 927 do
MEC, por meio do parecer n° 331/98, publicado no D.O.U. em
24.08.1998 (http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/sum006_98.pdf).
E o primeiro curso a obter reconhecimento foi o da Universidade
Federal de Pernambuco (UFPE), em Recife, no ano de 1978. Apés a
regulamentacdo da profissdo, que passou a exigir a formagdo de
bacharelado para que o profissional chegasse a secretario executivo, a
procura pelos cursos de graduacdo aumentou consideravelmente
(NONATO JUNIOR, 2009, p. 39).

A aprovacdo do Parecer (CES/CNE 102/2004) que instituiu as
Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduacdo em
Secretariado Executivo, Bacharelado, em 11 de margo de 2004, foi
resultado das vérias acOes realizadas pela Federacdo Nacional das
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Secretérias e Secretarios (FENASSEC, 2004). Essa luta contou com a
colaboracéo de diversas IES (Instituicdes de Ensino Superior) e com a
intensa dedicacdo dos coordenadores de Cursos de Secretariado em todo
0 Brasil, com as pesquisas cientificas de académicos e graduados, com o
apoio dos sindicatos e profissionais da area e comunidades, com o
intuito de definir os parametros necessarios a serem utilizados pelos
cursos de Graduagdo em Secretariado Executivo que atendesse 0s
requisitos da profissdo solicitados pelo exigente mercado de trabalho
(FENASSEC, 2004).

No paragrafo Unico do artigo 3° da resolucdo n° 3 do Conselho
Nacional de Educacéo consta que:

0 bacharel de Secretariado Executivo deve
apresentar sdlida formacdo geral e humanistica,
com capacidade de andlise, interpretagdo e
articulacdo de conceitos e realidades inerentes a
administracdo publica e privada, ser apto para o
dominio em outros ramos do  saber,
desenvolvendo postura reflexiva e critica que
fomente a capacidade de gerir e administrar
processos e pessoas, com observancia dos niveis
graduais de tomada de decisdo, bem como capaz
para atuar nos niveis de comportamento micro
organizacional, meso-organizacional e macro
organizacional (BRASIL, 2005b).

Assim, os Cursos de Graduacdo em Secretariado Executivo
viram-se obrigados a reformularem seus curriculos periodicamente para
suprirem satisfatoriamente a demanda mercadoldgica por profissionais
capacitados, flexiveis e conhecedores do todo empresarial.

Devera contemplar, em seus projetos pedagdgicos e em sua
organizagdo curricular, os seguintes campos de formacdo interligados:
contelidos basicos, estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias econémicas e com as ciéncias da
comunicacdo e da informacdo. Nos contelidos especificos devem ser
contemplados estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas organizacfes publicas e
nos conteudos tedrico-praticos: laboratérios informatizados, com as
diversas interligacdes em rede, estigio curricular supervisionado e
atividades complementares (BRASIL, 2005b).

Com base no que foi definida no projeto pedagégico, a Gestdo
Secretarial € uma das disciplinas que integram o contetido especifico do
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Curso de Secretariado. De acordo com autores, como Natalense (1998),
Sabino e Rocha (2004), Nonato Junior (2009), Durante (2009) e Neiva e
D’elia (2011), os estudos que vém sendo desenvolvidos sobre a gestdo
secretarial requerem a teoria e pratica, além do conhecimento e
envolvimento com outros campos do saber, para definir o que seria a
Teoria Secretarial.

Séo 13 as competéncias e habilidades propostas pelo MEC, para a
formacao profissional do Secretario nos cursos de Secretario Executivo:

VII.

VIII.

Xl

XIlI.

XII.

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

visdo generalista da organizacdo e das peculiares
relacBes hierdrquicas e inter setoriais;

exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio
sobre planejamento, organizacédo, controle e dire¢éo;
utilizagdo do raciocinio logico, critico e analitico,
operando com valores e estabelecendo relages formais
e causais entre fendmenos e situa¢fes organizacionais;
habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;
dominio dos recursos de expressdo e de comunicagio
compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociacdo e nas comunicacBes
interpessoais ou intergrupais;

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

adogdo de meios alternativos relacionados com a
melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos,
identificando necessidades e equacionando solugdes;
gerenciamento  de  informagfes,  assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuarios;
gestdo e assessoria administrativa com base em
objetivos e metas departamentais e empresariais;
capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos
tecnologicos;

eficaz utilizaglo de técnica secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranga, credibilidade e
fidelidade no fluxo de informacdes; e

iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de
aprender, abertura as mudangas, consciéncia das
implicacGes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.
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25 O SECRETARIO EXECUTIVO NO CONTEXTO DAS
UNIVERSIDADES PUBLICAS FEDERAIS BRASILEIRAS

Os topicos que sdo abordados neste capitulo servem como
ferramentas para conhecer o trabalho realizado pelo Secretério
Executivo, no contexto organizacional das Universidades Publicas
Federais Brasileiras, atendendo os requisitos de investidura no cargo e
assegurando o cumprimento da legislacdo nas Universidades.

Destaca-se que a profissdo de secretario executivo no &mbito da
Administracdo Pablica, passou a vigorar no quadro de pessoal das IFES,
como cargo, durante o processo de enquadramento, previsto no Plano
Unico de Classificagio e Retribuicio de Cargos e Empregos (PUCRCE)
em 1987 instituidos pelo Decreto n° 94.664 (BRASIL, 1987h).

Para investidura no cargo de Secretario Executivo, € necessario a
aprovacdo em concurso publico e ter como requisito de ingresso
diploma em Curso Superior em Letras ou Secretariado Executivo
Bilingue (BRASIL, 2005a), conforme consta no PCCTAE. As
atividades tipicas e inerentes ao cargo sdo: assessorar dire¢des, gerenciar
informacg0es, auxiliar na execucdo de tarefas administrativas e em
reunides, marcar e cancelar compromissos; coordenar e controlar
equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender
usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar
servicos em idioma estrangeiro e assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo (BRASIL, 2005a).

Os servidores técnico-administrativos em Educacdo, que
compunham o quadro de pessoal das IES em 1985, no periodo da
regulamentacdo da profissdo de secretdrio executivo, foram
beneficiados, pois quem tinha experiéncia na funcdo de secretario ou
desenvolvia atividades de secretaria por mais de cinco anos ou dez anos
intercalados, e comprovassem o exercicio profissional, pelo periodo
minimo de 36 meses com registro em Carteira de Trabalho da
Previdéncia Social, poderia dirigir-se a Diretoria Regional do Trabalho
(DRT) e solicitar a regulamentacdo da profissdo, mediante o0s
documentos comprobatorios dessa préatica, conforme Art. 2°:

portador de qualquer diploma de nivel superior
que, na data de inicio da vigéncia desta Lei,
houver comprovado, através de declarages de
empregadores, 0 exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuigcdes
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mencionadas no art. 4° da Lei 7.377/85 (BRASIL,
1996b).

A Lei n. 6.556/78 (BRASIL, 1978a), 5 de setembro de 1978, foi
um dos primeiros reconhecimentos da profissdo no Brasil. Essa lei
fornece dispositivos para que as Delegacias Regionais de Trabalho
fiqguem responsaveis pelos Registros da Profissdo e assegurem aos
profissionais que atuam na profissdo antes de 30 de setembro de 1985,
qguando foi regulamentada a profissdo de Secretario Executivo, seus
direitos, porém ndo ha mecanismos de obrigatoriedade no cumprimento
da lei pelas organizacbes (BRASIL, 1978).

As pessoas, a0 ingressarem na carreira publica em uma
Universidade, normalmente  passam por uma socializacdo
organizacional, além da integracdo com 0s novos servidores. Passam,
assim, por um processo de aprendizagem das normas, comportamentos,
valores e missdo requeridos pela Universidade. Precisam conhecer quais
sdo as caracteristicas, habilidades e aptiddes exigidas para o exercicio do
cargo e, com isso, poder compreender melhor seu papel na Instituicdo
(CARVALHO et al, 2012, p. 58).

Em pesquisas aos regimentos internos das universidades,
verificou-se que, e cabe destacar, informalmente, para compreensdo do
tema proposto no contexto organizacional da Universidade, que a
atuacdo de um “secretario” na Instituicdo ¢ bem mais abrangente, pois
ndo se limita a exercer atividades do cargo de secretario executivo.
Existe um universo de servidores técnico-administrativos em Educacéo
gue pode receber uma Fungéo Gratificada (FG) para exercer a funcéo de
secretarios (as) académicos e/ou administrativos, sem estarem investidos
no cargo de “secretario executivo”, devido as especificidades da funcéo
e atuacdo em setores administrativos existentes nas estruturas dos 6rgaos
publicos federais (BRASIL, 2005b).

Cabe o0 esclarecimento que, para ocupacdo de fungdes
gratificadas ou cargos de confianca, ndo é exigido, até o presente
momento, que o servidor tenha competéncias e habilidades especificas
do cargo de secretario executivo para exercer a funcdo de secretarias
(os) em Cursos de Graduacdo e Pos-Graduacdo, Departamentos,
Centros, Colegiados. Desde que seja efetivo em um cargo publico, por
meio de concurso publico, as vagas podem ser ocupadas, tanto pelo
servidor técnico-administrativo em Educacdo, com experiéncia em
secretaria, area académica ou d&rea administrativa, quanto por um
servidor investido no cargo de Secretario Executivo ou num cargo
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Docente, ficando ao critério da Administracdo Superior a escolha dessas
pessoas.

Sob esta perspectiva, (CARVALHO et al, 2012, p. 77), afirma
que “as politicas adotadas durante as eleicGes, impedem que a
Administracdo faca a definicdo de um perfil profissional por mérito, ou
faca a indicacdo entre os melhores profissionais com os postos de gestdo
na administracdo publica”. Desse modo, a politica de escolha das
pessoas que sdo investidas em cargos de confianca ou funcdes
gratificadas nas universidades, ndo difere muito da forma como &,
normalmente, realizada pelos grupos politicos do Governo quando
eleitos para determinado mandato. Na definicdo de Alencar (2006, p.
168) “muitas das vezes, seria necessaria uma conciliagdo entre as
competéncias técnicas e habilidades para definir a escolha dos ocupantes
de cargos de confianca que poderia fortalecer a capacidade de direcdo
nas organizagdes publicas”.

Desse modo, com base nesse entendimento, Sousa, Galindo e
Carvalho (2012) destaca que o profissional de Secretariado numa IES
tem uma funcdo ou cargo onde o individuo deve ter habilidades
gerenciais para saber lidar com os diversos problemas da Instituicéo, ter
capacidade de trabalhar em grupo ou individualmente, saber coordenar
as tarefas diarias e supervisionar seus subordinados, além de participar
das tomadas de decisdo da equipe ou do setor no sentido de obter maior
eficacia e eficiéncia nas atividades desenvolvidas no setor ou
departamento.

Segundo Moura e Soares (2010), o processo de transformacao da
profissdo acontece por mudanca na atuacdo, no cargo e nas
competéncias individuais manifestadas pelos profissionais de
secretariado executivo, na medida em que exercem atividades com
maior dominio, conhecimento e instrumentalidades no desenvolvimento
das atividades-fim da organizac&o.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O objetivo deste capitulo é apresentar as concepgdes
metodoldgicas desta pesquisa cientifica. Lakatos e Marconi (1991, p.
40) definem que, “método é o conjunto das atividades sistematicas ¢
racionais que, com maior seguranga e economia, permite-se alcancar o
objetivo — conhecimentos validos e verdadeiros — tragando o caminho a
ser seguido, detectando erros e auxiliando as decisdes do cientista”.
Sendo assim, este capitulo ird descrever os procedimentos utilizados no
desenvolvimento da pesquisa, o qual foi organizado da seguinte forma:
Tipo de Pesquisa, Delineamento da Pesquisa, Populacdo e Amostra,
Coleta de Dados, Termos e Variaveis da Pesquisa, Método e Analise dos
Dados e Instrumento da Pesquisa.

3.1 TIPO DE PESQUISA

Lakatos e Marconi (1991, p. 15) definem pesquisa como sendo
“um procedimento formal com método de pensamento reflexivo que
requer um tratamento cientifico e se constitui no caminho para se
conhecer a realidade ou para descobrir verdades parciais”.

Neste contexto, classifica-se a presente pesquisa como sendo de
natureza qualitativa.

Para Godoy (1995), uma pesquisa qualitativa refere-se aquela em
gue o pesquisador, em seu estudo, apoia-se em interesses amplos que
vao se delineando a medida que a pesquisa avanca. Esse tipo de
pesquisa, segundo o autor, permite obter dados descritivos, sobre as
pessoas (neste caso 0s secretarios executivos), a respeito de lugares
(aqui, relativos ao conjunto de universidades escolhidas) e quanto a
processos interativos, que conduzem o pesquisador a ter contato direto
com a situagdo ou o objeto estudado, a partir do que ele procura
entender o fenbmeno, segundo a perspectiva dos sujeitos.

Em relacdo a opcao pela abordagem qualitativa, Kerlinger (1980,
p. 2) ressalta ser esta “uma grande necessidade, principalmente na
psicologia, sociologia e educacdo, dada a urgéncia dos problemas
humanos e sociais que os pesquisadores estudam, e dada a natureza
controvertida de alguns dos problemas e métodos das ciéncias
comportamentais”. Creswell (2010, p. 42) complementa essa visao,
dizendo que, com uma concepgdo construtivista e observacdo do
comportamento,
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0 pesquisador procura estabelecer o significado de
um fendmeno a partir dos pontos de vista dos
participantes. Isso significa identificar o grupo
que compartilha uma cultura e estudar como ele
desenvolve padrbes compartilhados de
comportamento no decorrer do tempo. Um dos
principais elementos da coleta de dados dessa
maneira € observar 0s comportamentos dos
participantes, engajando-se em suas atividades.

Razdo esta suficiente para a escolha do método qualitativo para a
presente pesquisa, visto que o cendrio se refere a atuacdo do profissional
em secretariado executivo nas universidades federais brasileiras.
Pretendeu-se, portanto, compreender os significados que emanam da
relacdo que se estabelece entre o profissional de secretariado e a
realidade laboral na universidade.

Toma-se como referéncia a taxonomia proposta por Vergara
(2007) para classificagdo da pesquisa realizada, que divide o tipo de
pesquisa em dois critérios: quanto aos fins e quanto aos meios.

Quanto aos fins, tem-se inicialmente uma pesquisa aplicada, ja
qgue ha a intencdo de utilizar seus resultados como parametro para a
melhora do ambiente organizacional. Nesta dimensdo, de acordo com
Vergara (2007, p. 47), tem-se que a pesquisa aplicada pode ser motivada
pela necessidade de resolver problemas concretos, mais imediatos, ou
ndo, tendo “por finalidade pratica, ao contrario da pesquisa pura,
motivada basicamente pela curiosidade intelectual do pesquisador e
situada, sobretudo no nivel da especulagdo”. De outro modo, identifica-
se 0 estudo como sendo de carater descritivo, principalmente por ter
sido iniciado a partir da necessidade de se conhecer a experiéncia de
outras realidades do cargo de secretario executivo no contexto das
universidades publicas federais brasileiras, com intuito de analisar as
competéncias exigidas para o exercicio do cargo em estudo.

Quanto aos meios, foi realizada uma pesquisa bibliografica,
documental, um estudo de caso e uma pesquisa de campo.

Na pesquisa documental, foi analisada a descricdo do cargo no
PCCTAE, o PDIC, o Quadro de Referéncia do Servidor Técnico-
Administrativo (QRSTA) das universidades pesquisadas, além do
Decreto n® 5.707/06 (BRASIL, 2006a) que instituiu a gestdo por
competéncias na Administracdo Publica. Na medida em que foram
analisados artigos e livros gque tratam do assunto em pauta, procurou-se,
na revisdo da literatura, identificar realidades, estudos sobre o tema
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desenvolvido nas universidades pesquisadas e, também, publicacGes em
periddicos da CAPES, de revistas cientificas e de bases de dados Scielo.

Consistiu como um estudo de caso, uma vez que se pretendeu
estudar, em profundidade, um grupo de profissionais (0s secretarios
executivos) sob os aspectos relativos ao seu perfil e a realidade laboral,
no contexto de 12 (doze) universidades publicas federais brasileiras
pesquisadas. Na definicdo de Trivifios (1992), este tipo de caso,
possibilita estudar duas ou mais entidades sem a preocupacdo de
comparar entre si os resultados obtidos em cada uma delas, além de
permitir uma visdo mais abrangente do estudo.

Quanto ao assunto, Yin (2005) lembra que esta é uma estratégia
de pesquisa voltada ao exame de um fendmeno contemporaneo dentro
do seu contexto, a partir de um estudo aprofundado de uma unidade de
analise. Neste caso, teve como unidade de analise o grupo formado
pelos secretarios executivos que fazem parte do Quadro de Referéncia
dos Servidores Técnico-Administrativo - QRSTA das universidades
publicas federais.

Vale lembrar, ainda, que, segundo Trivifios (1992, p. 48), “o
contexto cultural onde se apresentam os fendmenos permite, através da
interpretacdo deles, estabelecer questionamentos, discussdes dos
pressupostos e uma busca dos significados da intencionalidade do
sujeito frente a realidade™, pressuposto este que foi considerado para a
pesquisa de campo, quando da coleta de dados.

3.2 DELINEAMENTO DA PESQUISA

O método de raciocinio usado para o desenvolvimento da
pesquisa proposta nesta dimensdo seguiu 0 método indutivo, pois,
conforme argumentam Lakatos e Marconi (1991, p. 53),

a indugdo é um processo mental por intermédio do
qual, partindo de dados particulares,
suficientemente  constatados, infere-se  uma
verdade geral, universal, ndo contida nas partes
examinadas. Portanto, o objetivo dos argumentos
é levar a conclusdes cujo contelido é muito mais
amplo do que o das premissas nas quais se
basearam.

A partir dessa compreensdo, para 0 desenvolvimento desta
pesquisa, Andrade (2003, p. 131) explica que “na indugao percorre-se o
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caminho inverso ao da deducdo, isto €, a cadeia de raciocinio estabelece
conexdo ascendente, do particular para o geral. Neste caso, as
constatagoes particulares € que levam as teorias e leis gerais”.

O processo de construcdo deste estudo baseou-se na necessidade
de pessoal qualificado com perfil multifuncional, frente a expansédo e
transformagfes que passaram as universidades publicas, em relacdo as
novas estruturas organizacionais. Como exemplo desta realidade, cita-se
a Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana (UNILAB)
(MEC, 2013), criada recentemente. Neste caso, pensou-se no
profissional existente na estrutura de cargos das universidades, o
secretario executivo com perfil para atender essas demandas novas.

3.3 DELIMITAGAO DA PESQUISA

Apresenta-se, neste item, a delimitacdo da pesquisa que foi
utilizada, se de modo intencional, por julgamento ou ndo probabilistica.
De acordo com Vergara (2007), a delimitacdo de um estudo refere-se ao
formato que o autor quer dar ao seu estudo. “Delimita¢do trata de
fronteiras concernentes a variaveis, aos pontos que serdo abordados, ao
corte (transversal ou longitudinal), ao periodo de tempo objeto da
investigacdo, como exemplo, periodo de mudanca planejada e outros™.

Neste estudo, no que concerne ao periodo escolhido, a
delimitagdo do tempo considerada, foi desde a regulamentacdo da
profissdo do secretario executivo, em 1985, passando pela implantacdo
do PCCTAE nas IES, em 2005, a mudanca no perfil do secretario
executivo apontado por alguns autores na revisdo da literatura, Veiga
(2007); Durante (2008), Nonato Junior(2009), a formacdo desse
profissional e a implantacdo das politicas de Recursos Humanos nas
universidades, até 2013.

Quanto ao objetivo apresentado como dimensdo da pesquisa no
tempo, esta é caracteristicamente evolutiva, pois conforme demonstrou
Nonato Janior (2009, p. 243) em seus estudos:

a pesquisa esta presente, em todos os campos do
conhecimento envolvendo a evolugdo das diversas
profissdes, necessitando ser difundida na érea
secretarial, pois é por meio do exercicio
investigativo, formar o secretario profissional-
intelectual ou ainda secretario pesquisador-
intelectual.
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Tal recorte temporal justifica-se por observar, neste interim,
passados 29 anos da criacdo da profissdo e 09 anos da implantacdo do
Plano de Carreira nas IES, sua realidade laboral, bem como se o que
vem sendo praticado nas universidades publicas federais brasileiras em
termos das atividades desenvolvidas, estd em consonancia com as
competéncias requeridas para o exercicio do cargo de secretario
executivo nesse periodo.

3.4 POPULACAO E A AMOSTRA

Vergara (2007), explica que “populagdo ou universo da pesquisa
¢ considerado o conjunto de elementos selecionados de acordo com
algum critério de representatividade que possuem caracteristicas que
serdo objeto de estudo”.

No entendimento de Barbetta (2011, p. 15), “populagdo ¢é o
conjunto de elementos para 0s quais desejamos que as nossas
conclusdes sejam validas — o universo de nosso estudo. Uma parte
desses elementos ¢ dita uma amostra”. Portanto, o universo considerado
nesta pesquisa refere-se ao conjunto de universidades publicas federais
gue complem a Administracdo Publica Federal Autarquica e
Fundacional e respectivos secretarios executivos lotados nestas
Universidades.

Dados extraidos do site e-MEC (http://emec.mec.gov.br) indicam
gue o Brasil, em 2014, atingiu o nimero de 63 universidades publicas
federais brasileiras espalhadas de Norte a Sul, cadastradas no Ministério
da Educacéo, conforme evidenciado no quadro 9:

Quadro 9 - Quantidade de vagas ocupadas pelo cargo de SE nas UFs.

ORGAO OCUPADOS | NOME DO CARGO | ORGAO | OCUPADOS
UNIVASF 05 Secretario Executivo | UFRJ 67
UFAL 44 Secretario Executivo | UFSC 23
UFBA 44 Secretario Executivo | UFSM 48
UFC 49 Secretéario Executivo [ UFRPE 10
UFES 23 Secretario Executivo | UFRRJ 19
UFG 57 Secretario Executivo | yUFRR 11
UFF 43 Secretario Executivo UFT 15
UFRJF 29 Secretério Executivo | UFCG 28
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UFMG 47 Secretario Executivo | UFRA 03
UFPA 52 Secretario Executivo | UFTM 04
UFPB 46 Secretario Executivo [ UFVIM 07
UFPR 35 Secretario Executivo | UTFPR 02
UFPE 63 Secretario Executivo | UNIFAL 06
UFRN 29 Secretario Executivo | yNIFEI 15
UFRGS 33 Secretario Executivo | yNIFESP 83
UFLA 10 Secretario Executivo | yEp| 19
UFERSA 25 Secretario Executivo | yrscAR 08
UNIPAMPA 27 Secretario Executivo UFS 27
UNILA 17 Secretario Executivo UFV 06
UNIR 05 Secretario Executivo | ygms 02
UNIRIO 08 Secretario Executivo | yrcspA 12
UFAM 10 Secretario Executivo | yfs; 03
UNB 128 Secretario Executivo | yNIFAP 05
UFMA 23 Secretario Executivo | yrgD 04
FURG 03 Secretario Executivo | yUFRB 05
UFU 10 Secretario Executivo | yraBC 33
UFAC 30 Secretario Executivo | yFFs 37
UFMT 17 Secretario Executivo | yropA 2
UFOP 34 Secretario Executivo | yNILAB 11
UFPEL 11 Secretario Executivo UFPI 19
Total 1496

Fonte: Dados extraidos e adaptados do site e-MEC (MEC, 2013), e informacGes
recebidas do site da CGU (BRASIL, 2014).

A Regio Sul possui 11 (onze) universidades, a Regido Sudeste,
19 (dezenove), na Regido Centro-Oeste tem 05 (cinco) universidades, na
Regido Nordeste 17 (dezessete) e na Regido Norte 10 (dez)
universidades e um total de 1.496 secretarios executivos efetivos nos
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cargos, até janeiro de 2014, de acordo com informacGes recebidas do
site da CGU (BRASIL, 2014).

As universidades contam com 1.496 secretdrios executivos
efetivos nos cargos atualmente, segundo dados extraidos do sistema e-
informac6es do MEC (MEC, 2014). De acordo com Almeida (2011, p.
20) a amostragem pode ser probabilistica ou ndo probabilistica:

no primeiro caso seguem-se as leis de
probabilidade, e no segundo caso, apesar de ndo
serem seguidas tais leis, busca-se com 0 maximo
rigor obter dados que reflitam fielmente a
realidade estudada, a ndo probabilistica “busca-se
com o méximo rigor obter dados que reflitam
fielmente a realidade estudada.

Em funcdo da amostra escolhida por acessibilidade, dentre as
universidades espalhadas nas 5 (cinco) regifes do Brasil , obteve-se 12
universidades publicas federais para analisar no seu contexto
organizacional, o perfil e as competéncias requeridas e as praticadas no
exercicio do cargo de secretario executivo.

Conforme Almeida (2011, p. 20), dentre os procedimentos de
amostragem ndo probabilistica, destacam-se: a amostragem intencional,
censitaria, acidental e amostragem por voluntariado. Nesta pesquisa,
utilizou-se a amostragem intencional que, na visdo de Almeida,

é aquela em que os elementos da populagdo que
fornecerdo os dados para a pesquisa sdo
selecionados intencionalmente pelo pesquisador.
Por exemplo, ao estudar o processo de aquisicdo
de novas tecnologias em uma empresa, pode ser
suficiente entrevistar o responsavel direto por tais
aquisicdes. Nesse caso ndo faria sentido
entrevistar quaisquer outros colaboradores dessa
organizagdo, pois ndo teriam maior conhecimento
sobre o tema.

Neste caso, o critério tamanho deixa de ser importante, pois a sua
representatividade ndo foi baseada na quantidade e sim na qualidade dos
depoimentos obtidos, no que se refere a possibilidade que deram, para
alcancar os objetivos da pesquisa.

Sobre a amostra, importante ressaltar que, no entendimento de
Vergara (2007), € uma parte do universo da populacdo, selecionada de
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acordo com algum critério de representatividade das caracteristicas da
populacdo da pesquisa.

Buscou-se selecionar em principio de 1 (uma) a 3 (trés)
universidades em cada regido e o nimero de secretarios executivos de 1
(um) a 3 (trés) de cada universidade. No entanto, ao considerar que a
amostra foi escolhida de forma intencional (por acessibilidade e
tipicidade), ficou, assim, definido, que a amostra foi considerada por
acessibilidade, composta por 22 respondentes que atuam em areas
profissionais da gestdo universitaria, sendo de 01 a 4 universidades por
regido e de 01 (um) a 4 (quatro) secretarios de cada universidade,
apresentados no quadro 10.

Quadro 10 - Universidades escolhidas por acessibilidade nas 5 regides do Brasil

x UNIVERSIDADE PUBLICA Ne Ne
REGIAC FEDERAL LOCAL Campi | SE
UFPEL — Universidade Federal Pelotas 01 01
de Pelotas
UFSC - Universidade Federal Florianopolis 03 03
SUL de Santa Catarina
UFRGS — Universidade Federal | Porto Alegre 01 01
do Rio Grande do Sul
UFPR — Universidade Federal Curitiba 06 01
do Parana
UFRRJ — Universidade Federal | Rio de Janeiro 03 01
Rural do Rio de Janeiro
UFF — Universidade Federal Rio de Janeiro
SUDESTE Fluminense 05 01
UFU — Universidade Federal de Uberlandia
Uberlandia
05 04
UFCG — Universidade Federal Campina 06 01
de Campina Grande Grande
NORDESTE | UNILAB — Universidade da Ceara 03 02
Integracéo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira
CENTRO- UNB — Universidade de Brasilia 03 04
OESTE Brasilia
UFT — Universidade Federal de Tocantins 08 01
NORTE Tocantins
UFOPA — Universidade Federal Belém 04 02
do Oeste do Para

Fonte: Elaborada pela autora com base nos dados do e-MEC (MEC, 2013).
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Considerou-se, nesta pesquisa, a amostragem nao probabilistica,
escolhida por acessibilidade e tipicidade. A escolha ndo envolveu todas
IFES, apenas as publicas brasileiras.

3.5 SOBRE A COLETA DE DADOS

Quanto ao papel da coleta de dados em uma pesquisa, Kerlinger
(1980, p. 01) elabora a seguinte indagacéo e reflexdo:

Como conseguimos entender as pessoas € 0 que
elas fazem? Podemos ler a respeito do mundo e
das pessoas e aprender muita coisa. [...] Outra
maneira de nos informarmos a respeito do mundo
é ouvir os outros. [..] Tal conhecimento é
derivado de autoridade; alguma fonte que
aceitamos como digna de crédito nos da esse
conhecimento.

Barbetta (2011, p. 16) relata que “para conhecermos certas
caracteristicas dos elementos de uma popula¢do (ou de uma amostra),
precisamos coletar dados desses elementos”.

Nesta pesquisa, a coleta de dados secundarios concentrou-se
naqueles elementos que foram obtidos diretamente no campo de estudo,
sendo extraidas de informacBes colhidas junto aos sites das
universidades pesquisadas e sites do governo federal e do MEC.

Ja, os dados primarios foram obtidos por meio de questionario
elaborado sobre o tema, aplicado aos sujeitos da pesquisa (Apéndice B).
No caso desta pesquisa, foi encaminhado primeiramente, o pré-teste do
guestionario a 3 (trés) respondente de trés universidades, sendo dois na
regido Centro-Oeste e outro na Regido Sudeste, no intuito de colher os
dados e fazer a verificagdo com os objetivos do estudo, e caso
necessario fazer os devidos ajustes antes de ser aplicado novamente.

Assim, optou-se por enviar 0s questionarios por e-mail a 3 (trés)
servidores investidos no cargo de secretario executivo das Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), Universidade de Brasilia
(UnB) e Universidade Federal de Uberlandia (UFU), como pré-teste em
outubro de 2013.

Apo0s 0s ajustes necessarios a elaboracdo do questionario, optou-
se por buscar um universo que representasse as universidades de todas
as regides do pais, Norte, Nordeste, Centro-Oeste, Sudeste e Sul. Para
tanto, enviou-se 50 questionarios as universidades publicas federais,
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obtendo retorno de 22 secretarios executivos. Os dados comegaram a ser
coletados de outubro de 2013 a janeiro de 2014.

Quanto a aplicacdo do questiondrio estruturado, enviado aos
secretarios (Apéndice B) por e-mail, destaca-se que 0 acesso as
universidades foi dificultado, pois se observou que as informacdes
solicitadas ao site e-informagdes Brasil levariam de 15 a 20 dias para
responderem (BRASIL, 2014).

Percebendo-se que as informacBes sobre o quantitativo de
secretarios executivos em cada Universidade ndo chegaria a tempo de
saber para quais universidades enviar, ja que se estava adotando um
critério de escolha das universidades, que tivessem implantado o
Decreto 5.707/06 sobre gestdo por competéncias. Percebendo-se que ndo
haveria como adotar esse critério de escolha, optou-se em algumas
situacBes por enviar 0 questionario aos setores de Recursos Humanos,
solicitando apenas a indicacdo dos secretarios. Foi positivo, pois duas
universidades, uma do Norte e outra do Nordeste, indicaram os
secretarios para participarem da pesquisa.

No momento da analise da coleta de dados junto aos sujeitos da
pesquisa, necessitou-se uma leitura minuciosa para a compreensdo do
tema abordado e, para ndo incorrer em erros de pré-concepgdo, pois
como afirma Roesch (2009, p. 169), ““¢ preciso entender que pode existir
diferentes respostas para a mesma pergunta, por existir a possibilidade
de heterogeneidade de respostas as perguntas ou mesmo em relacéo a
fatos observados durante a analise das respostas”. Neste caso, foi
necessario utilizar-se de procedimentos metodoldgicos especificos para
coleta de dados, para que todas as formas de levantamento de dados
fossem descritas. Portanto, para esta pesquisa, considerou-se, sobretudo,
a pesquisa bibliogréafica, a documental e a coleta de dados por meio de
guestionarios, conforme ja comentado.

3.6 SOBRE O INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

O questionario, segundo Brandao e Bahry (2005, p. 188), talvez
seja a técnica mais utilizada para mapear competéncias relevantes para
um contexto organizacional. Destaca-se que “a formatagdo desse
instrumento, geralmente requer a aplicacdo prévia de uma ou mais das
técnicas relatadas, portanto recomenda-se que a analise documental seja
feita antes, com o objetivo de identificar elementos para compor os itens
do questiondrio, como por exemplo, identificar competéncias
consideradas relevantes para a institui¢cao”.
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Almeida (2011, p. 49) considera 0 questionario como um
excelente instrumento de coleta de dados e, de acordo com Zanella
(2009, p. 110), trata-se de ‘“um instrumento de coleta de dados
constituido por uma série de perguntas descritivas (perfis
socioecondmicos, como idade, escolaridade, profissdo e outros),
comportamentais (comportamento social, econdmico e pessoal, dentre
outros) e preferenciais (opinido e avaliagdo de alguma condi¢do ou
circunstancia)”.

Ainda, para Almeida (2011, p. 49), é um instrumento utilizado
guando se busca a padronizacdo nas perguntas e nas respostas,
facilitando a tabulagdo dos dados, podendo ser encaminhado por e-mail,
facilitando assim o acesso a inimeras pessoas simultaneamente, como é
0 caso desta pesquisa que Se quis atingir um maior nimero de
secretarios executivos lotados nas universidades publicas federais
brasileiras.

Seguindo orientacdo de Almeida (2011, p.49):

a elaboracdo de um questionario deve ser feito em
etapas, inicialmente um rascunho que pode ser
submetido a um pré-teste. A aplicagdo devera ser
a um reduzido ndmero de respondentes com perfil
semelhante ao da amostra, a fim de se assegurar
gue nenhum aspecto sera esquecido e as questdes
estejam perfeitamente compreensiveis pelos
respondentes.

Foi elaborado como instrumento de coleta de dados um
guestionario com perguntas mais abertas do que fechadas, de acordo
com os objetivos desta pesquisa. Procurou-se inserir itens sobre as
caracteristicas do (SE) que atuam no cargo especifico de secretario
executivo nas universidades, com o intuito de colher dados baseado no
perfil definido por diversos autores que estudam o assunto citados na
fundamentacao tedrica desta pesquisa, além do perfil constante na tabela
de classificacdo da profissdo e nas diretrizes dos cursos de secretariado
aprovados pelo MEC, para melhor identificacdo do seu perfil
profissiogréfico.

O instrumento foi elaborado em duas etapas, num mesmo
guestionario, sendo constituido de 16 perguntas abertas e 16 itens
fechados. Na primeira etapa, para identificar o perfil profissiografico do
SE e sua realidade laboral, foram consideradas as questdes abertas de 01
a 15 sobre: idade, género, formacdo académica, tempo de servico,
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situagdo funcional, os desafios que enfrentam no cotidiano, as
competéncias praticadas e as que desejava adquirir, além, de outras
informacg0es referentes a qualificacdo. Além disso, buscou-se saber, na
questdo 16, se na instituicio onde o servidor estd lotado tinham
implantado a gestdo por competéncias, conforme o Decreto 5.707/06, a
fim de elucidar o tema.

Na segunda etapa, as questdes elaboradas foram sobre a atuagéo
profissional do SE, utilizou-se a Escala Likert, com as atividades que
mais desempenham e as atividades que menos desempenham
apresentadas na descri¢cdo sumaria do cargo de secretario executivo, na
classificacdo E, tal qual aprovado no PCCTAE em 1985, no sentido de
identificar as competéncias requeridas® para o exercicio do cargo.

3.7 LIMITAGOES DA PESQUISA

A limitacdo ficou restrita a delimitacdo de alguns elementos,
como, por exemplo, o universo da pesquisa, uma vez que 0S
guestionarios foram aplicados a 22 secretarios executivos de um total de
1.496, o que limitou o resultado ao entendimento de todos os
profissionais. O fato de a amostra ter sido coletada em apenas 12 (doze)
universidades, sendo no minimo 1 (uma) ou no maximo 4 (quatro) por
regido, ainda que em nivel nacional, ndo pode ser considerado como
uma leitura de todas as Universidades, ndo implica em nenhuma
limitacdo ou generalizacdo dos resultados a todos os profissionais de
secretariado do Pais.

O meio utilizado na pesquisa foi o e-mail, sendo que outros
instrumentos de pesquisa poderdo ser utilizados no futuro como google
docs ou entrevistas.

Destaca-se nesta pesquisa, a dificuldade encontrada para a
aplicacdo do questionario. Alguns aspectos podem ser aperfeicoados em
pesquisas futuras, mencionados a seguir. Quando a pesquisadora se
decidiu pela aplicabilidade dos questionarios aos secretarios executivos,
ela os enviaria aquelas universidades que tivessem implantado o Decreto
5.707/06 de preferéncia. No entanto, devido ao curto espago de tempo,
trouxe como resultado apenas a visdo do secretario executivo, e com
isso ndo apareceu o verdadeiro motivo ou a dificuldade enfrentada pelas
administragdes para a nao implantacdo do modelo de gestdo por
competéncias, sendo sugerido para pesquisas futuras, a aplicacdo dos

2 No PCCTAE a denominacéo utilizada para definir competéncias requeridas,
esta descrita como “atividades tipicas do cargo”.
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questionarios aos gerentes de RH, com o intuito de compreender porque
determinadas universidades ndo conseguiram implantar o decreto acima
mencionado e, em outras, porque ndo conseguiram finalizar o processo
de implantacé&o.

3.8 DEFI}NIQAO CONSTITUTIVA E OPERACIONAL DE TERMOS
E VARIAVEIS DA PESQUISA

O objetivo da definicdo dos termos e variaveis em uma pesquisa,
segundo Lakatos e Marconi (1991), é torna-los claros e compreensivos
no momento de interpretacdo dos elementos, e ndo deixar nenhuma
margem de erro. Sob esta perspectiva, Vergara (2007, p. 34) refere-se a
definicdo dos termos como “uma pequena lista de termos-chaves do
estudo, com suas defini¢des, como se faz em dicionarios” [...] Considera
gue “um mesmo termo, em uma pesquisa pode ter significados
diferentes para diferentes pessoas e contextos”. Neste caso, serve para o
autor do projeto alertar o leitor como determinados termos devem ser
entendidos em seu texto.

Segundo Trivifios (1992) sdo duas as formas de definicdo: a
constitutiva e a operacional. A constitutiva tem como objetivo esclarecer
de forma precisa definicbes muito gerais, é aquela encontrada em
dicionérios. A definicdo operacional tem por finalidade traduzir em
conteldo pratico as variaveis tedricas.

Os termos utilizados nesta pesquisa podem dar margem a
interpretacGes diferentes durante a leitura do texto, pois dois ou mais
termos podem ser utilizados como sindnimos ou ter uma interpretacao
diferente dependendo do contexto que se encontra. No caso desta
pesquisa, quanto ao servidor técnico-administrativo em Educacdo, por
exemplo, foram chamados neste estudo de “servidor”, “secretario”,
“secretario executivo” ou “profissional de secretariado”, conforme
encontrado na revisdo da literatura, por ser uma linguagem habitual
utilizada no &mbito das universidades. E importante fazer uma distingao
entre estes termos, pois muitas vezes sera encontrado na administracdo
publica ou instituicdes privadas também o “servidor”, o “secretdrio”.
Além disso, para que a leitura ndo se torne exaustiva passa-se partir
daqui usar o termo SE para Secretario Executivo.
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3.8.1 Definicdo Constitutiva de Termos e Variaveis
Aperfeicoamento - acabamento, aprimoramento, concluséo.

Cargo publico - E o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas a um
servidor, de acordo com o artigo 3° da Lei 8.112, de 11/12/1990 que
dispde sobre o regime juridico dos servidores civis da unido, cargo
publico (BRASIL, 1990).

Contexto - Sinbnimo de contexto: ambito e contextura.

Funcdo publica — Toda funcdo é conferida e demarcada por norma
legal, trata-se das atribuices que a administracéo publica confere a cada
categoria (MEIRELLES, 2004).

Organizacional: Conjunto de circunstancias que acompanham um
acontecimento: julgar um fato em seu contexto histérico. Adjetivo: Que
concerne a organizacao de qualquer coisa.

Publico - Que se refere ao povo em geral: interesse publico. Relativo ao
governo de um pais: negdcios publicos.

Profissional de secretariado:
Profissional - Que se relaciona com determinada profissdo: sindicato
profissional; artista profissional. Pessoa que faz uma coisa por profissao.

Perfil profissiografico - Definicdo: conjunto de atributos humanos que
definem um profissional (FRANCISCO, 2012, p.18).

(ex.: perfil profissiografico). Relativo ao registro de tudo o que é
relativo a atividade profissional 2008-2013 (PROFISSIOGRAFICO,
2013).

Perfil
Descricdo em tracos rapidos, retrato moral de uma pessoa.

Realidade Laboral —
Laboral - Referente ao trabalho, a labuta, ao labor: ambiente laboral
tranquilo. Sindnimo de laboral: trabalhista.


http://www.dicio.com.br/acabamento/
http://www.dicio.com.br/aprimoramento/
http://www.dicio.com.br/conclusao/
http://www.dicio.com.br/ambito/
http://www.dicio.com.br/contextura/
http://www.dicio.com.br/laboral/
http://www.dicio.com.br/trabalhista/
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Realidade - Existéncia efetiva: a realidade do mundo exterior./Coisa
real: nossas esperancas tornaram-se realidade. Sinbnimo de
realidade: veras e verdade (REALIDADE, 2014).

Secretario
Confidente. Chefe de secretaria: secretario de um colégio. Sindnimo de
ajudante, auxiliar e ministro (SECRETARIO, 2014).

Secretario executivo: Executivo - Que executa ou pde em execucao.
Poder executivo, autoridade regularmente constituida incumbida de
fazer executar as leis e velar pela execucdo dos negdcios do Estado.
Diretor ou alto funcionario que exerce fungGes executivas.

Servidor — Aquele que serve a alguém ou a uma instituicao; servente,
empregado: deve-se tratar humanamente a todos os servidores. Servidor
publico, funcionario do Estado.

Sindnimo de servidor: empregado e funcionario.

Servidor Técnico-Administrativo em Educacdo: Administrativo. Que
pertence a administracdo: decisdo administrativa (ADMINISTRATIVO,
2014).

3.8.2 Definicdo Operacional das Variaveis

Aperfeicoamento — H& muitas formas de promover o aperfeicoamento
nas pessoas. Nas IES, destacam-se quatro tipos de aperfeicoamento:
aperfeicoamento para iniciacdo, ou seja, para a orientagdo introdutéria
sobre a instituicdo e as novas atribuicbes; aperfeicoamento para
atualizacdo que significa acompanhamento permanente dos avangos
tecnologicos; aperfeicoamento para a carreira, ou seja, vinculacdo da
carreira ao aperfeicoamento continuado e aperfeicoamento para chefia,
que significa preparacdo para o processo decisorio e para a lideranca de
grupos (GRILLO, 1996).

Cargo publico - O cargo pode ser de provimento em caréter efetivo ou
em comissdo. Refere-se a incumbéncia dada ao sujeito e ao lugar a ser
provido para exercicio das fungdes, sendo o conjunto de atribuicGes e
deveres. Podendo se referir, também, a um cargo de chefia ocupado
numa instituicdo publica ou privada.


http://www.dicio.com.br/realidade/
http://www.dicio.com.br/veras/
http://www.dicio.com.br/verdade/
http://www.dicio.com.br/ajudante/
http://www.dicio.com.br/auxiliar/
http://www.dicio.com.br/ministro/
http://www.dicio.com.br/executivo/
http://www.dicio.com.br/empregado/
http://www.dicio.com.br/funcionario/
http://www.dicio.com.br/administrativo/
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Contexto organizacional — Conjunto de situacfes, trabalho, rotinas,
culturas, elementos que fazem parte do conjunto das universidades
publicas federais em que os secretarios vivenciam seu dia a dia.

Funcéo publica - Observa-se que a fun¢do ndo corresponde a cargo ou
emprego e sim conforme interesse publico da coletividade ou da
Administracdo. Portanto, ressalta-se que, nesta pesquisa, 0 secretario
executivo é um cargo publico.

Laboral - Atividade no trabalho. Um processo de selecdo
profissionalizado prognostica o éxito da integracédo e o desempenho do
candidato escolhido em sua realidade laboral. (REALIDADE
LABORAL, 2014)

Profissional de secretariado ou simplesmente a palavra “secretario
executivo”, pode ser interpretado como tendo o mesmo significado da
profisséo.

Perfil — Descri¢do em tragos rapidos, retrato moral de uma pessoa.

Perfil profissiografico — Definicdo: conjunto de atributos humanos que
definem um profissional.

A experiéncia de uma pessoa ndo deve se limitar somente pelo tempo de
servico “No entendimento de que o secretario sendo bilingue, possuir
vivéncia internacional, ter cursado uma especializagdo e tendo uma
visdo generalista, precisa saber conduzir pessoas, ter empatia,
relacionar-se bem, saber comunicar-se” (BITENCOURT, 2005, p. 65).

Realidade — Considerada a realidade, cendrio, ser informacionais que,
ndo existindo fisica e concretamente, se apresentam como reais, embora
imaginarios. Na realidade, realmente, efetivamente.

Realidade Laboral: E comum ouvir-se a critica de que a formacio néo
estd suficientemente ligada a realidade laboral, ndo facultado aos
formandos as competéncias requeridas pelos empregos disponiveis no
mercado de trabalho. O "capital humano" ndo coincide com o contexto
familiar e social no qual se cresce a experiéncia laboral em todos os
canais que contribuem para definir o relacionamento nos seus aspectos
economicamente. Um sistema flexivel para o entendimento da realidade
laboral, ou seja, como estabelecer uma ponte entre duas realidades.
(REALIDADE LABORAL, 2014).
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Servidor Técnico-Administrativo em Educacéo:

O regime juridico dos cargos do Plano de Carreira é o instituido pela Lei
n°8.112, de 11 de dezembro de 1990. (BRASIL, 2005a).

Lei 11.091/05. Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no &ambito das
InstituicGes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacéo, e
da outras providéncias. Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo, composto pelos cargos efetivos de
técnico-administrativos e de técnico-maritimos de que trata a Lei
n° 7.596, de 10 de abril de 1987, e pelos cargos referidos no § 5° do art.
15 desta Lei. (BRASIL, 1987a).

Servidor — Publico, funcionario de estado. Lei n® 8.112/90. Para os
efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo
publico.

Secretario - Funciondario encarregado de escrever cartas, tomar notas,
marcar entrevistas, organizar a correspondéncia, receber recados e
cuidar dos negdcios menores de um patrdo ou chefe muito ocupado.

Secretario bilingue. Aquele que escreve as atas de reunido: secretario
do comité. Alto funcionario da clpula governamental, ministro:
secretario de Estado. Funcionario diplomata no inicio da carreira:
Secretario da embaixada em Paris. Livro que contém modelos de cartas.

Secretario executivo — Profissional que atua como assessor imediato de
diretores e gerentes de organizagdo, tomando as providéncias
necessarias para que as decisdes de seu superior sejam executadas com
rapidez. Com atuacdo fortemente dependente do ambiente onde esta
inserido, este profissional executa uma série de funcdes, a maioria no
sentido de aliviar o executivo de sua carga de trabalho. Ao secretario
compete “atuar como figura-chave no fluxo de informagdes
desenvolvendo e mantendo, de forma dindmica e continua, os sistemas
de comunicagdo” (FENASSEC, 2013).

Teoria da jurisdicdo — Abordagem formulada por Andrew Abbott,
exposta em sua obra “The system of professions: na essay on the
division of expert labor”, em 1988. Nesta teoria, cada profissdo domina
e controla uma jurisdicdo, entendida como a relacdo entre a profisséo e a
sua pratica profissional, abrangendo o seu espago de trabalho ou a sua
reserva de mercado na sociedade. A questdo profissional é discutida
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dentro de uma visdo sistémica, com énfase na disputa entre espaco e
poder dos grupos profissionais (ALBERNAZ, 2011, p. 262).

3.9 ANALISE DOS DADOS

Para Yin (2005), uma andlise de dados consiste em examinar,
categorizar, classificar, testar ou recombinar evidéncias quantitativas e
qualitativas para tratar proposi¢cdes iniciais de um estudo. Os
documentos desempenham um papel explicito em qualquer coleta de
dados, devido ao seu valor.

Considerando a concepg¢do de Yin (2005), de se fazer pesquisa
empirica, investigando os fendmenos contemporaneos dentro de seu
contexto de vida real, como é o caso deste estudo, o pesquisador pode
optar pelo estudo de situagdes similares a outras do mesmo tipo ou ndo
usuais, com o intuito de aprofundar a descricdo de determinado
fendmeno. Neste caso, esta seria uma forma de se verificar a realidade
vivenciada na pratica do profissional de secretariado. Yin (2005) explica
esse fator, dizendo que as investigacfes para esses fenbmenos
acontecem quando o contexto ndo esta claramente estabelecido, onde se
utiliza maltiplas fontes de evidéncia para mostrar a realidade.

Com a intengdo de descortinar a realidade dos cargos de
secretario executivo das universidades publicas federais brasileiras,
utilizou-se a seguinte organizacdo para apresentar os resultados:

a) identificar o perfil profissiografico dos secretarios
executivos nas universidades publicas federais brasileiras;

b) conhecer a realidade laboral e o exercicio das fungdes de
secretario executivo nas universidades e;

c) identificar as competéncias requeridas e as praticadas no
exercicio do cargo de secretario executivo nas universidades
publicas federais brasileiras.

Para conhecer sua realidade laboral as caracteristicas e
habilidades no contexto das universidades publicas federais, foram
analisados os itens como: areas de atuacdo, recebimento de fungdo
gratificada (FG), se coordenavam pessoas, quais desafios enfrentavam
no desenvolvimento de seu trabalho e se considera importante a
formag8o na area de secretariado e 0 que consta na legislagdo sobre a
descricdo do cargo em relacdo ao que foi instituido na carreira deste
profissional

De acordo com Roesch (2009, p.169), “as perguntas abertas em
questionarios sdo a forma mais elementar de coleta de dados
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qualitativos”. Explica que “o proposito de formular tais questdes ¢
permitir ao pesquisador entender e capturar a perspectiva dos
respondentes, por isso as questdes ndo apresentam uma categorizagdo
prévia de alternativas para a resposta”.

Nesta pesquisa, ja na fase da analise dos dados, cada questionario
recebido foi tabulado e separado em arquivo por regido, depois
separados por universidades. Foram sendo registradas em um didrio, as
observacgfes feitas a partir das mensagens nos e-mails de retorno, e a
medida que as respostas dos questionarios eram lidas, procurou-se
triangular as respostas a luz dos autores que estudam o tema. Para
identificacdo das regibes pesquisadas, na discussdao dos resultados, foi
utilizada a expressdo “S” para “Regido Sul”, “N” para “Regido Norte”,
“SE” para “Regido Sudeste” ¢ “NE” para “Regido Nordeste” e, em
alguns momentos das andlises, nos depoimentos, foi mencionado apenas
0 nome da Regido.

Para Roesch (2009) a analise de textos em uma pesquisa
cientifica pode ser conduzida mediante um método denominado de
Analise de Contetido. Este método usa uma série de procedimentos para
levantar inferéncias validas a partir de um texto.

O método busca classificar palavras, frases, ou
mesmo pardgrafos em categoria de Conteldo.
Utiliza-se desde técnicas simples até outras mais
complexas, que se apoiam em métodos
estratégicos, como por exemplo, a analise fatorial,
a regressdo maltipla e andlise discriminante, entre
outras. Os procedimentos segundo 0 autor criam
indicadores  quantitativos. Cabe entdo ao
pesquisador interpretar e explicar esses resultados,
utilizando teorias relevantes (WEBER, 1990 p. 70
apud ROESCH, 2009).

Seguiu-se o roteiro apresentado por Roesch (2009) para proceder
a anélise de contetdo:

1. Primeiro foram definidas as unidades de analise (palavras,
assunto, paragrafo do que os respondentes escreveram nas respostas).

2. Como houve um numero grande de casos, Roesch (2009)
orienta que se estratifiquem as respostas, elaborando comparacdes entre
0s grupos. Neste sentido, foram separadas por regido, as respostas de
cada secretério executivo, por questdes abertas e fechadas em arquivos,
mas escolhendo as que eram semelhantes nas respostas de outras regides
e marcando em vermelho as palavras, ou com semelhanca no problema,
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por exemplo, “falta de pessoal”, “aprender outro idioma”. A
pesquisadora foi elaborando quadros comparativos na medida em que
eram definidas as atividades requeridas para o exercicio do cargo de
secretario e tabelas com as atividades que desejava adquirir, no primeiro
momento. No segundo momento, fez o quadro com a lista das atividades
gue eram praticadas, mas ndo estavam na lista de descri¢do do cargo.

Neste caso, a pesquisadora separou 0 que classificou como a 12
categoria - Os desafios que o secretario executivo enfrenta no seu
cotidiano. O motivo da escolha, foi devido a igualdade dos fatos
semelhantes em algumas regides, como “falta de pessoal”, “falta de
reconhecimento do profissional”.

- como exemplifica Roesch (2009) em seu roteiro, & preciso
encontrar “a intensidade ou durac¢do” de uma determinada situagéo.
Neste caso foi encontrada, para se estabelecer uma analise de contetdo,
porque existiu um fato, “se a universidade ndo contrata mais pessoas,
terdo mais dificuldades para exercer a sua atividade na universidade”,
este é um fato.

A escolha da 22 categoria deveu-se a identificagdo de atividades
semelhantes praticadas pelos secretdrios em uma ou duas
universidades diferentes e em regides diferentes.

- 0 porqué dessa classificacdo? O motivo é que “todos o0s
secretarios executivos praticam as mesmas atividades num momento e
em outro”, ou seja, existe uma mesma situacdo para todos, (“todos nao
praticam determinada atividade™). A frequéncia neste caso é o fato de
gue o fenbmeno ocorre sempre, pois desde que a profissao foi criada,
as atividades desenvolvidas pelo secretario constantes do PCCTAE, séo
as mesmas funcGes por eles praticadas.

O que muda com o resultado desta pesquisa € que as atividades
tipicas do cargo praticadas pelos secretarios executivos atualmente, véo
além das descritas no cargo.

A 3* categoria encontrada refere-se “as dificuldades que
enfrentam na sua realidade”

- Por que? Alguns secretarios em universidades diferentes e em
regibes diferentes sentem a mesma dificuldade, em falar outra lingua.
Existem, portanto semelhancas na acdo. Foi exemplificado por um dos
respondentes, que ao atender os estrangeiros ndo tinham o dominio da
lingua estrangeira, esse fato prejudicava muito o desempenho deles no
trabalho. Neste caso a categoria foi como de “uma frequéncia alta”.

A 42 Categoria buscou os padrdes de semelhancas e diferencas
dos casos estudados. Nesse momento, a pesquisadora separou o que foi
semelhante no comportamento e na atuagdo do secretério, para tal
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universidade e o que foi diferente para outros secretarios em outras
regides.

Apos as analises de contetdo das respostas dos questionarios, no
segundo momento, foi realizado o0 cruzamento das informagGes,
fazendo-se uma andlise comparativa do perfil profissiografico desse
profissional com o perfil definido na regulamentagdo dos cursos para
Secretariado Executivo.

E importante destacar, segundo Roesch (2009), que, enquanto as
respostas a perguntas fechadas em questionarios sao faceis de colocar,
“0 mesmo ndo acontece com as perguntas abertas, pois uma vez que o
respondente tem liberdade para se expressar, respostas inesperadas
podem surgir e entdo terdo de ser categorizadas” a fim de possibilitar a
interpretacdo no momento da analise de contetdo, como foi o caso desta
pesquisa. Assim, ap6s a aplicacdo dos procedimentos de coleta e
filtramento dos dados, previstos nesta pesquisa, apresenta-se 0s
resultados obtidos e a andlise de conteido para este propésito.

Na analise de conteldo, foram identificados nas respostas de cada
secretario, os temas comuns das questfes abertas do questionario e,
comparados, com o objetivo de identificar diferencas, similaridades
Nnos processos e nas atividades desenvolvidas por eles, no sentido de
analisar as competéncias praticadas no exercicio do cargo do secretario.

Primeiramente, separando as questfes e tentando encontrar as
diferencas e semelhancas entre cada depoimento, para depois mostrar
como os fendbmenos ocorrem no interior das universidades, descreve-se,
portanto, as atividades que realizam no trabalho, e como elas
aconteceram, para verificar a realidade laboral do secretario executivo,
utilizando as respostas dos sujeitos como suporte para as interpretaces.

No segundo momento, separaram-se as competéncias praticadas
pelos respondentes e as que ele desejava adquirir €, por Gltimo, o
entendimento do secretario executivo do que entende por competéncias.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

As funces dos secretarios foram detalhadas no questionario, com
as perguntas que se referem as atividades que realizam no momento e,
suas percepgdes sobre competéncias, ou seja, quais competéncias sdo as
requeridas na descricdo do cargo no PCCTAE, quais estavam sendo
praticadas, e quais desejavam adquirir.

Segundo Gil (2001) para compreensdo de um estudo de caso,
primeiramente, se descreve o0 contexto em que se deu a pesquisa. Neste
caso, apresentam-se as caracteristicas do funcionamento de uma
universidade publica, e as possiveis semelhangas ou as diferencas
encontradas entre todos os estados.

As Instituicbes de ensino superior publicas sdo credenciadas
originalmente como Faculdades, Universidade ou Centro Universitario.
As principais diferencas entre elas sdo estabelecidas pela Lei de
Diretrizes e Bases da Educacéo, sendo que:

» Universidades - caracterizam-se pela indissociabilidade
do tripé entre ensino, pesquisa e extensdo. Sao
instituicdes pluridisciplinares de formacdo de quadro
profissional de nivel superior de pesquisa, extensdo e
cultivo do saber humano. Todas sdo universidades
publicas  federais possuem um  organograma
semelhante, carreira, cargos, hierarquia.

» Faculdades — N&o estdo obrigadas a manter programas
institucionais de pesquisa

> Centros Universitarios — A obrigatoriedade existe para
a oferta do ensino, pela qualificagdo do seu corpo
docente e pela condicdo de trabalhos académicos
oferecidos a comunidade escolar. N&o existe a
obrigatoriedade para o tripé entre ensino, pesquisa e
extensdo (BRASIL, 2012).

A natureza do local de atuacdo dos secretarios executivos parte
das universidades publicas federais brasileiras. Nesta pesquisa, foram
investigadas 12 universidades marcadas com (*), e separadas pelas
regides Sul, Norte, Centro-Oeste, Nordeste e Sudeste, conforme
demonstrado nos quadros 11, 12, 13, 14, 15, 16 descritas a seguir:
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REGIAO NORTE

A Regido Norte possui 10 (dez) universidades federais,
apresentadas no quadro 11. Ocupa no territério nacional uma das
maiores densidades geograficas, mas é uma das regides que possui uma
das menores concentragbes demograficas. Dentre as instituigdes de
ensino superior existentes na regido, duas foram escolhidas para o
contexto desta pesquisa, uma no estado do Para, a Universidade Federal
do Oeste do Parad (UFOPA*) que fica na cidade de Santarém e a outra no
estado de Tocantins, a Universidade Federal de Tocantins (UFT*) que
fica em Palmas (MEC, 2013).

Quadro 11 - Universidades Pablicas Federais da Regido Norte

REGIAO UNIVERSIDADE PUBLICA FEDERAL ESTADO || SE
*UFOPA — Universidade Federal do Oeste do PA 26
Para
UNIR — Fundag&o Universidade Federal de RO 05
Rondb6nia

NORTE || UFAM — Universidade Federal do Amazonas AM 10

(20) UFAC — Universidade Federal do Acre AC 30

UNIFAP — Universidade Federal do Amapa AP 05
UFRR — Universidade Federal de Roraima RO 11
UFRA — Universidade Federal Rural da AM 03
Amazonia
*UFT — Fundagdo Universidade Federal de TO 15
Tocantins
UFPA — Universidade Federal do Para PA 52
UNIFESSPA — Universidade Federal do Sul e PA -
Sudeste do Para

Fonte: Adaptada com informagdes extraidas do site do e-MEC (MEC, 2013).
UFOPA

A Universidade Federal do Oeste do Para (UFOPA) é uma das
quatro novas universidades federais criadas no ambito do Programa de
Reestruturacdo e Expansdo das Universidades Federais (REUNI). Ela
surgiu da incorporacdo dos campi de Santarém da Universidade Federal
do Para (UFPA) e Universidade Federal Rural da Amazénia (UFRA).

A cidade de Santarém ¢é a terceira maior do Pard, localizada no
coracdo da Amazodnia Brasileira. Como fica situada na regido oeste do
estado, diferentemente de Belém, foi escolhida para abrigar a sede da
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UFOPA. Futuros campi: Oriximind, Itaituba, Monte Alegre, Obidos,
Juruti e Alenquer (UFRA, 2014).

UFT

Criada em 23 de outubro de 2000, e efetivando suas atividades
em maio de 2003, a Universidade Federal do Tocantins nasceu com a
missdo de se tornar um diferencial na educacédo e no desenvolvimento de
pesquisas e projetos inseridos no contexto socioecondmico e cultural do
Estado. Com mais de 10 mil alunos, a UFT mantém 43 cursos de
graduacdo oferecidos em sete campi.

Diversos projetos na area de direitos humanos, novas tecnologias
de alimentos, saneamento e desenvolvimento de fontes de energias
alternativas, entre outros, tém sido desenvolvidos pelo campus (UFT,
2014).

REGIAO NORDESTE

O Nordeste brasileiro conta atualmente com 17 (dezessete)
universidades publicas federais, apresentadas no quadro 12. Foram
escolhidas 2 (duas) universidades para esta pesquisa, nos estados do
Ceard e Paraiba. Na cidade de Campina Grande, encontra-se a
Universidade Federal de Campina Grande (UFCG*) e no Ceara na
cidade de Redenc&o, a Universidade Federal da Integracdo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB¥).
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Quadro 12 - Universidades Publicas Federais da Regido Nordeste

REGIAO UNIVERSIDADE PUBLICA FEDERAL ESTADO SE
*UNILAB — Universidade da Integracao CE 04
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
*UFCG — Universidade Federal de PB 1
Campina Grande
UFPB — Universidade Federal da Paraiba PB 28

NORDESTE || UFRB — Universidade Federal do BA 46

A7) Reconcavo da Bahia

UFS — Universidade Federal de Sergipe <2 os
UFPI — Universidade Federal do Piaui Pl 27
UFMA — Universidade Federal do MA 19
Maranhéao
UFBA — Universidade Federal da Bahia BA 23
UFRPE — Universidade Federal Rural de PE 44
Pernambuco
UFPE — Universidade Federal de PE 10
Pernambuco
UNIVASF — Fundagéo Universidade PE 63
Federal do Vale do S&o Francisco
UFAL — Universidade Federal de Alagoas AL 05
UFOB — Universidade Federal do Oeste da BA 44
Bahia
UFESBA — Universidade Federal do Sul BA 34
da Bahia
UFERSA — Universidade Federal Rural do R =
Semi-Arido RN 29
UFRN — Universidade Federal do Rio
Grande do Norte CE 49
UFC — Universidade Federal do Ceara
UFCA — Universidade Federal do Cariri CE

Fonte: Adaptada com informacdes extraidas do site do e-MEC (MEC, 2013).
UFCG

Em 1996 a Universidade Federal da Paraiba (UFPB) iniciou um
amplo processo de discussdo para criacdo de uma universidade com sede
no municipio de Campina Grande, que pleiteavam a criacdo de uma
universidade federal naquela cidade. Foram realizadas consultas a todos
os setores da Universidade no intuito de atender a reivindicacdo das
liderancas e entidades representativas do municipio, que por 20 anos
pleiteavam a criagdo de uma universidade federal. A Universidade
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Federal de Campina Grande (UFCG) foi criada em 09 de abril de 2002,
a partir do desmembramento da Universidade Federal da Paraiba
(UFPB) e instalada com sede na cidade de Campina Grande.

A UFCG tem estrutura multicampi com gestdo democratica e
colegiada. Seus campi estdo distribuidos no Estado da Paraiba, nas
cidades de Cajazeiras, Cuité, Patos, Pombal e Sousa e uma unidade em
Sumé. De acordo com seu estatuto, promove e estimula a
intercomplementaridade dos cursos e programas de pesquisa e extensao,
nos diversos campi universitarios. (UFCG, 2014).

UNILAB

A Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (UNILAB) nasce baseada nos principios de cooperagado
solidaria, tendo como missdo institucional, formar profissionais para
contribuir com a integracdo entre o Brasil e os demais paises membros
da Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa (CPLP). Em parceria
com outros paises, principalmente africanos, desenvolve formas de
crescimento econémico, politico e social entre os estudantes, formando
cidaddos capazes de multiplicar o aprendizado. Em 20 de julho de 2010,
0 Presidente da Republica sancionou a Lei n® 12.289 instituindo a
UNILAB como Universidade Publica Federal.

Acordos de Cooperacdo com Instituicbes Internacionais: 22
(Angola: 02 / Cabo Verde: 03 / China: 03 / Guiné-Bissau: 01 /
Mogambique: 04 / Portugal: 06 / S8o0 Tomé e Principe: 02 / Timor Leste:
01). Possui atualmente no Brasil, 04 Campi: Campus da Liberdade
(Redengdo — CE), Campus dos Palmares (Acarape — CE), Campus das
Auroras (Redengdo — CE) Campus S&o Francisco do Conde (Séo
Francisco do Conde — BA) (UNILAB, 2014).

REGIAO SUDESTE

A Regido Sudeste tem uma das maiores concentraces
demogréfica do Brasil, mas também possui o maior nimero de
universidades publicas federais. Sdo ao todo 19, localizadas nos estados
de Séo Paulo, Minas Gerais, Rio de Janeiro e Espirito Santo, conforme
guadro 13. Dentre elas, foram escolhidas 3 (trés) por acessibilidade
neste estudo, as universidades (UFF*) e (UFRRJ*) que ficam na cidade
do Rio de Janeiro e a (UFU*) na cidade de Uberlandia em Minas Gerais
(MEC, 2013).
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Quadro 13 - Universidades Publicas Federais da Regido Sudeste

REGIAO UNIVERSIDADE PUBLICA FEDERAL ESTADO || SE
UFRJ — Universidade Federal do Rio de Janeiro RJ 67
*UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio
de Janeiro RJ 19
*UFF — Universidade Federal Fluminense
UNIRIO — Universidade Federal do Estado do RJ 43
Rio de Janeiro RJ 08
UFVJM — Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri MG 07
*UFU — Universidade Federal de Uberlandia
UFJF — Universidade Federal de Juiz de Fora
UFSJ — Universidade Federal de Sdo Jodo Del MG 10
Rey MG 29
UFV - Universidade Federal de Vigosa
UFOP — Universidade Federal de Ouro Preto MG 03
SUDESTE || UFLA — Universidade Federal de Lavras
(19) UNIFAL — Universidade Federal de Alfenas MG 06
UFMG — Universidade Federal de Minas Gerais MG 34
UFTM — Universidade Federal do Triangulo
Mineiro MG 10
UNIFEI — Universidade Federal de Itajuba MG 06
UFABC - Fundagdo Universidade Federal do MG 47
ABC MG 04
UNIFESP — Universidade Federal de Sdo Paulo
UFSCAR- Universidade Federal de Sdo Carlos SP 15
UFES — Universidade Federal do Espirito Santo SP 33
SP 83
SP 08
ES 23

Fonte: Adaptada com informacdes extraidas do site do e-MEC (MEC, 2013).

UFRRJ

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro tem suas origens
no Decreto n° 8.319 de 20 de outubro de 1910 (BRASIL, 1910),
assinado por Nilo Pecanha, Presidente da Republica, e por Rodolfo
Nogueira da Rocha Miranda, Ministro da Agricultura. Ali se estabeleceu
as bases fundamentais do ensino agropecuario no Brasil, criando a
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Escola Superior de Agricultura e Medicina Veterinaria. Foi inaugurada
oficialmente em 1913, e funcionou por dois anos com seu campo de
experimentacao e préatica agricola em Deodoro.

A denominacdo Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro —
veio com a Lei n° 4.759, de 1965 (BRASIL, 1965). Tornou-se uma
autarquia em 1968, passando a atuar com uma estrutura mais flexivel e
dindmica para acompanhar a Reforma Universitaria que se implantava
no Pais (UFRRJ, 2014).

UFF

O contexto de criagdo da Universidade Federal do Estado do Rio
de Janeiro, denominacdo inicial da Universidade Federal Fluminense,
remonta aos efervescentes e tumultuados anos de 1950, ainda que a data
oficial de sua fundacdo seja 18 de dezembro de 1960, quando foi
aprovada a Lei n° 3.848 (BRASIL, 1960a), de autoria do deputado
federal Jodo Batista de Vasconcellos Torres.

A Universidade Federal Fluminense corresponde a uma
populacdo de 60.180 pessoas: 3.078 docentes; 4.695 servidores técnico-
administrativos; e 26.154 discentes de graduacdo presencial. Em Niterdi,
0s varios campi estdo localizados nos bairros - Centro, S&o Domingos,
Ing4, Santa Rosa, Vital Brasil (UFF, 2014).

UFU

A Universidade Federal de Uberlandia inicia-se nos anos de
1950, ocasido em que a cidade inicia o ensino superior com a chegada
de cursos de graduacdo isolados ou de faculdades isoladas, cujas
entidades mantenedoras eram familias, instituicdes religiosas e
comunitarias.

A acdo seguinte rumo a federalizagdo foi a adaptacéo do estatuto
da UFU a Reforma Universitaria de 1968 (Lei n.° 5.540), que resultou
na criacdo de departamentos e centros de areas em substituicdo as
escolas e faculdades. Em 24 de maio de 1978, foi sancionada a Lei n.°
6.532 (BRASIL, 1978b), que transformava a UFU em Fundacdo
Universidade Federal de Uberlandia. No inicio de 2013 sdo 32 unidades
académicas atuando em diversos campi, distribuidos nas cidades de
Uberlandia, ltuiutaba, Patos de Minas e Monte Carmelo (UFU, 2014).
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REGIAO SUL

A Regido Sul do Brasil possui 11 universidades publicas federais
atualmente, conforme dados extraidos do site e-MEC (MEC, 2013).
Dentre as instituicdes de ensino superior 4 (quatro) foram escolhidas por
acessibilidade para fazer parte deste estudo. S&o elas: a Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC*), em Floriandpolis no estado de
Santa Catarina, a Universidade Federal do Rio Grande do Sul
(UFRGS¥*) que esta localizada em Porto Alegre, a Universidade Federal
de Pelotas (UFPEL*) também localizada no estado do Rio Grande do
Sul, na cidade de Pelotas, e, por ultimo a Universidade Federal do
Parana (UFPR¥*), situada no estado do Parana na cidade de Curitiba,
vide quadro 14 (BRASIL, 2014).

Quadro 14 - Universidades Publicas Federais da Regido Sul

REGIAO UNIVERSIDADE PUBLICA FEDERAL ESTADO || SE
*UFSC — Universidade Federal de Santa Catarina SC 23
*UFPR — Universidade Federal do Parana
UTFPR — Universidade Tecnoldgica Federal do PR 35
Parana PR 02
UNILA — Universidade Federal da Integracéo
SUL Latino-Americana PR 17
(11) *UFRGS — Universidade Federal do Rio Grande
do Sul RS 88
*UFPEL — Universidade Federal de Pelotas
UFSM — Universidade Federal de Santa Maria RS 11
FURG - Fundagéo Universidade Federal do Rio RS 48
Grande
UFFS — Universidade Federal da Fronteira Sul RS 03
UFCSPA — Fundagéo Universidade Federal
Ciéncias da Saude de Porto Alegre SC 37
UNIPAMPA — Fundacdo Universidade Federal do
Pampa RS 12
RS 27

Fonte: Adaptada com informagdes extraidas do site do e-MEC (MEC, 2013).
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UFSC

O ensino superior do Estado de Santa Catarina iniciou-se com a
criacdo da Faculdade de Direito, em 11 de fevereiro de 1932.
Organizada inicialmente como instituto livre, foi oficializada por
decreto estadual em 1935. Na Faculdade de Direito nasceu a ideia da
criagdo de uma Universidade que reunisse todas as Faculdades
existentes na Capital do Estado.

A Universidade de Santa Catarina foi criada pela Lei 3.849, de 18
de dezembro de 1960 (BRASIL, 1960b), reunindo as Faculdades de
Direito, Medicina, Farmdcia, Odontologia, Filosofia, Ciéncias
Econdmicas, Servigo Social e Escola de Engenharia Industrial, sendo
oficialmente instalada em 12 de marco de 1962.

Sediada no bairro Trindade em Floriandpolis, a Universidade
Federal de Santa Catarina, conta com 11 (onze) Centros de Ensino e
com uma infraestrutura composta por Centro de Eventos, Hospital
Universitario, Clinica Odontoldgica, Departamento de Propriedade
Intelectual, Planetério, Observatorio Astronémico, Fdérum, Editora,
Centro Esportivo, Templo Ecuménico, bibliotecas e centenas de
laboratérios. Conta com 4 (quatro) campi nas cidades de: Curitibanos,
Ararangud, Joinville e Vale do Itajai em Blumenau (UFSC, 2014).

UFPR

A historia da Universidade Federal do Parana (UFPR) é marcada
por grandes feitos e esta muito ligada a histdria de desenvolvimento do
Estado do Parana. UFPR é a mais antiga universidade do Brasil. Sonho
antigo, em 1892, o politico Rocha Pombo langa, na Praga Ouvidor
Pardinho, a pedra fundamental de uma futura universidade. Mas, devido
a instabilidade gerada pela Revolucdo Federalista que ocorria no Sul do
Brasil em funco da divergéncia entre as elites federalistas e
republicanas, o projeto ndo foi adiante. No dia 19 de dezembro de 1912,
Victor Ferreira do Amaral e Silva liderou a criagdo efetiva da
Universidade do Parand (UFPR, 2014).

UFRGS

A histéria da Universidade Federal do Rio Grande do Sul comeca
com a fundacdo da Escola de Farmacia e Quimica, em 1895, e, em
seguida, daEscola de Engenharia. Assim, iniciava-se também a
educacdo superior no Rio Grande do Sul. Mas somente em 28 de


http://www.ufrgs.br/farmacia/
http://www.iq.ufrgs.br/
http://www.engenharia.ufrgs.br/
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novembro de 1934, foi criada a Universidade de Porto Alegre, integrada
incialmente pelas Escola de Engenharia, com os Institutos de
Astronomia, Eletrotécnica e Quimica Industrial; Faculdade de Medicina,
com as Escolas de Odontologia e Farmacia; Faculdade de Direito, com
sua Escola de Comércio; Faculdade de Agronomia e Veterinaria;
Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras e pelo Instituto de Belas Artes
(UFRGS, 2014).

UFPEL

Localizada no Sul do Rio Grande do Sul, na cidade de Pelotas, a
250 km de Porto Alegre, capital do Estado, a Universidade Federal de
Pelotas foi criada, hd 43 anos, a partir da transformacdo da
Universidade Federal Rural do Rio Grande do Sul (composta pela
centenadria Faculdade de Agronomia Eliseu Maciel, Faculdade de
Veterinaria e a Faculdade de Ciéncias Domésticas) e da anexacdo das
Faculdades de Direito e Odontologia, até entdo ligadas a Universidade
Federal do Rio Grande do Sul. InstituicBes particulares, que ja existiam
em Pelotas, foram também agregadas a Universidade Federal de Pelotas.

Atualmente a Universidade conta com 5 (cinco) Campi: Campus
do Capdo do Ledo, Campus da Palma, Campus da Saude, Campus das
Ciéncias Sociais e o Campus Porto, onde esta instalada a Reitoria e
demais unidades administrativas (UFPEL, 2014).

REGIAO CENTRO-OESTE

A Regido Centro-Oeste ocupa uma vasta densidade geogréafica,
mas uma pequena densidade demografica (MEC, 2013). Abriga 5
(cinco) universidades publicas federais brasileiras (vide Quadro 15),
sendo escolhida por acessibilidade para este estudo, a Universidade de
Brasilia (UnB*).


http://www.engenharia.ufrgs.br/
http://www.ufrgs.br/odonto/index.htm
http://www.direito.ufrgs.br/
http://www.ufrgs.br/agronomia
http://www.ufrgs.br/favet/
http://www.ufrgs.br/ifch/
http://www.ufrgs.br/iletras/il_page.htm
http://www.ufrgs.br/artes/
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Quadro 15 - Universidades Publicas Federais da Regido Centro-Oeste

REGIAO UNIVERSIDADE PUBLICA FEDERAL ESTADO || SE
*UnB — Fundagdo Universidade de DF 128
CENTRO- || Brasilia
OESTE UFG — Universidade Federal do Goias GO 57
(5) UFMT — Universidade Federal do Mato MT 17
Grosso
UFMS — Universidade Federal do Mato MS 02
Grosso do Sul
UFGD - Fundagéo Universidade MS 04
Federal da Grande Dourados

Fonte: Adaptada com informagdes extraidas do site do e-MEC (MEC, 2013).
unB

A Universidade de Brasilia ¢ uma universidade federal pablica
brasileira, com sede na cidade de Brasilia, no Distrito Federal. Foi
inaugurada em 21 de abril de 1962. A UnB foi fundada com a promessa
de reinventar a educacdo superior, entrelacar as diversas formas de saber
e formar profissionais engajados na transformacéo do pais. A construcéo
do campus brotou do cruzamento de mentes geniais. O inquieto
antropologo Darcy Ribeiro definiu as bases da instituicdo. O educador
Anisio Teixeira planejou 0 modelo pedagogico.

O arquiteto Oscar Niemeyer transformou as ideias em prédios. Os
inventores desejavam criar uma experiéncia educadora que unisse 0 que
havia de mais moderno em pesquisas tecnolégicas com uma producéo
académica capaz de melhorar a realidade brasileira. O Plano foi a
primeira publicacdo da Editora UnB e mostrava o espirito inovador da
instituicdo.

Atualmente, possui 2.445 professores, 2.630 técnicos-
administrativo e, 28.570 alunos regulares e 6.304 de pds-graduacio. E
constituida por 26 institutos e faculdades e 21 centros de pesquisa
especializados. Oferece 109 cursos de graduacdo, sendo 31 noturnos e
10 a distancia. H& ainda, 147 cursos de pds-graduacao stricto sensu e 22
especializagBes lato sensu. Os cursos estdo divididos em 4 (quatro)
campi espalhados pelo Distrito Federal, sendo estes nas cidades de
Brasilia — Plano Piloto (Darcy Ribeiro), Planaltina, Ceilandia e Gama
(UNB, 2014).

Ap0s descrever o contexto das universidades onde se deu a
pesquisa, e para conhecer a realidade laboral e, o exercicio das fungdes
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do secretario executivo foi analisado aspectos como: formagédo, areas de
atuacdo, recebimento de funcdo gratificada (FG), coordenacdo de
pessoas, quais desafios enfrentavam no desenvolvimento de seu trabalho
e, se considera importante, a formacdo na area de secretariado, além de
outras questbes que serdo apresentadas nos itens 4.1, 4.2 e 4.3. Os
respondentes sdo servidores efetivos no cargo de secretario executivo,
na Classe E — Nivel Superior no PCCTAE, desenvolvendo suas fungdes
nas areas de ensino, pesquisa, extensdo e gestao.

Para atender os objetivos especificos desta pesquisa, 0s resultados
foram organizados na sequéncia a seguir:

4.1 IDENTIFICACAO DO PERFIL PROFISSIOGRAFICO DOS
SECRETARIOS EXECUTIVOS NAS UNIVERSIDADES
PUBLICAS FEDERAIS BRASILEIRAS

Na definicdo de Bitencourt (2005, p. 65), para cada fungdo
organizacional existe uma descricdo funcional, “em que se observam
experiéncia, formacdo, idiomas, atividades a serem desenvolvidas”, ou
seja, o perfil da pessoa na funcdo ou adequado para aquela fungdo. A
experiéncia de uma pessoa ndo deve se limitar somente pelo tempo de
servigo, mas sim do que a pessoa pode agregar de valor & institui¢do que
trabalha. Com base no entendimento de Bitencourt (2005) compreende-
se que as competéncias e habilidades desejadas podem ou, melhor, estdo
inseridas no perfil profissiografico de uma pessoa.

Sob esta perspectiva, procurou-se, neste estudo, a identificacdo
do perfil profissiografico do secretario executivo no contexto da gestdo
universitéria.

Os itens seguintes representados pelos gréaficos 1, 2, 3, 4, 5 e 6,
tiveram o propdsito de identificar o perfil profissiografico do secretario
executivo encontrado nesta pesquisa.

Os Gréficos 1 e 2 demonstram os dados relacionados a idade e
sexo dos respondentes:
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Grafico 1 - Idade dos Secretarios Executivos

Idade dos Secretarios Executivos
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Fonte: Dados primarios (2014).

Verifica-se no Grafico 1 que a idade dos respondentes concentra-
se na faixa etaria de 26 a 35 anos, respondendo por 57% do total. Sendo
a menor idade identificada de 27 anos e a maior 56 anos.

Constata-se, portanto, uma populacio jovem, refletida também no
tempo de servigo no cargo. Isso se deve em parte pelo provimento
automatico de vagas decorrentes de aposentadoria, 6bitos, exoneragdes,
etc., conforme definido pelo QRSTA — Quadro de Referéncia do
Servidor Técnico-Administrativo, que dispde sobre o quantitativo de
lotagdo dos cargos nos niveis de classificacdo C, D, E dos integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo
(PCCTAE), um instrumento de gestdo de pessoal do Governo Federal,
criado pelo Decreto n® 7.232, em 2010 (BRASIL, 2010a).
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Grafico 2 — Sexo

Genero
25

20

20

15

10

Masculino Feminino

Fonte: Dados primarios (2014).

No Gréafico 2, dos 22 respondentes, 02 sdo do sexo masculino e
20 do sexo feminino. Percebe-se, nesta pesquisa, uma reduzida insercéo
do género masculino na carreira, no contexto das universidades publicas
federais, 9% do sexo masculino contra 91% do sexo feminino, o que em
parte ndo mudou muito em comparagdo com a historia da profissdo
predominantemente feminina visto na revisdo da literatura. Importante
ressaltar que os primérdios da profissao de secretario datam dos tempos
dos faraos, sendo exercida pelo sexo masculino na figura dos “escribas”
segundo estudos de Sabino e Rocha (2004), mas segundo ainda este
autor, em 1940, a profissdo secretarial torna-se exclusivamente
feminina. Com a Revolugdo Industrial, a m&o de obra foi reduzida nas
industrias, nesta época a predominancia do sexo feminino se justificava
devido as duas grandes Guerras Mundiais, onde os homens estavam em
combate.

Durante esta pesquisa, nas leituras de artigos, outros resultados
apontaram essa questdo. Entre elas, destaca-se uma pesquisa realizada
por Oliveira (UFSM) e Moraes (UnB), com 0s secretarios executivos da
Universidade Federal de Santa Maria, onde os resultados apontaram
78% do sexo feminino no cargo e 22% do sexo masculino. Mas néo
cabe a esta pesquisa analisar em profundidade essa questdo, sugerindo
futuros estudos sobre a tematica. A profissdo foi regulamentada em
1985. Portanto, é relativamente nova em termos de tempo (29 anos
desde que foi promulgada no Brasil).
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4.1.1 Tempo de exercicio da profissédo

Quanto ao tempo de exercicio dos secretarios executivos nas
universidades, estes séo demonstrados no Grafico 3:

Gréfico 3 - Tempo de exercicio no cargo de secretario executivo

Tempo de exercicio no cargo de secretario executivo
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Fonte: Dados primarios (2014).

No Grafico 3, demonstra-se o tempo na profissdo, variando de um
minimo de 6 meses e maximo 28 anos e a idade minima de 27 e maxima
de 56 anos.

Percebe-se uma renovagdo expressiva do quadro de secretarios
executivos nas IFES, 55% sdo relativamente novos no cargo, tem entre 2
a 4 anos de tempo de servico.

Os dados do relatorio da Analise da Expansao de Universidades
Federais no Pais (MEC, 2012), realizado em 2012, revelam uma
ampliacdo de aproximadamente 16% do corpo técnico-administrativo
das IFES no periodo de 2003-2012. J4, no periodo de 2003 a 2007 que
antecedeu o REUNI, houve oscilagdo no nimero de técnicos
administrativos devido ao redimensionamento do quadro, atendendo ao
disposto na Lei n® 9.632/1998. A partir de 2008, com a efetivacdo do
REUNI, inicia-se uma curva ascendente na contratagdo dos técnicos-
administrativos.

A partir do ano de 2010, verificou-se um aumento significativo
no ritmo de contratacdo de servidores técnico-administrativos, segundo
o relatério. O crescimento é decorrente da publicacdo no Quadro de
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Referéncia do Servidor Técnico-Administrativo (QRSTA), conforme
mencionado anteriormente no item 4.1.

O relatério aponta ainda, que foram criadas em todo Pais, 14 novas
universidades, do ano de 2003 a 2010, e mais 04, de 2011 para 2013,
ampliando a criacdo de cargos de nivel superior. Cabe salientar que a
renovacao do quadro de pessoal civil da Unido foi expressiva, no sentido
de ajustar a relacdo aluno/técnico-administrativo de 15 para 01 para
atender as demandas vindas em decorréncia do aumento dos cursos de
po6s-graduacdo e do incentivo da abertura de concursos noturnos.

Observa-se a expansdo das universidades federais pelos dados
informados no Relatério sobre a Expansdo da Educacdo Superior,
demonstrados no quadro 16 (MEC, 2014).

Quadro 16 - Demonstrativo da expansao das universidades federais

Universidades 2003 2010 2014
Universidades 45 59 (14 novas) 63 (4 novas)
Campus/Unidades 148 274 (126 novos) | 321 (47 novos)
Municipios Atendidos 114 230 275

Fonte: Adaptado do anexo | e Il sobre a expansdo da rede federal de educagéo
superior (MEC, 2014).

4.1.2 Conhecimento linguistico do Secretario Executivo

Durante a andlise dos dados, esta questdo surgiu com muita
clareza, no momento em que se separavam as respostas sobre os
desafios encontrados no cotidiano do SE (questdo 13), e sobre as
competéncias que os secretarios executivos desejavam adquirir (questao
15). Portanto, este grafico, foi elaborado com o objetivo de identificar
(nesta realidade laboral) a importancia de se ter o conhecimento de uma
lingua estrangeira para a atuacdo desse profissional, no cargo de
secretario executivo nas universidades publicas federais brasileiras.
Importante destacar neste estudo, que o Curso de Graduacdo em
Secretariado tem a disciplina de lingua estrangeira no seu curriculo. No
entanto, até que ponto este quesito se torna fundamental para o perfil
profissiografico e a atuacdo na profissdo no contexto das universidades.

No grafico 4 sdo expostos os resultados obtidos com a aplicacdo
do questionario, quanto a essa questao.




121

Gréfico 4 - Conhecimento linguistico do SE por regido geogréfica

Conhecimento linguistico

H Regido Sul

B Regido Sudeste
Regido Centro-Oeste

® Regifo Norte
& & & o Regido Nordeste

Fonte: Dados primarios (2014).

No grafico 4 ficou demonstrado que dos 22 respondentes das
diversas regides, somente 10 dos respondentes tinham o dominio de uma
lingua estrangeira (o inglés com maior relevancia, seguido do espanhol,
francés), os demais (12 respondentes) desejam se aperfeicoar e veem 0
conhecimento linguistico como uma competéncia. Apesar de ser um
requisito obrigatorio para o profissional de secretariado no Curso de
Secretério Executivo na graduagdo, um dos pontos levantados pelos
secretarios, quando questionados sobre as competéncias que gostariam
de adquirir, demonstraram a necessidade de aprenderem uma lingua
estrangeira, principalmente nos casos em que recebem autoridades
estrangeiras em eventos internacionais ou mesmo pela atuacdo na
funcdo de assessores em Reitorias, Pro-Reitorias, universidades com
projeto de internacionalizacdo, pois nestes locais trabalham diretamente
com estrangeiros. Os resultados apontaram nesta pesquisa que, mesmo
sendo uma exigéncia do curso de graduagdo em Secretariado Executivo,
a maioria termina o curso sem dominar uma lingua estrangeira. E, ainda,
atribui-se ao fato de que nem todos os setores das universidades
demandam que se fale uma lingua estrangeira. Com essa verificagdo, os
resultados desta pesquisa, ja aponta a existéncia de um gap entre as
competéncias requeridas e as praticadas pelo SE.

No caso especifico do secretério executivo, observou-se entio,
que, para exercer a funcdo, de acordo com as respostas analisadas nas
diversas universidades, o0 SE “deve ser bilingue, possuir vivéncia
internacional, especializacdo e visdo generalista. Precisa saber
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conduzir pessoas, ter empatia, relacionar-se bem, saber comunicar-se’
(Regido Centro-Oeste, Regido Sul, Regido Sudeste e Regido Nordeste).

4.1.3 Formagcdao do secretario executivo

No que se refere a formacdo académica do SE, verificou-se que
todos os 22 respondentes sdo graduados, com maior incidéncia na area
de Secretariado Executivo. Mais da metade dos respondentes possuem
Especializacdo. 45% possuem Mestrado, sendo um destes, referente ao
Mestrado profissional.

No nivel de especializacdo observou-se que sdo em areas
diversas, mas, voltados para gestdo. Ndo houve casos de secretarios
executivos com formacdo em Doutorado, conforme demonstrado no
Gréfico 5:

Gréfico 5 - Formacdo do secretario executivo

Formagcéo do SE

= Regido Sul

B Regido Sudeste
Regido Centro-Oeste

m Regido Nordeste

® Regido Norte

Fonte: Dados primarios (2014).

No que se refere a formacéao profissional, observa-se que dos 22
respondentes, 06 tem formagdo de Secretario Executivo — Bacharelado,
02 em Secretario Executivo/Inglés, e, 01 em Secretario
Executivo/Bilingue.

Percebe-se no Gréfico 6 a seguir, a predominancia da graduacao
em Letras, Portugués-Inglés, o que era esperado, haja vista que as
habilidades basicas de um secretario executivo sdo redigir, revisar
textos, o que implica num dominio significativo da éarea de lingua
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portuguesa, assim como o dominio de uma segunda lingua, com
frequéncia o inglés. Além disso, € importante destacar que a exigéncia
para o ingresso no servigo publico para este cargo tem como requisito
basico a diplomagdo em curso de Letras e Secretariado Executivo,
exigido a partir de 2005 para a regulariza¢do dos cursos de secretariado
executivo.

H& uma tendéncia, nos novos concursos publicos, pela exigéncia
de formacdo especifica em area de Secretariado Executivo, conforme
apresentado no Apéndice C, o Edital de Concurso Publico numa
universidade federal para o cargo de secretario executivo, realizado
recentemente, em 2013 (vide APENDICE C).

Gréfico 6 - Areas de formag&o do Secretario Executivo

Areas de formagdo do SE
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Fonte: Dados primérios (2014).

Atualmente, a qualificacdo tem sido evidenciada no servico
publico, o que ndo ocorria na década de 1990. A educacdo é algo
permanente, ao longo da vida, e as pessoas estdo percebendo que a
formag&o vai muito além de um curso de graduagdo. As aprendizagens
passam a ser essenciais para os profissionais do século XXI.

Jacques Delors, coordenador do Relatério para a UNESCO, da
Comissdo Internacional sobre Educacdo para o Século XXI destaca que
a principal consequéncia da sociedade do conhecimento é a necessidade
de uma aprendizagem ao longo de toda a vida, organizada em torno de
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aprendizagens fundamentais, que sdo ao mesmo tempo os pilares do
conhecimento para cada individuo e pilares para orientar os rumos da
educagdo continuada (DELORS, 1999).

N&o se pode associar a educagdo em um periodo particular da
vida, no entanto, ha de se considerar as vantagens da formacao
continuada. Em se tratando do pessoal técnico-administrativo das IFES,
como é 0 caso do secretario executivo que compreende um cargo de
nivel superior, ao realizar um curso de especializacdo recebe um
aumento de 30% no salario, dados atualizados em 2012 por meio do
(Anexo IV da Lei 12.772/2012) resultante de acordo, que altera a Lei n°
11.091 do (PCCTAE) e com isso todas as classes, inclusive a E,
passardo a receber o Incentivo de Qualificagdo. Com isso, se concluir
um mestrado com relacdo direta com o cargo, um Secretariado
Executivo, por exemplo, recebe 52% de aumento. E, se concluir um
curso de pds-graduacao em nivel de doutorado, o aumento chega a 75%,
percentuais expressivos, enquanto incentivo na carreira. Cabe esclarecer
gue mesmo tendo uma relacdo indireta com a area de conhecimento do
cargo, recebe 25% se fizer uma graduacdo e 30% se fizer uma
especializacdo com carga horaria igual ou superior a 360h.

E relevante informar que os secretérios que ainda aparecem nesta
pesquisa com formacdo em &reas ndo correlatas, se justifica pelo
processo de enquadramento no PCCTAE, em 2005, ap6s a implantacdo
do Plano de Carreira dos Técnico-Administrativos em Educacdo, quem
desenvolvia atividades de secretaria por mais de 5 (cinco) anos ou 10
(dez) intercalados, poderiam registrar a profissdo, mediante
comprovacdo, na DRT, como secretario executivo, conforme esta na Lei
7.377/85 (BRASIL, 1985). Até entdo, ndo era exigido que tivesse
formacdo académica na area de secretariado. Isso explica a formagao de
alguns respondentes, na area do Direito, Estudos Sociais, Educacédo
Fisica, etc.

Observa-se no Quadro 17, que as areas escolhidas para
especializacdo do SE sdo diversificadas, justificando o que dizem os
autores Neiva e D’Elia (2011), principalmente Bortolotto e Willers
(2009) que definem o perfil do secretdrio executivo como: eclético,
polivalente e multifuncional, composto por um conjunto de atributos
como flexibilidade, criatividade, lideranca, verificados nas escolhas dos
Cursos:
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Quadro 17 - Formacdo académica do secretario executivo

Cursos de Graduacéo Especializagdo Mestrado Mestrado
Profissional
Direito Lingua Portuguesa Administracdo Estudos da
Educacéo Fisica Psicologia Educacional Universitéaria Linguagem
Estudos Sociais com Enfase em Mestrado em
Letras Psicopedagogia Educacdo e
Letras/Portugués /Inglés Preventiva Linguistica
Letras — Gestdo Empresarial

Portugués/Inglés e
Literaturas
Letras e Linguistica —
Lingua Portuguesa e
Inglesa e suas literaturas
Letras/Psicologia
Secretariado Executivo
Bacharel em
Secretariado Executivo
Pedagogia

Docéncia do Ensino
Superior
Gestdao Publica e
Planejamento
MBS — Master
Business Secretaries —
Esp. Gestéo de Pessoas
e Processos.
Sistemas de
Planejamento e Gestdo
Empresarial
Linguistica Aplicada:
Géneros discursivos:
teoria e prética em sala
de aula
Supervisdo Escolar
Educacéo Basica
Esp. Educacéo de
Jovens e Adultos.
Gestdo Financeira
MBA em Marketing
Gestdo Publica
Assessoria Executiva
em Gestao Publica
Privada Ensino
Superior
Assessoria Executiva
Gestdo Universitaria
Politicas Publicas
MBA Administracdo
Pablica
Psicopedagogia Clinica

Fonte: Dados primérios (2014).

Neste aspecto, considera-se 0 entendimento de Le Boterf (2003)
encontrado na revisdo da literatura, quando o autor associa, 0

desenvolvimento das competéncias de um

individuo,

por uma

experiéncia pessoal e profissional, que agrega valor pessoal e para a
organizacdo, quando desenvolve as competéncias pela formacéo
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educacional, pois estaria indo ao encontro de suas realizagGes pessoais
em determinado contexto na organizacao.

Os cursos de capacitacdo também foram um dos quesitos
0 que configura a formagdo complementar desse
profissional. Alguns cursos podem ser classificados em mais de uma
area. No Quadro 18 sdo apontados os cursos de capacitacdo realizados
pelos secretéarios.

investigados,

Quadro 18 - Relag&o de Cursos de capacitacdo do SE

Cursos na Area | Area de Gestéo Area Area Educagéo Areas
de Secretariado Administrativa Diversas
Programa de Gestéo e Apuracdo | Oficina de Oficina na Oratoéria e
Secretariado da Etica no Poder Elaboragdo de Didatica Técnicas de
Técnicas de Gest#o da Etica Relatério de Pedagogica apresentacao
Secretariado Curso ANDIFES Atividades Auto-
Datilografia de Gestdo da Controle de Inglés lideranca e
Internacionalizagdo | Arquivos e Consultoria
Interdiscurso, Universitaria Documentos Curso de de Projetos
Redacéo Oficial Atendimento ao | Reviséo de de Vida
e Elaboracdo de | Gestdo Publico Textos
Relatdrio Documental Correspondéncia Espanhol
Empresarial Aperfeicoamento
Ciéncia e Diversidade na Redacéo e de Memorizagdo | Libras
Tecnologia Organizacéao Marketing e Leitura
Praticas Curso de
Etica Recursos Humanos | Administrativas | Como falar em lingua
I Publico Francesa
Aprimoramento Atualizacdo Filosofia
da Comunicagao Profissional Metodologia de
Pesquisa Sociologia
Aperfeicoamento Curso de Nova Regra do
para Secretarias Analise e Portugués Organizagao
Melhoria de de Eventos
Inteligéncia Processos — Dinamica
Emocional para MASP Organizagao
Secretérias Bibliotecas €
Recepcionista Informéatica Planejamento
Técnicas Executivo de Eventos
Secretariais Federal Curso de Cerimonial
Interpretacdo de | Publico
Secretariado Analises de Textos em Inglés
Comercial Projetos

Redacao Oficial

Intradiscurso e
Leitura

Fonte: Dados primérios (2014).
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Le Boterf (2003, p. 21) discute “a distingdo entre qualificagdo e
competéncia, insere ainda as noc¢des de profissdo e profissionalismo e
indica que a perspectiva da qualificacdo remete a um julgamento oficial
e legitimado que reconhece em uma ou varias pessoas, capacidades
requeridas para exercer uma profissdo, um emprego ou uma funcao”.

Afirma que, mesmo quando a qualificacdo se reduz a formagéo
inicial, ndo significa que a pessoa saiba agir com competéncia. E destaca
gue ndo se deve opor qualificacdo e competéncia, e nem substituir a
qualificacdo pelas competéncias. Ambas se completam. Nesse sentido,
considera-se necessario para o desenvolvimento do secretario executivo
a continua busca de seu aperfeicoamento.

Para finalizar as discussdes dos resultados nesta se¢do sobre
perfil profissiografico, busca-se da revisdo da literatura, a definicdo de
Francisco (2012, p. 18) sobre o perfil profissiografico, como “o conjunto
de atributos humanos que definem um profissional”, e outros autores
como (GONCALVES; TOLEDO, 2013), ao identificarem que as
habilidades cognitivas e as habilidades comportamentais, sdo aquelas
gue envolvem espirito cooperativo, iniciativa, empreendedorismo,
motivacao, responsabilidade, participacdo, disciplina, ética e atitude
permanente de aprender a aprender.

Nesta pesquisa, as habilidades cognitivas e comportamentais dos
SE, sdo ratificados nos depoimentos, quando dizem, por exemplo, que
sdo “capazes de resolver conflitos, possuem criatividade, tém
capacidade de compreensdo, que precisam de ética”, além, das
habilidades em informética, lingua estrangeira, operacdo de
equipamentos e processos de trabalho e outras atribuicdes.

4.2 CONHECENDO A REALIDADE LABORAL E O EXERCICIO
DAS FUNCOES DE SECRETARIADO NAS UNIVERSIDADES

Para atender o segundo objetivo especifico desta pesquisa e
conhecer a realidade laboral e o exercicio da funcdo do secretario
executivo nas universidades publicas federais, foram elaboradas as
questdes de 04 a 13 do questionario.

Nesta questdo, o intuito foi verificar a realidade laboral do
secretario executivo no contexto organizacional das universidades, em
gue areas 0s secretarios executivos estdo atuando mais e se, nos setores
de atuacdo, coordenavam pessoas ou ndo, quais os desafios encontrados
no seu cotidiano. Os resultados sdo apresentados no Gréfico 7:
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Gréfico 7 - Areas de atuacio dos secretarios executivos nas universidades

Areas de atuacéo do SE
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Fonte: Dados primarios (2014).

Percebe-se pelo grafico 7 que as &reas de atuagéo predominantes
para o cargo de secretario executivo, verificadas nas universidades
pesquisadas sdo de gestdo, com 68%. Em segundo lugar, a area de
Ensino/Gestdo, e, a de menor percentual de atuagdo foi nos setores de
extensdo e pesquisas. O que se compreende é que nos setores onde
houve menor atuacdo do secretario, pesquisa e extensao, Presume-se que
a maioria da mao de obra contratada sejam alunos estagiarios
desenvolvendo pesquisa de campo, e que trabalham diretamente com os
docentes. Calcula-se que seja esse 0 motivo da pouca atuagdo nestes
setores.

Comparando as areas dos cursos mencionados na se¢do anterior
com os locais de atuagdo, pode-se extrair uma realidade da diversidade
de cursos realizados pelos SE em outras areas de conhecimento, sendo
importante destacar a relevancia dessas iniciativas, uma vez que as
universidades publicas criadas recentemente tem missdo voltada para
interiorizacdo da educacdo superior, internacionalizacdo e novas areas
nas ciéncias, atendendo varias regides do Brasil.

Nesse panorama, ha que se considerar que 0s cursos de
capacitacdo realizados pelo SE sdo bem ecléticos, sendo realizados em
diversas areas do conhecimento, desde “Curso de Auto Lideranga e
Consultoria de Projetos de Vida” até “Gestdo da Internacionalizacdo
Universitaria”, isso s6 comprova o perfil multifacetado do secretario
executivo, definido por alguns autores nesta pesquisa, como um
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profissional em constantes mudancas e adaptacbes ao ambiente
organizacional. Hoje, além de universidades com projetos pedagdgicos
de internacionalizacdo, existem universidades com cursos de graduacéo
voltados para Iniciacdo nas Ciéncias Naturais, Formais, Sociais e
Filosofia, é o caso da Universidade Federal do ABC (UFABC, 2014).

Com base nesse entendimento, cabe o questionamento de até que
ponto, as Universidades planejam a oferta de cursos de capacitacdo
voltados para os cargos de secretdrio executivo especificamente,
incluindo a sua formacdo ou é&reas de atuacdo de forma geral
(administrativa, académica, extensdo, pesquisa, gestao).

Nao ficou claro nas respostas se os SE realizaram 0s cursos de
capacitacdo por interesse individual ou institucional. Apesar disso, diante
do cenario notado por esta pesquisadora, percebeu-se uma mudanca
significativa no cotidiano destes profissionais, pois, parece haver uma
migracdo de um profissional mais operacional, executivo, para um mais
prospectivo, planejador.

Para tanto, conferiu-se na revisdo da literatura, que o secretario
executivo vem exercendo um papel de gestor em vérias organizagdes,
conforme citado pelos autores Tagliari e Durante (2009), Pifiol e
Cassiano (2004) e Albernaz (2011) em suas pesquisas.

No préximo gréfico, 8, clarifica-se 0 que vem sendo estudado a
respeito do profissional de secretariado, com relagdo a sua atuagdo como
gestor ou assessor.

Os resultados apontaram que todos os SE analisados neste estudo,
tem um perfil de gestor, pois na Regido Sudeste, € onde existe 0 maior
nimero de pessoas coordenadas pelo secretario executivo, ou seja, 69%,
seguida de 13% na Regido Norte, 11% na Regido Centro-Oeste e 5% na
Sul e, o menor indice apresentado foi na regido Nordeste, com apenas
2%, presume-se que pelo pouco tempo de existéncia das universidades
pesquisadas.
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Gréafico 8 - Numero de pessoas coordenadas pelo secretario na universidade

Numero de pessoas coordenadas pelo
secretario executivo

9% - (14)
5% - (7)

el 3% - (5)

61% - (92)

Fonte: Dados primarios (2014).

N&o s6 pela questdo do nimero de pessoas que coordena, mas
pelas habilidades e atitudes que este profissional tem em transformar
conhecimento em acgdo. Pode-se citar como exemplo, a comunicacao,
capacidade analitica, flexibilidade e por suas atitudes como valores,
respeito, ética e cordialidade, conforme mencionado em alguns
depoimentos.

O cruzamento das variaveis constantes nos graficos 1, 2, 3, 4, e 5,

EEINT3 2

6 por regido, “idade”, “tempo no cargo”, “formagdo”, “area de atuacdo
e “nimero de pessoas que coordenam”, tornou-se importante para o
presente estudo, por permitir verificar qual a area do conhecimento os
secretarios estdo se formando mais, se na area de secretariado ou em
outra area, e quanto tempo estdo no cargo, conforme apresentado no
quadro 19.



Quadro 19 - Perfil profissiografico do Secretario Executivo
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Regido | ldade | Tempo Formacéo Area de Coordena
na UF atuacdo na Pessoas
UF
Centro- 28 2 Secretario Gestédo 06
Oeste 55 15 Executivo Gestéao N
31 2 Estudos Sociais Gestao/Ensino N
56 21 Secretario Gestéao 01
Executivo
Direito
Sul 28 2 Secretariado/Inglés Gestéo N
38 5 Secretariado/Inglés Todas areas 03
46 28 Secretario Exe. Ensino 04
Bilingue
37 3 N&o respondeu Ensino N
37 5 Bac.Secretario Gestao 07
Executivo
Sudeste 31 3 Letras/Port./Inglés Gestdo 70
27 3 Letras/Linguistica | Gestdo/Ensino 08
30 6 Lic. Gestao/Ensino 08
N Res 3 Letras/Portugués Ensino 01
28 B Lic. Letras/Inglés Gestdo N
48 6 Letras/Port./Inglés Ensino 05
meses Letras/Psicologia
Norte 27 3 Secretariado (+ 3) Ensino 02
46 3,5 Letras/Secretariado Pesquisa 16
40 5 Pedagogia Gestdo 08
Letras e
30 1,6m Secretariado Gestdo 08
Executivo
Nordeste 31 2 Secretario Gestéo 02
30 2 Executivo Extensdo N
32 9 Secretario Gestdo 03
meses Executivo
Secretario
Executivo

Fonte: Dados primarios (2014).

Constatou-se nestas informacGes, que 59% dos secretérios
executivos estdo atuando na area de Gestdo. Mesmo com pouco tempo
de servico, praticamente todos os SE das regides coordenam pessoas e
recebem FG (funcdo gratificada), isto significa que apesar de terem sido
contratados nos Ultimos concursos realizados para o cargo, a
competéncia como gestor fica evidenciada no seu perfil.
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E importante resgatar 0 embasamento tedrico de Grillo (1996),
guando fala dos sistemas administrativos ja testados e aceitos nas
diversas organizacdes, que em sua maioria ndo se aplicam plenamente
as instituicdes universitarias. A diferenca esta na diversidade do quadro
de servidores que a compde. Com base nessas caracteristicas, pode-se
entender a complexidade que é para o entendimento do tema
competéncias no ambito organizacional das universidades.

Por fim, com o cruzamento das variaveis do perfil do SE, resgata-
se, a partir da andlise dos depoimentos dos respondentes verificados
nesta pesquisa, 0 depoimento de um respondente da Regido Sudeste
sobre as competéncias requeridas para o exercicio do cargo de SE, que
diz “como trabalho s0, tenho que coordenar, gerenciar e executar todas
as tarefas”. Isso s confirma, neste estudo, as habilidades e atitudes que
devem ter o profissional de secretariado.

Com o propo6sito de complementar o estudo sobre o perfil e a
realidade laboral do SE no contexto das universidades publicas federais,
as questdes de n® 12 e 13 a seguir, trazem caracteristicas do seu perfil e
elementos da sua realidade laboral quando fala sobre a necessidade ou
ndo de formacdo na area e quando fala dos desafios que enfrenta, no
proposito de definigdo das habilidades encontradas em seu perfil.

QUESTAO 12 - Em sua opinido, a formacio académica na area de
secretariado é necessaria para o desempenho da funcdo de
Secretario Executivo nas IES?

Quando questionados sobre a necessidade de ter formacdo na
area, 80% responderam que sim, considerava muito importante ter
formagdo em secretariado executivo. A seguir, alguns depoimentos
distribuidos por regido, referente a questao:

Regido Sul
“imprescindivel  diante do atual cendrio
globalizado em que as IES sdo locais de formagéo

técnica e humana ndo ha como nédo se buscar a
profissionalizagdo de seus colaboradores”.

Regido Nordeste

“o Secretario Executivo é capacitado para
desempenhar a func@o de assessoria executiva
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tendo conhecimentos em todas as areas da Gestao
(Financas, RH, Arquivistica, Planejamento,
Relagoes Publicas e etc.)”.

Regido Norte

“isso melhoraria meu trabalho, ampliando a
visdo que tenho da vida académica’.

Regiao Centro-Oeste

“O conhecimento teorico adquirido auxilia no
pleno desenvolvimento das atividades por
subsidiar a tomada de decisdes bem como a
resolugdo de conflitos”

Importante evidenciar nesta pesquisa, o fato dos secretarios com
mais tempo de servico ter formacdo em outras areas, pois nas
universidades, s6 a partir da implementacdo do PCCTAE em 1985
passou-se a exigir concurso publico com formacdo em Letras. Alguns
depoimentos revelaram que ndo existe a necessidade de formacgéo
especifica na area, 0 que ndo contraria as habilidades deste profissional.
Do total de secretarios executivos analisados nesta pesquisa, 20%
responderam que ndo tem importancia a formagdo na area e justificaram
porque, conforme alguns depoimentos citados:

Regido Sudeste

“O técnico-administrativo com nivel superior na
area de Letras pode suprir as demandas inerentes
ao cargo, uma vez que se espera deste
reconhecida habilidade de leitura e interpretacdo
de textos, o que pode viabilizar rapida adaptacdo
com as rotinas administrativas inerentes da
funcédo de Secretario Executivo”.

Regido Sudeste

“Ndo, porque com a minha formagado em Letras,
eu ndo encontrei nenhuma grande dificuldade que
me impedisse de desempenhar as atividades as
quais exer¢o atualmente”.
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Regido Norte

“de forma geral, ndo, posso falar isso por ser
formado em secretariado e em outras areas do
conhecimento. Essa questdo ird depender do
ambiente de trabalho e de demandas da chefia
imediata. Por exemplo, em 6rgéos que demandam
constantemente a elaboragdo de eventos
(organizacdo em geral) o curso superior de
secretariado atenderd melhor. Se tratando de
instituicAo federal, mas especificadamente, de
ensino, esses tipos de demandas ndo s&o
constantes. (caso haja uma colagéo de grau, ja ha
um mestre de cerimonias contratado, uma equipe
etc). O cargo que exerco, demanda bastante
producdo/elaboragdo de textos, e assessoria a
chefia, nesse caso especifico a formagédo no curso
de Letras consubstancia com melhor propriedade
as habilidades que preciso para desempenhar
minhas atividades de secretariado. Quando ao
uso de vocativos, regras de elaboragdo de
documentos oficiais etc., ndo hé& necessidade de se
cursar  faculdade  para  conhecé-las(os).
Dificilmente uma pessoa se torna trilingue em
uma faculdade, as disciplinas de lingua
estrangeiras ficam em um nivel instrumental de
ensino. Na verdade a capacidade de se adaptar as
chefias e ser visto com uma pessoal confiavel e
necessaria ~ sobrepuja  0s  conhecimentos
puramente técnicos. Retomo novamente a
discussdo de que por se tratar de instituicdo de
ensino, uma formagdo na area de educagdo
proporciona uma ambientagdo ao local de
trabalho, mesmo que as atividades exercidas no
cotidiano seja administrativas. Apos ler as
atribuicOes abaixo, percebi que realizo quase que
todas as atividades dispensadas ao secretario.
Mesmo que estas ndo tendo sido aprofundas no
curso de secretariado. Informo que as atividades
de secretario executivo, dificilmente seriam bem
executadas por algum servidor de nivel médio”.

Considerando as respostas dos secretarios sobre essa questdo, uns
tém formacgdo na area e acham-na importante, e outros tém formacéo
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ndo especifica do cargo, mas acabam por desenvolver as habilidades ao
longo do tempo, agregadas as semelhancas das funcbes, e, devido a sua
capacidade de adaptacdo ao local de trabalho. Neste sentido, o elemento
atitudinal é importante, os tracos de personalidade também e sua atuagdo
e habilidade no ambiente institucional, também, corroborando com a
resposta apresentada por um dos secretarios executivos, quando diz “na
verdade a capacidade de se adaptar as chefias e ser visto como uma
pessoa confidvel e necessaria sobrepuja 0s conhecimentos puramente
técnicos” (Regido Sudeste). O elemento “habilidade” neste caso faz
parte da competéncia.

Os dados apontados nesta pesquisa sao apresentados em forma de
tabela, pois retratam o entendimento de mais de um secretario nas
universidades e em regibes diferentes, e, foram extraidos das respostas
da questdo de N° 13 - Quais os principais desafios vocé enfrenta no
seu cotidiano de trabalho?

Tabela 1 - Principais desafios enfrentados no cotidiano de trabalho do SE
DESAFIOS %

Falta de autonomia, principalmente porque se trata de um cargo  13%
de nivel superior.

Gestéo de conflitos. 9%
O estigma da profissdo. As pessoas ndo conhecem a real funcdo  13%
de um Secretario.

Superar a imagem técnica do profissional de Secretariado e
Comprovar a capacidade de gerenciar pessoas e administrar

Pouca valorizagdo dos técnicos administrativos dentro da
universidade, acostumado a valorizar sumariamente o ensino e a
pesquisa, isto €, a docéncia, em detrimento a outras atividades da
instituicdo.

A desqualificacao do profissional

Gerenciar pessoas. (Regido Sul, Centro-Oeste)

O principal gargalo é a burocracia inerente as IES publicas, 13%
considerando que ainda ndo foram sistematizados processos que

visam economizar tempo e recursos publicos.

Rotina burocratica. (Regido Norte, Centro-Oeste).

Ha também as Relagbes Humanas, pois ha muito que se fazerem 9%
termos de ética e respeito no trabalho.

O nprincipal desafio é justamente esta dinamicidade que o
profissional de Secretariado deve ter. E o saber falar e calar,

saber agir e recuar, saber impor algumas vezes e
principalmente, entender o que o seu chefe quer e espera do seu
trabalho. (Regido Centro-Oeste)
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Realizar atribui¢des que néo deveria; 9%

Depender de outros setores/servidores para finalizar determinada

tarefa. (Regido Sul)

Falta de servidores, de recursos humanos. (Regido Norte, Sul e  18%

Sudeste)

Sistemas lentos de Internet ao utilizar Sistemas do Governo  13%

RH/SIAPE/SIPAC, etc. (Regido Norte, Sul).

Lidar com prazos, com falta de infraestrutura. (Regido Sul) 10%

Lidar com procedimentos legais

Liderar uma equipe, representar a Direcdo perante eventos, 13%

reunides, seminérios, estar a frente de um grupo de Diretores.

(Regido Sudeste)

Controle de procedimentos e padronizagdo dos mesmos. 10%

(Regido Nordeste, Sul).

Fonte: Elaborado pela autora com base nos depoimentos dos respondentes

(2014).

Nesta questdo, 0s respondentes expressaram em  Seus
depoimentos, como percebem subjetivamente, a rotina de trabalho e os
problemas da universidade, em relacdo aos principais desafios
enfrentados no cotidiano de trabalho do SE. Neste sentido, a analise de
contetdo permitiu, neste estudo, constatar, por meio da percepgdo dos
secretarios, as questdes estruturais, organizacionais e comportamentais
gue enfrentam no seu cotidiano e, com isso, trazer elementos que
possam demonstrar a realidade laboral do SE no contexto organizacional
das universidades publicas federais brasileiras.

Dos 22 respondentes, apenas 4 (quatro), reclamaram da falta de
pessoal, recursos humanos e da burocracia. E importante fazer uma
observacgdo neste sentido, para mostrar nesta pesquisa qual o modelo de
gestdo que ainda permanece nas organizagdes. O tema abordado neste
caso foi evidenciado pelo depoimento de um dos respondentes da
Regido Norte, do quanto este modelo ainda perdura na gestdo publica: o
modelo de gestdo burocratico. A morosidade nos processos burocraticos
do servico publico em geral, constitui-se ainda um fator que causa muito
transtorno no contexto da gestdo universitaria e se torna um fator
desafiador para o exercicio da funcdo de secretario executivo nas
universidades. A falta de sistematizacdo de processos em algumas
universidades se torna o principal gargalo, como citado pelo
respondente da Regido Sudeste nesta pesquisa, “a burocracia € inerente
as IES publicas”.

Para o entendimento da questdo levantada sobre burocracia nas
universidades, em relacdo aos depoimentos dos respondentes, resgatam-
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se da fundamentacdo tedrica os conceitos de Weber (1978) sobre a
burocracia, o de uma organizacdo eficiente por exceléncia, onde tudo era
explicado nos minimos detalhes, as atividades eram executadas de
acordo com rotinas e procedimentos padronizados.

Nesse sentido, a racionalidade instrumental do trabalho aparece
na pratica e fica corroborado o quanto o modelo burocrético, de certa
forma, complica a rotina diaria das pessoas no servigo publico, exemplo
claro desta questdo, aparece no depoimento de outros dois respondentes,
em regides diferentes. Quando questionados sobre os desafios que
encontram na sua profissdo, respondem: “a rotina burocratica” (Regido
Norte) e “a burocracia, considerando que ainda ndo foram
sistematizados processos que visam economizar tempo e recursos
publicos” (Centro-Oeste).

A secdo a seguir, foi dividida de forma que pudessem ser
observadas as competéncias praticadas pelos SE, por regido, sendo
consideradas apenas as percepcdes dos respondentes referentes a
questdo 14, por meio da qual descreveram sobre as competéncias que
mais praticam no exercicio da funcdo de SE. Neste caso, as respostas
ndo estdo em forma de sentenca de competéncia, mas inferem atributos.

QUESTAO 14: Descreva uma ou mais competéncias que Vocé
pratica no exercicio da funcdo de secretario executivo na sua
Universidade.

Tabela 2 - Competéncias que o SE pratica
Competéncias Praticadas por Regido

S SE CO NE N %
1. Assessorar direcdes, gerenciando 3 5 4 2 2 82%
informacdes, auxiliando na execugdo de suas
tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos.
2. Coordenar e controlar equipes e atividades. 3 2 2 32%

3. Controlar documentos e correspondéncias. 3 5 3 2 2 68%
4. Atender usuarios externos e internos. 2 4 3 2 2 5%

5. Organizar eventos e viagens e prestar 1 4 1 1 32%
servicos em idiomas estrangeiros.

6.Assessorar nas atividades de ensino, 4 2 1 32%
pesquisa e extensao.
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7. Administrar agenda pessoal das direcoes; 4 5 4 2 2 1%
despachar com a direc&o; colher assinatura;

priorizar, marcar e cancelar compromissos;

definir ligaces telefonicas; administrar

pendéncias; definir encaminhamento de

documentos; assistir a direcdo em reunides;

secretariar reunides.

8. Recepcionar pessoas; fornecer 4 5 3 2 3 1%
informagdes; atender pedidos, solicitacdes e

chamadas telefonicas; filtrar ligacGes; anotar

e transmitir recados; orientar e encaminhar

pessoas; prestar atendimento especial a

autoridades e usudrios diferenciados.

9. Ler documentos; levantar informagdes; 3 5 4 2 2 2%
consultar outros departamentos; criar e

manter atualizado banco de dados; cobrar

acoes, respostas, relatdrios; controlar

cronogramas, prazos; direcionar informagoes;

acompanhar processos; reproduzir

documentos; confeccionar clippings.

10. Redigir oficios, memorando, cartas; 4 6 4 2 3 86%
convocagdes, atas; pesquisar bibliografia;

elaborar relatérios; digitar e formatar

documentos; elaborar convites e

convocagdes, planilhas e gréaficos; preparar

apresentacdes; transcrever textos.

11. Receber, controlar, triar, destinar, 2 5 3 1 2 59%
registrar e protocolar correspondéncia e

correspondéncia eletrénica (e-mail); controlar

malote.

12. Estruturar o evento; fazer check-list; 1 4 2 1 1 41%
pesquisar local; reservar e preparar sala;

enviar convite e convocacéo; confirmar

presenca; providenciar material,

equipamentos e servicos de apoio; dar

suporte durante o evento; providenciar

diarias, hospedagem, passagens e

documentacdo legal das direcBes (passaporte,

Vistos).

13. Estabelecer atribuicdes da equipe; 1 5 2 1 41%
programar e monitorar as atividades da

equipe.
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14. Identificar o assunto e a natureza do 3 2 3 1 3 55%
documento; determinar a forma de arquivo;

classificar, ordenar, cadastrar e catalogar

documentos; arquivar correspondéncia;

administrar e atualizar arquivos, dominar

informatica.
15. Utilizar recursos de Informatica 4 5 4 1 3 7%
16. Executar outras tarefas de mesma 4 4 4 1 3 73%

natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

17. Comunicagao 1 4%
18. Gestéo 1 4%
19. Gestéo de Conflitos 3 4 1 36%
20. Competéncias Tecnoldgicas 1 2 14%
21. Tomada de decisGes/lideranca 1 2 1 18%
22. Pré-atividade 1 1 1 14%
23. Lingua estrangeira 2 1 1 18%
24. Gerenciamento de processos 1 4%
25. Selegdo/recrutamento 1 4%
26. Compreensdo das demandas burocraticas 1 1 1 14%
da comunidade académica/competéncia

académica

Fonte: Elaborada pela autora com base nas informagdes colhidas no
questiondrio desta pesquisa.

Na Tabela 3, foram listadas todas as competéncias que 0s
secretarios praticam nas 12 universidades pesquisadas. Do item 01 ao
item 16, sdo atividades tipicas do cargo descritas no PCCTAE, além
dessas, foram listadas outras competéncias que dizem praticar, mas ndo
estavam listadas, sendo os itens de 17 a 26. Identificou-se nesta questéo
gue as competéncias informadas pelos secretarios em seus depoimentos
sdo praticamente semelhantes as competéncias listadas no perfil do
profissional de secretariado que os Cursos de Graduagcdo em
Secretariado Executivo querem formar.
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Resgata-se, da revisdo da literatura, a definicdo do conceito de
competéncia profissional, no entendimento de Zarifian (2001, p. 66), por
retratar esta questdo:

A competéncia profissional é uma combinagéao de
conhecimentos, de saber-fazer, de experiéncias e
comportamentos que se exerce em um contexto
preciso. E constatada quando de sua utilizagdo em
situacédo profissional a partir da qual é passivel de
avaliagdo. Compete entdo a organizagdo
identifica-la, avalia-la, valida-la e fazé-la evoluir.

Com base nesta compreensao, identificou-se nesta pesquisa, que
das 16 competéncias requeridas para o0 cargo de secretario executivo,
apontadas como mais praticadas, 86% correspondem ao item 10. Redigir
oficios, memorando, cartas; convocagdes, atas; pesquisar bibliografia;
elaborar relatdrios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e
convocacdes, planilhas e graficos; preparar apresentacdes; transcrever
textos.

Destaca-se que 10 respondentes da Regido Sudeste e 04
respondentes da Regido Centro Oeste sdo 0s que mais a praticam. E,
82% correspondem ao item (01. Assessorar dire¢Bes, gerenciando
informacd@es, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e
em reuniBes, marcando e cancelando compromissos), teve 82% como
mais praticada, sendo 23% na Regido Sudeste e 18% na Regido Centro-
Oeste. De acordo com Zarifian (2001, p. 66), as competéncias
profissionais sdo “combinagdes de conhecimento, saber-fazer, de
experiéncias, comportamentos que se exercem em um determinado
contexto”.

J4, as competéncias relacionadas aos itens: (7. Administrar
agenda pessoal das dire¢des; despachar com a direcdo; colher assinatura;
priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligacdes telefonicas;
administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir
a direcdo em reunides; secretariar reunides), (8. Recepcionar pessoas;
fornecer informacdes; atender pedidos, solicitagdes e chamadas
telefonicas; filtrar ligagBes; anotar e transmitir recados; orientar e
encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e
usuarios diferenciados) e (15. Utilizar recursos de Informatica) tiveram
um percentual igual, 77% dos respondentes a praticam, sendo 0s
secretarios das Regides Sudeste, Sul e Centro Oeste.
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Ainda sobre a analise das competéncias (atividades tipicas)
relacionadas na descri¢cdo do cargo no PCCTAE, os respondentes das
Regides Sul e Sudeste consideraram como as “menos praticadas”, as
referentes aos itens (2. Coordenar e controlar equipes e atividades), (5.
Organizar eventos e viagens e prestar servicos em idiomas estrangeiros)
e (6.Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo).

Listam-se, a seguir, as competéncias praticadas pelos
secretarios, que ndo constam na descricdo do cargo: 17.
Comunicacdo, 18. Gestdo, 19. Gestdo de Conflitos, 20. Competéncias
Tecnoldgicas, 21. Tomada de decisdes/lideranga, 22. Pro-atividade, 23.
Lingua estrangeira, 24. Gerenciamento de processos, 25.
Selecdo/recrutamento e, 26. Compreensdo das demandas burocraticas da
comunidade académica e competéncias académicas. Destas, o item 19
“Gestdo de Conflitos” se sobressai com 36% dos respondentes das
Regides Sul, Sudeste e Nordeste.

Diante do fato dos respondentes precisarem “gerenciar conflitos”,
novamente busca-se na revisdo da literatura o que foi definido sobre
competéncias, conforme demonstrado no quadro 01, anteriormente (p.
47) e mencionado por Zafirian (2001, p. 66):

A competéncia profissional é uma combinacdo de
conhecimentos, de saber-fazer, de experiéncias e
comportamentos que se exerce em um contexto
preciso. E constatada quando de sua utilizagio em
situagdo profissional a partir da qual € passivel de
avaliagdo. Compete entdo a organizagdo
identificé-la, avalia-la, valida-la e fazé-la evoluir.

Isso vem demonstrar, as competéncias individuais praticadas pelo
secretario executivo e, 0 quanto sdo essenciais, para o desenvolvimento
de suas atividades no cargo.

QUESTAO 15. Descreva uma ou mais competéncias que vocé
deseja adquirir ou melhorar?

Nesta questdo, os resultados permitem resgatar a definicdo dos
autores Branddo e Bahry (2005, p. 64) sobre competéncias individuais,
dizendo que “as competéncias individuais sdo mapeadas numa
sequéncia, de modo que servidores e gestores descrevem os perfis de
competéncias necessarios para a consecucdo do trabalho individual ou
de um setor, que pode ser realizada com entrevistas e questionarios”.
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A defini¢do apresentada por Branddo e Bahry (2005), na revisao
da literatura, fica evidenciada na questdo 15 que trata sobre “as
competéncias que o secretario desejaria adquirir”. As competéncias
desejadas podem ou, melhor, estdo inseridas no perfil profissiografico
conforme mencionado por Bitencourt (2005).

A pesquisa apontou que uma ampla maioria dos respondentes
(50%) considera a necessidade de aprimorar o idioma inglés ou outra
lingua estrangeira para melhorar seu desempenho no trabalho, pois estdo
sempre em “contato com o publico estrangeiro”, apontando dessa forma,
os fatores que levam a necessidade desta competéncia individual, pelo
fato de atuarem em reitorias, gabinetes, assessorias. Outro fator
relevante apontado na pesquisa, ainda sobre a necessidade de se falar
outra lingua, é o tema em voga “internacionalizagdo”. Ja fazem parte da
rotina diaria de alguns secretarios as atividades relacionadas a
internacionalizacdo nas universidades. Esse fator foi apontado pelos
respondentes de 3 (trés) regides e estados diferentes.

A seguir, sdo apresentadas as necessidades e prioridades de
competéncias individuais que o secretério executivo deseja adquirir ao
longo de sua carreira. Denota-se que, apesar de terem pouco tempo de
servico, consideram importante o aperfeicoamento do desenvolvimento
de suas atividades, para melhorar a atuagdo no setor em que se encontra,
e, esse € um fator que se repetiu em varias regides, como demonstrado
na Tabela 3:

Tabela 3 - Competéncias que 0 secretério executivo deseja adquirir ou melhorar.
Competéncias %

Comunicagdo - Aprimorar o idioma inglés e outras linguas como o 40%
francés, mandarim, italiano. (todas as regides)

Para um melhor gerenciamento de atividades e metas - Gestdo de 9%
documentos e gestdo de processos (Regido Sudeste e Centro-Oeste)

Gestdo de compras de suprimentos, servicos e contratos da
administracéo publica.

Relacionamento interpessoal — ser menos perfeccionista, trabalhar 9%
de acordo com o que o sistema oferece e enfrentar desafios. (Regido

Sul, Regido Sudeste)

*Gestdo do tempo. (Regido Sul)

*Lideranca — aprimorar essa competéncia (Regido Sudeste)
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*Capacitacdo na area de gestédo
*Arquivos e descartes de documentos

*Atividade em equipe
* Aprender a coordenar — assuntos académicos

*Aprender Redacdo oficial, relatdrios, relatérios p auxiliar os
processos na Reitoria

*Programas de redagdo de textos, apresentacdo e andlise de dados
da gestéo

*Conhecimento das dindmicas dos cursos e da vida académica, pois
isso contribuira para o desenvolvimento do trabalho.

Fonte: Elaborado pela autora baseada nas respostas dos secretarios. (*)
atividades ligadas a area de gestdo (2014).

Verifica-se, na Tabela 3, que a competéncia na comunicacdo foi
considerada pelos respondentes, de maior interesse em melhorar e/ou
adquirir, 40%. Ja, as competéncias apontadas pelos respondentes da
Regido Sudeste e Centro-Oeste, para melhorar o gerenciamento de
atividades e metas, apontaram a Gestdo de documentos, Gestdo de
processos e Gestdo de compras de suprimentos, servi¢os e contratos da
administracdo publica.

Sob esta perspectiva, analisa-se esse quesito na visdo de Santos
(2007, p. 7). Para 0 autor, competéncias, ndo sdo “apenas conhecimento
e habilidades para a realizacdo do trabalho (saber fazer), mas também
atitudes, valores e caracteristicas pessoais vinculados ao bom
desempenho no trabalho (o querer fazer)”.

Por outro lado, com base nesse entendimento, pode-se analisar
gue as competéncias que 0s secretarios desejam adquirir estdo
relacionadas com a gestdo. Neste caso se compreende que pelo fato de
atuarem mais nas areas de gestdo e ensino sintam esta dificuldade, pois
os desafios que enfrentam, sdo de conhecimentos e de rotinas de
trabalho, mais conhecimentos que desejam adquirir, do que atitudinais,
pouco comportamentais.

Quando perguntado quais competéncias desejavam adquirir, 40%
responderam ter a necessidade de estudar uma lingua estrangeira, no
quesito comunicacao, que significa ter “habilidade”.
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E, por fim, na Ultima parte do questionario sobre o perfil
profissiogréafico e a realidade laboral, a intencdo da prdxima questdo
elaborada no questionario, de n° 16, foi conhecer até que ponto os
secretarios tinham conhecimento sobre a implantacdo do Decreto n°
5.707/06 (BRASIL, 2006a) em sua universidade, e, até que ponto
demonstram conhecimento sobre o tema “gestdo por competéncia”, e,
ainda se estes estariam relacionados com a teoria pertinente, estudada
nesta pesquisa.

QUESTAO 16. Na sua instituicdo foi implantado o Decreto n°
5.707/06, que trata sobre a Gestdo por competéncias?

As discussdes sobre o tema “competéncias” e “gestdo por
competéncia” intensificaram-se nas instituices federais de ensino, apos
a criacdo do Decreto n® 5.707, em 23 de fevereiro de 2006 (BRASIL,
2006a), que instituiu a Politica e as Diretrizes para 0 Desenvolvimento
de Pessoal da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional e regulamentam os dispositivos da Lei n° 8.112/90, pelos
orgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional (BRASIL, 1990). O item IV do decreto cita como diretriz
da politica nacional de desenvolvimento de pessoal: "incentivar e apoiar
0 servidor publico em suas iniciativas de capacita¢cdo voltadas para o
desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais”
(BRASIL, 20064a).
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Gréfico 9 - Implantacdo do Decreto 5.707/06 sobre gestdo por
competéncias nas universidades publicas federais.

Gestdo por Competéncias

H Regido Sul B Regido Sudeste
m Regido Centro-Oeste  ®Regido Nordeste

m Regido Norte = N&o responderam

Né&o tem conhecimento
7%

7%

Fonte: Dados primarios (2014).

Acreditava-se que a gestdo por competéncias fosse um assunto de
dominio da maioria dos secretarios executivos, diante da Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal — PNDP que desde 2006, foi
instituida para a administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Importante considerar que esta questdo foi discutida no momento
da qualificacdo, pois a intencdo inicial desta pesquisadora era elaborar
um segundo questionario e aplica-lo aos gestores de RH, questionando-
os sobre a implantacdo do Decreto n° 5.707/06 em sua Universidade.
Esta pesquisadora optou pelo segundo caminho de investigacdo,
presumindo que sendo respondido pelos gestores de RH ndo encontraria
a problematica da implantacdo em todas as universidades, pois se
conhece pelas leituras de artigos e pela realidade vivenciada que nem
todas as Universidades haviam cumprido ou conseguido implantar essa
politica.

E importante resgatar para este estudo, as colocacBes referentes
ao tema que se buscou analisar, pois retratam uma realidade sobre a
implantagdo da gestdo por competéncias no contexto organizacional das
universidades publicas federais. Os resultados revelam que, dos 22
secretarios executivos questionados, 50% responderam que em sua
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universidade foi implantado a gestdo por competéncias. Um deles disse
“que foi implantado, mas ndo foi sistematizado”. Outros 5 (cinco)
disseram que ndo foi implantado ainda. Dois ndo tem certeza, mas
acham que ndo. E, 4 (quatro) ndo responderam a questdo. Como
exemplo, mostram-se alguns dos depoimentos apresentados pelos
respondentes, onde informam que foi feita a implantacdo do Decreto n°
5.707/06 (BRASIL, 2006a), ¢ “inclusive, foi ofertado o curso pelo
INEP, na propria universidade” (Regido Norte), e, outros secretarios
gue ndo tinham conhecimento da implantacdo da gestdo por
competéncias, dizendo: “desconhego esse Decreto” (Regido Sudeste),
ou, "Nao tenho opinido formada sobre o tema” (Regido Sudeste), o que
culmina nos fins desta pesquisa, de se buscar a definicdo do que sdo as
competéncias requeridas para o cargo de secretario, numa universidade
publica federal, na realidade vivenciada por este profissional.

Os dados apontados em relacdo a este questionamento aparecem
na afirmacio de outro respondente, na seguinte fala, “até 0 momento a
universidade ndo aloca as vagas pela competéncia do servidor”
(Regido Nordeste). Isso retrata o entendimento geral que se tem sobre a
gestdo por competéncias nas universidades, e de certa forma, explica a
dificuldade de interpretacdo que as administracfes possam ter sobre a
gestdo por competéncias, pois muitas planejam apenas cursos de
capacitacdo, sem desenvolver as competéncias essenciais para
determinados cargos.

Mello e Silva (2013) tem a seguinte compreensdo sobre o
conceito competéncias,

[..] embora o conceito relatado seja
abrangente ndo apresenta uma caracteristica
basica da gestdo “por” competéncias que,
conforme Fernandes (2013) a diferencia de
gestdo “de” competéncias. Tal caracteristica
é a deliberacdo e institucionalizacdo de um
conjunto de competéncias que a organizacao
deseja de seus colaboradores e as utilizam
sistematicamente como  parametro para
trabalhar esses (MELLO; SILVA, 2013).

E importante resgatar para este estudo, as colocag@es referentes
ao tema que se busca analisar, pois retrata uma realidade sobre a
implantagdo da gestdo por competéncias no contexto organizacional das
universidades publicas federais. Verifica-se a relevancia do tema no
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depoimento de um dos respondentes da Regido Centro-Oeste onde
conceitua a gestdo por competéncias como “um modelo de gestdo
organizacional baseado no  reconhecimento, obtencdo e
desenvolvimento de competéncias essenciais, para o alcance dos
objetivos da instituicao”.

Este conceito é o que mais se assemelha as referéncias
apresentadas na revisdo da literatura, pois traz o entendimento de gque se
trata de um modelo de gestdo de competéncias, relacionado a
competéncias organizacionais, conforme relatado nos estudos de Le
Boterf (2003).

Na analise das respostas apresentadas, observa-se que o0s
secretarios, nesta pesquisa, ndo souberam dizer qual o motivo da néao
implantacdo da gestdo por competéncias em suas universidades.

Dessa maneira, um enfogue no pensamento de Grillo (1996, p.17)
que desde a década de 1990 alertava para o fato de que “a universidade
brasileira ainda se ressente de uma administracdo adequada as suas
peculiaridades”. Corroborado por Souza et al. (2008, p. 8) quando diz
que “a competéncia tem varios conceitos, ou significados” ao ser
analisada sob diversas teorias e sentidos.

Para implantacdo de politicas de pessoal, foi criada pelo
Ministério do Planejamento e Orcamento e Gestdo, a Portaria 208/2006
gue estabelece quais os instrumentos da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal que identificardo, a partir dos
conhecimentos, habilidades, as atitudes necessarias ao desempenho das
fungdes dos servidores publicos (MP/Portaria, 2006). A nog¢do de
competéncia apresentada no Art. 2° da citada portaria, diz respeito ao
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
necesséarias ao desempenho das funcdes dos servidores, visando ao
alcance dos objetivos da instituicdo (BRASIL, 2006).

Para compreender a diversidade e o0s escopos dos modelos de
gestdo por competéncias definidos pela Portaria 208/2006 acima
mencionada, é importante adotar aqueles que mais se adequem ao setor
publico; aplicar o desenvolvimento, a avaliacdo e a verificacdo de
competéncias aos resultados organizacionais; e, promover o0
desenvolvimento dos servidores a partir de capacitacdo orientada pelas
competéncias definidas na organizacao.

Mello e Silva (2013) tem a seguinte compreensdo sobre o
conceito competéncias,

[..] embora o conceito relatado seja
abrangente ndo apresenta uma caracteristica
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basica da gestdo “por” competéncias que,
conforme Fernandes (2013) a diferencia de
gestdo “de” competéncias. Tal caracteristica
¢ a deliberacdo e institucionalizacdo de um
conjunto de competéncias que a organizacao
deseja de seus colaboradores e as utilizam
sistematicamente como parametro para
trabalhar esses (MELLO; SILVA, 2013).

Neste sentido, resgata-se a visdo de Grillo (1996, p. 20) da
revisdo da literatura, a respeito do estabelecido por meio de politicas de
pessoal. O importante para este autor é a busca pelo aperfeicoamento e
atualizacdo constante de professores, técnicos e administradores e faz o
seguinte relato: “a denominacdo de componentes principais estd
relacionada ao entendimento de que eles sdo parte permanente dessa
politica, em razdo de sua vinculacdo direta com o desenvolvimento
profissional e pessoal de professores, pesquisadores, técnico-
administrativos universitarios”.

4.3 IDENTIFICACAO DAS COMPETENCIAS REQUERIDAS E AS
PRATICADAS NO EXERCICIO DO CARGO DE SECRETARIO
EXECUTIVO NO CONTEXTO DAS UNIVERSIDADES
PUBLICAS FEDERAIS.

Para responder ao terceiro objetivo: ¢) identificar as competéncias
requeridas e as praticadas no exercicio do cargo de secretario executivo
nas universidades publicas federais brasileiras foi elaborado um quadro
comparativo das atividades tipicas do cargo por Regido.

Quanto as competéncias que a organizacdo espera que cada
secretario cumpra, foram apresentadas 10 questBes, descritas a seguir,
referentes & Atuacdo Profissional do secretario executivo, com as
competéncias padréo, tal qual consta no PCCTAE, para fins de atender o
objetivo geral desta pesquisa de analisar as competéncias requeridas
para o exercicio do cargo no contexto das universidades publicas
federais. Apresentou-se, uma relagdo com a descricdo das atividades
solicitando aos respondentes que marcassem, em uma escalade 1 a5, a
atividade que menos desempenhavam e a atividade que mais
desempenhavam em sua instituicéo.

Para compreensdo da analise dos dados dos questionarios, a
expressdo “S” significa “Regido Sul”, “N” significa “Regido Norte”,
“SE” significa “Regido Sudeste” e “NE” significa “Regido Nordeste”.
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No quadro 20, consideraram-se os itens 01 e 02 como atividades
tipicas do cargo que menos desempenha e os itens 04 e 05 como
atividades que mais desempenha e no item 03 foi considerado como
um desempenho eventual.
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Quadro 20 - Comparativo por Regido das atividades que mais desempenham e as atividades que menos desempenham nas
universidades

DESCRIQAO SUMARIA DAS Que menos Desempenha Mais desempenha
ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO NO desempenha eventualmente (4ED5)
PCCTAE 1E?2 3)
S|S|C| N/ N|S|S|C|N|N|S| SE|CO|NE
E|O|E E|O|E
1. Assessorar dire¢oes, gerenciando 1 1 3| 5 4 2
informacoes, auxiliando na execucéo de suas
tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos.
2. Coordenar e controlar equipes e atividades. 3|11 ,1]1 2111 3 2
3. Controlar documentos e correspondéncias. 1|1 3| 5 3 2
4. Atender usudrios externos e internos. 1 2| 4 3 2
5. Organizar eventos e viagens e prestar | 1 | 2 | 3 | 1 | 2| 1 1| 4 1
servicos em idiomas estrangeiros.
6.Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa 4 111|213 2 41 2 1
e extensdo.
7. Administrar agenda pessoal das dire¢des; 1 1 4| 5 4 2
despachar com a direcéo; colher assinatura;
priorizar, marcar e cancelar compromissos;
definir ligagGes telefonicas; administrar
pendéncias; definir encaminhamento de
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documentos; assistir a direcdo em reunides;
secretariar reunides.

8. Recepcionar pessoas; fornecer informagdes;
atender pedidos, solicitagdes e chamadas
telefonicas; filtrar ligagBes; anotar e transmitir
recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar
atendimento especial a autoridades e usuarios
diferenciados.

9. Ler documentos; levantar informacdes;
consultar outros departamentos; criar e manter
atualizado banco de dados; cobrar acdes,
respostas, relatdrios; controlar cronogramas,
prazos; direcionar informacdes; acompanhar
processos; reproduzir documentos;
confeccionar clippings.

10. Redigir oficios, memorando, cartas;
convocacdes, atas; pesquisar bibliografia;
elaborar relatérios; digitar e formatar
documentos; elaborar convites e convocagoes,
planilhas e gréaficos; preparar apresentacoes;
transcrever textos.

11. Receber, controlar, triar, destinar, registrar
e protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletronica (e-mail); controlar
malote.
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12. Estruturar o evento; fazer check-list; 3121 1 1|11 |1]| 4 2 1 1
pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar
convite e convocagdo; confirmar presenca;
providenciar material, equipamentos e servicos
de apoio; dar suporte durante o evento;
providenciar diarias, hospedagem, passagens e
documentacéo legal das direcdes (passaporte,
Vistos).

13. Estabelecer atribuicdes da equipe; 112 2|2 |1 1|/1| 5 2 1
programar e monitorar as atividades da equipe.

14. Identificar o assunto e a natureza do 1]1 /1 1 2 3| 2 3 1 3
documento; determinar a forma de arquivo;
classificar, ordenar, cadastrar e catalogar
documentos; arquivar correspondéncia;
administrar e atualizar arquivos, dominar

informatica.
15. Utilizar recursos de Informatica 1 4| 5 4 1 3
16. Executar outras tarefas de mesma natureza 1 1 4| 4 4 1

e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informacdes do cargo de secretario executivo, Classe E, do PCCTAE (BRASIL, 2005a).
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A andlise dos dados iniciou-se, buscando-se alguns
entendimentos entre a teoria e os dados apresentados nas respostas as
questdes. Para detectar 0 gap existente entre o requerido e o praticado,
foi necessario verificar o desenvolvimento das atividades por eles
exercidas no cargo.

Em relagdo a item 1.“Assessorar diregcdes, gerenciando
informag0es, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e
em reunides, marcando e cancelando compromissos”, verificou-se que
0s secretérios de todas as regifes praticam essas competéncias, pois foi
marcada como a atividade mais frequente em seu cotidiano de
trabalho, o que demonstra 70% dos investigados, apenas um
respondente informou que desempenha eventualmente a atividade.

Em relacdo as atividades tipicas do cargo, apenas no item 2
“Coordenar ¢ controlar equipes”, € a atividade que 0s secretdrios da
Regido Sul e Nordeste menos desempenham.

Outras atividades (item 3 e item 4) de mais desempenho também
foram  marcadas, tais como: “Controlar documentos e
correspondéncias”, 60% responderam que desempenham esta
atividade, mas também houve frequéncia expressiva (50%) na
atividade “Atender usuarios externos e internos”, sendo de maior
frequéncia de execugao.

Ja o item 05, apresentou um resultado expressivo, ou seja, 10
respondentes de todas as regides ndo desempenham essa atividade
“organizar eventos e viagens e prestar servicos em idioma estrangeiros”.
E o item 06, “assessorar nas atividades de ensino pesquisa e extensdo”,
foram as duas atividades descritas no PCCTAE para o cargo de
secretario executivo que tiveram um nUmero expressivo de respostas
gue menos desempenham.

E, no segundo momento, os dados apontaram que 0s secretarios
da Regido Sul, da Regido Norte e da Regido Sudeste sdo 0s que menos
desempenham a atividade referente ao item 6. “Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo”. Sendo 22 respondentes, 07
indicaram como uma atividade que menos desempenha na
universidade.

No primeiro momento, o que se percebeu foi uma unanimidade
nas respostas em quase todas as regides quanto as atividades que mais
desempenham descritas no sumario do cargo, que sdo desenvolvidas
e/ou praticadas pelos secretarios em suas instituicdes de origem, pois
60% das respostas das questdes dos itens de 1 a 16 foram semelhantes.
Isso ficou constatado, principalmente no item 10, onde todos os
secretarios de todas as regides a desempenham.
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Por fim, o que se observou foi que a formag&o do secretario pode
leva-lo a desenvolver agdes de maior grau de complexidade, conforme
Dutra (2002), outros elementos de competéncia podem ser também
analisados, como a sua atuacdo nas areas de gestdo, em Gabinetes, Pro-
Reitorias, Assessorias, e Departamentos conforme demonstrado em
gréaficos anteriormente e poucos sdo da area de Coordenagfes de Curso,
também demonstrados nos graficos 5, 6.

O processo interativo entre dados e teoria ocorreu durante a
analise comparativa das informacgfes coletadas nesta pesquisa, buscou-
se, na consonancia do quadro tedrico apresentado na fundamentagéo
tedrica, revelar padrbes encontrados em cada classe de sujeitos (de cada
regido e de sujeitos de cada IES) e também revelar o que estava fora do
padrdo de descricdo do cargo do secretario executivo no PCCTAE.

4.4 CONSIDERACOES SOBRE A PESQUISA
a) PERFIL PROFISSIOGRAFICO DO SECRETARIO EXECUTIVO

Ao se analisar a caracteristica do perfil do secretario executivo
proposta nas diretrizes curriculares do Curso de Secretariado Executivo
pode-se observar e comparar com a descri¢do do cargo de secretario
executivo definido em 2005, na implantagdo do PCCTAE, quais sdo as
competéncias requeridas para o exercicio da funcdo e o que vem sendo
praticado pelos secretarios nas universidades pesquisadas.

Depois da definicdo do perfil profissiografico do secretario
executivo e as capacidades técnicas do profissional, verificou-se a
fungdo, suas atividades e responsabilidades e as praticas e métodos de
trabalho para, depois, definirem-se as competéncias chaves.

Estudos de Tagliari e Durante (2009) apontam a existéncia de
competéncias especificas e comuns ao exercicio das atividades de gestdo
e de secretariado executivo. Foram identificadas por esses autores,
competéncias que vinculam o profissional de secretariado ao gestor nas
organizagdes, por terem uma “visdo estratégica, organizagdo, controle,
lideranca, trabalho em equipe, gerenciamento de informagdes, tomada
de decisdo, dinamismo, iniciativa, criatividade, flexibilidade e
autocontrole/gerenciamento de conflitos”.

Considerando o panorama apresentado nesta pesquisa, a realidade
laboral do secretario executivo no contexto das universidades publicas
federais brasileiras, foi conhecer o seu perfil profissiografico e aferir o
grau de ajuste desse perfil as exigéncias da fungéo ou exercicio do cargo
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(suas habilidades e competéncias), conforme apontado por Gongalves e
Toledo (2013) na revisdo da literatura.

b) REALIDADE LABORAL DO SECRETARIO

Considerando os estudos de Lasta e Durante (2008), a profissao
de secretariado vem passando por uma série de mudancgas desde a sua
origem. O profissional foi modificando sua imagem diante de mudancas
de atitudes, deixando de lado o perfil de “executor de tarefas e
sinalizando para a atuagdo como gestor”. As autoras afirmam que a
“evolucdo da profissdo do secretario executivo, trouxe responsabilidades
e atitudes, antes vivenciadas pelos profissionais, passando, a exercer
fungdes criativas, com capacidade de opinar e decidir’, além da
preocupacdo com as pessoas. E um profissional articulador, que busca
solugcdes para os problemas com espirito empreendedor, “mostrando
iniciativa, proatividade, comprometimento e participando em inimeras
atividades no ambiente de trabalho” (LASTA; DURANTE, 2008, p. 54).

Ainda na discussdo sobre profissdo, vista na revisdo da literatura
neste estudo e no sentido de demonstrar a profissdo de secretariado sob
a visdo da Teoria de Jurisdicdo de Andrew Abbot, 0 que se constatou
nesta pesquisa é o que diz Abbott (1988, p. 59-67 apud ALBERNAZ,
2011, p. 320) “ndo basta a realizagdo de atos especializados para
dominar uma jurisdicdo. E preciso que sejam garantidos direitos
exclusivos sobre esses atos, 0 que geralmente ocorre por meio de
legislacdo”. Neste caso, destaca-Se a presenca de “arenas” dentro das
reinvindicacGes de jurisdicdo, citado por Albernaz (2011) em sua
pesquisa.

Trazendo essa definicdo para o caso especifico do secretario
executivo nesta pesquisa, a “arena do sistema legal”, definida por
Abbott (1988, apud ALBERNAZ, 2011) “pode conferir o direito de
controle formal sobre o trabalho”, neste caso pode-se considerar aqui a
regulamentacdo da profissdo de secretario executivo, ja reconhecida e
regulamentada em 1985, no Brasil. Na visdo de Abbott, sobre a arena da
“opinido publica”, existe uma série de variaveis que influencia a disputa
das profissbes por um determinado espago profissional ou jurisdicdo,
onde as profissdes constroem imagens que podem influenciar e que
pressionam o reconhecimento legal. Neste aspecto, pode-se se inferir
que, a profissdo de secretéario executivo, sendo reconhecida no Brasil,
como uma das profissbes mais procuradas na atualidade, conforme
citado anteriormente nesta pesquisa, clarifica o entendimento sobre a
“arena do sistema legal” definido por Abbott (1988 apud ALBERNAZ,
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2011) e pode significar que alcangou a “arena do espago do trabalho”.
Portanto, a profissdo de secretariado vem conquistando seu espaco ao
longo das décadas e comprovando os estudos de Andrew Abbott, sobre
a Sociologia das Profissdes.

¢) IDENTIFICACAO DAS COMPETENCIAS REQUERIDAS E
PRATICADAS NO EXERCICIO DO CARGO DE SECRETARIO
EXECUTIVO NO CONTEXTO DAS UNIVERSIDADES PUBLICAS
FEDERAIS.

No proposito de responder o objetivo (c) sobre a identificacdo das
competéncias requeridas para o exercicio do cargo de secretario
executivo no contexto das universidades publicas federais brasileiras, foi
elaborado um quadro resumo, com as competéncias requeridas,
constantes na descricdo suméria do cargo no PCCTAE, de modo a
identificar com clareza, as competéncias praticadas por regido. Devido a
descricdo ser muito grande, considerou-se, de forma sucinta, os “verbos”
iniciais de cada atividade. Em cada regido foi apresentado o nimero de
respondentes que praticam essas competéncias e disseram sim,
eventualmente (em preto) ou ndo (em vermelho):

Quadro 21 - Comparativo das percepg¢des do SE sobre as competéncias
requeridas para o cargo

COMPETENCIA Regido | Regido Regido Regido Regido

REQUERIDA Sul Norte | Nordeste | Norte | Centro-
Oeste
1. Assessorar 3Sim 2 Sim 2 Sim 5Sim 4 Sim
2. Coordenar 3 Nao 2Sim 1 Néo 3Sim 2 Sim
3. Controlar 3Sim 2 Sim 2 Sim 5Sim 3Sim
4. Atender 2 Sim 2 Sim 2 Sim 4 Sim 3 Sim
5. Organizar 1 Néo 2 Néo 1 Néo 4 Sim 3 Néo

6. Ensino Pesq. Ext | 4 Sim 3 Néao 2 Néo 4 Nao 2 Eventu
7. Administrar 4 Sim 2 Sim 2 Sim 5Sim 4 Sim
8. Recepcionar 4 Sim 3 Sim 2 Sim 5 Sim 3 Sim
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9. Ler docmt 3 Sim 2 Sim 2 Sim 5Sim 4 Sim
10. Redigir 4 Sim 3 Sim 2 Sim 6 Sim 4 Sim
11. Receber 2 Sim 2Sim | 1 Event 5Sim 3Sim
1 Sim
12.Estr Event 3 Nao | 1 Nao 1 Event 4 Sim 2 Sim
1 Event | 1Sim
1Sim
13. Estrut. equipe 1 Nédo | 1Naéo 2 Néo 5 Sim 2 Néo
1 Event 2 Sim
1Sim
14. Identificar 3Sim 3 Sim 1 Nao 2 Sim 3 Sim
1 Sim
15. Utilizar 4 Sim 3 Sim 1Sim 5 Sim 4 Sim
16. Executar 4 Sim 3 Sim 1Sim 4 Sim 4 Sim

Fonte: Dados primarios (2014).

Diante do contexto analisado nesta pesquisa, além de apresentar
os resultados no Quadro 20, os dados revelam que, das 16 atividades
tipicas (competéncias requeridas) constantes na descri¢do do cargo no
PCCTAE, os SE cumprem 14 competéncias. No item 5 “organizar
eventos e viagens ¢ prestar servigos em idiomas estrangeiros”, verifica-
se que de todas as regides, apenas 0s secretarios da Regido Norte
desempenham essas atividades. Ja& no item 06 ‘“assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensido” somente 0s secretarios da
Regido Sul praticam esta atividade.

No segundo quadro, sdo apresentadas as percepgbes colhidas
durante a analise de contelido, referente ao que os SE entendem sobre as
competéncias praticadas no exercicio da funcéo.

Ao efetuar a andlise, sobre as competéncias requeridas, pode-se
compreender que sua atuacdo, vai além das competéncias profissionais,
aquelas que a instituicdo espera do servidor, as competéncias
individuais, se sobressaem para 0 bom desempenho da funcdo. Com
base nos dados levantados em diversas regifes, conclui-se, neste
objetivo especifico, que o SE é um profissional com habilidades para
coordenar pessoas e com atitudes proativa, necessarias para tomadas de
decis@o nas universidades.
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Pode-se ainda, diante dos resultados apresentados nesta pesquisa,
levantar outras hipo6teses e suposicdes a respeito das competéncias
praticadas e que desejam adquirir, a partir de outro tipo de andlise de
conteldo, proposta por Roesch (2009), conforme se observa no quadro

22.

Quadro 22 - Comparativo das competéncias do SE requeridas/ praticadas e que
deseja adquirir no exercicio do cargo

Requeridas
PCCTAE

Praticadas (realidade
laboral)

Deseja adquirir (no
contexto
organizacional)

1. Assessorar
direc0es, gerenciando
informacdes,
auxiliando na
execucdo de suas
tarefas
administrativas e em
reunides, marcando e
cancelando
COMpPromissos.

- Assessoria ao Pro-reitor
de Assuntos Estudantis

- Acredito que as duas
principais competéncias
que pratico no setor de
trabalho sédo a éticae a
comunicagao

- Atuar com organizacgao
e controle de agenda da
chefia

Gestéo de
documentos
Gestdo de compras
de suprimentos,
Servicos
Capacitacdo na area
de gestdo

documentos e
correspondéncias.

2. Coordenar e - Coordenagéo de Aprimorar a
controlar equipes e equipe. competéncia em
atividades. - Gerenciamento dos Lideranca
processos do Programa, Gerenciamento das
Redacdo Empresarial. atividades dos
- Gestdo de conflitos, trabalhadores
proé- atividade terceirizados
- Compreenséo das
demandas burocréticas
da comunidade
académica
3. Controlar Todas listadas no O tempo e 0 meu

PCCTAE + Gestdo

interesse em
conhecer tudo em
minha volta me fardo
poder associar tais
informacdes para
agilizar o trabalho.

4. Atender usuarios
externos e internos.

- polivaléncia
- resiliéncia
- multifuncionalidade

Idiomas (mandarim,
italiano linguas
inglesa e francesa)
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- Habilidade em - Para que eu possa
realizar tarefas com ser uma profissional
rapidez e ateng&o, mais completa
- Pré-atividade, preciso do dominio
das linguas inglesas
e francesas.
5. Organizar eventos | - organizagao
e viagens e prestar - habilidade de falar
servicos em idiomas - Tenho muita paciéncia
estrangeiros. para lidar com as
diversas adversidades
do dia-a-dia.
- escrever em outros
idiomas
6. Assessorar nas - a liderancga,
atividades de ensino, - responsabilidade,
pesquisa e extenséo. - tomada de decisdes

Fonte: Dados primarios (2014).

Considerando as informagdes constantes do quadro 22, onde séo
listadas as competéncias que sdo requeridas para o exercicio do cargo, as
competéncias que sdo praticadas na realidade e as que desejam adquirir,
0 pesquisador teria a opgdo, neste caso, de percorrer outro caminho, o da
analise de discurso, e com isso verificar, a partir do repertorio de cada
secretario, os desafios que enfrenta e as competéncias que desejaria
adquirir, concluindo com esses resultados o desempenho de uma
competéncia, conforme sugere Roesch (2009). Na visdo de Roesch
(2009), os dados ndo se originam somente dos individuos, podem ser
provenientes do meio cultural e histérico do grupo em que vive como é
0 caso, por exemplo, dos estudos sobre a profissdo vista por Andrew
Abbott (1988), como sendo o “espaco” que avanga na arena do trabalho,
comentado anteriormente.

Outro aspecto a ser observado, nesta mesma linha de raciocinio,
seria que, 0s secretarios executivos recebem, ao ingressar nas
instituicbes, um treinamento para desenvolver as atividades que ja
existem, estdo prontas (top down e tem de cumprir o que esta descrito no
PCCTAE).

Pode-se analisar e deduzir, por esse comportamento, que 0S
profissionais sdo influenciados pelo meio (o contexto organizacional das
universidades publicas brasileiras). Numa anélise de discurso, o
pesquisador pode avangar na suposi¢do do momento que 0s secretarios
demonstram determinada dificuldade, falar inglés, por exemplo, e ndo
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ttm o meio para resolver imediatamente o seu problema que é
individual.

Apo6s apresentar algumas definicdes de competéncias, por
diversos autores, identificou-se, também neste estudo, o conceito de
competéncias definido com o significado de CHA (Conhecimento,
habilidades e atitudes) pelos autores (BRANDAO; GUIMARAES, 2001
apud BRANDAO e BAHRY, 2005, p. 180). Segundo estes autores, a
aplicacdo do CHA gera um desempenho profissional. Esse desempenho
é expresso pelos comportamentos que a pessoa manifesta no trabalho e
pelas consequéncias desses comportamentos, em termos de realizacéo e
resultados. Portanto, “o desempenho de uma pessoa representa uma
expressdo de sua competéncia”.

O intuito da demonstracdo do Quadro 22, sobre as competéncias
praticadas, foi relaciond-las a aplicagdo do CHA, cabendo uma analise
mais profunda para uma definicdo clara sobre o conceito de cada autor
estudado na revisdo da literatura.

Quadro 23 - Comparativo das competéncias praticadas pelos SE em
consonancia com o conceito de CHA
(Conhecimento, Habilidades e Atitudes)

COMPETENCIAS PRATICADAS
Regido Regido Regido Regido Regido
Sul Sudeste Centro-Oeste | Nordeste Norte
Conhecime | Gerenciamento Redigir, Assessoriaas | Elaboragdo
C nto das dos processos receber, Direcdes. de textos
0 atividades do Programa. encaminhar. Gestdo da técnicos.
N | realizadas Secretariar o informacdoe | Elaborar
H no setor Colegiado do Redacéo de documentos
E académico. | Curso. documentos oficiais
c Redacéo de diversos.
| textos Compreens
M administrativos. do das
Assessoria ao demanda
E Pro-reitor de burocrética.
N Assuntos
T Estudantis e
0 Coordenagéo de
equipe.
Gestdo de habilidade de Assessorar Redacéo Escrever
H conflitos. falar e escrever | diregdes. Empresarial. atas de
A Relaciona em outros Organizacéo reunioes.
B mento inter | idiomas, a boa de eventos, Assessoria
| pesssoal escrita. a Chefia.
L a habilidade
| em realizar
tarefas com
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D rapidez e

A atencéo

D a organizacao,

E Capacidade

S para a resolucéo

de problemas

A Liderancae | alideranca, o Tomada de Atendimento | Convocar,

T relacionam | bom decisdo. ao Publico desmarcar

| ento atendimento as | Proatividade. (professores, reunides.

T interpessoal | pessoas, alunos, Participaca

U prestatividade comunidade 0em

D e proatividade. em geral) bancas.

E Auxiliar na

S execucdo
de tarefas.
Atendiment
0 pessoal.
Etica.
Comunicag
&o.

Fonte: Dados primarios (2014)
Adaptado de Branddo e Guimardes (2001 apud BRANDAO; BAHRY, 2005).

Diante do exposto, 0 que se entende, para esta dissertacéo,
sobre a discussdo dos principais temas, significa que as atividades
desenvolvidas pelos secretarios executivos estdo em consonancia com o
perfil que é formado pelas universidades em seus diversos cursos de
secretariado, uma vez que as competéncias reveladas nesta pesquisa se
equivalem as listadas nos projetos pedagdgicos, mas em relacdo as

atividades

tipicas

constante

no PCCTAE,

esta desatualizada,

necessitando de uma adequacéo a realidade apresentada nesta pesquisa.
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5 CONCLUSAO

Em decorréncia do PNDP — Plano Nacional de Desenvolvimento
de Pessoas instituido pelo Governo Federal presume-se que as
administracdes universitarias, ao planejarem a carreira do servidor
Técnico-Administrativo em Educacdo, utilizem os programas do
dimensionamento para verificar suas necessidades institucionais, pois o
referido plano, instituido em 2006, teve por finalidade a melhoria da
eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos publicos prestados a
comunidade e, ainda, o propdsito do desenvolvimento do servidor
publico, e a adequacdo das competéncias requeridas dos servidores as
necessidades organizacionais. Para isso, o Governo investiu nos
programas e agoes de capacitacdo em cada IES no sentido de promover
a formacéo dos servidores publicos. Devido a complexidade do tema,
sobre a gestdo por competéncias, mesmo o Decreto tendo sido instituido
em 2006, ainda ndo foi totalmente implantado por todas as
universidades publicas federais, como apontaram alguns depoimentos
neste estudo.

Na estruturacdo da carreira, percebeu-se a necessidade de se
ampliarem os estudos sobre o tema, para que possa verificar outras
realidades sobre o cargo de secretario executivo, em outras
universidades, uma vez que 0 universo destes profissionais atingiu o
nimero de 1.496 no cargo. Estdo atuando mais nas areas de gestdo ou
em outras areas? Pois, os resultados desta pesquisa demonstraram que o0
secretario executivo tem perfil para estar em areas estratégicas das
Universidades, pois estdo assessorando, coordenando, auxiliando em
reitorias, gabinetes, institutos, etc. Cabe esclarecer que os respondentes
foram escolhidos por acessibilidade, portanto ndo se definiu
anteriormente o local que estivessem trabalhando.

Analisando o perfil e as competéncias requeridas e praticadas
para o exercicio do cargo de secretario executivo, conhecendo sua
atuacdo, conclui-se que, houve uma evolucdo significativa e mudanca da
realidade laboral dos profissionais de secretario executivos no contexto
das universidades publicas federais brasileiras. Os resultados apontaram
uma populacdo mais jovem, com formagao na area, em que a profissdo
vai se sedimentando no contexto organizacional das universidades.

Os dados revelaram que as competéncias requeridas para o cargo
de SE nem sempre sdo as mesmas praticadas por todos os respondentes
das Universidades pesquisadas. Observou-se que os secretarios tem tido,
atualmente, a necessidade de aprender e aprimorar seus conhecimentos
em algumas competéncias definidas por eles, como muito importantes
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para o desenvolvimento de suas atividades, conforme relatos
mencionados anteriormente, porque, além das praticadas, apontaram as
competéncias que desejavam adquirir, como, por exemplo, a
“capacidade para resolu¢do de problemas, prestatividade” para que
pudessem gerenciar melhor seus problemas diante das diversidades do
cotidiano.

Neste caso, pode-se considerar a existéncia do gap entre as
competéncias requeridas para 0 cargo de secretario e as praticadas que
ndo constam na descricio do cargo no PCCTAE atualmente. E
importante definir quais sdo as essenciais para a Instituicdo e para o
individuo, necessitando, para este fim, um mapeamento de competéncias
visando auxiliar na implantacdo do Decreto 5.707/06, tendo em vista,
que foi verificado nesta pesquisa, que nem todas as universidades
concluiram a sua implantacéo.

Tal recorte temporal se justifica por observar, neste interim,
passados 29 anos da criacdo da profissdo, 09 anos da implantagcdo do
Plano de Carreira nas IES, e 7 anos da implantacéo do decreto 5.707/06,
a realidade que vem sendo praticada no contexto das universidades
publicas federais brasileiras. Os secretarios executivos cumprem, além
das competéncias requeridas no PCCTAE, apontaram como praticadas,
algumas das competéncias exigidas nos cursos de graduacdo em
Secretariado Executivo, tais como: exercicios de funcBes gerenciais,
habilidades de lidar com modelos inovadores de gestdo, dominio dos
recursos de comunicacao, receptividade e lideranga para o trabalho em
equipe, iniciativa, criatividade, vontade de aprender, responsabilidades
éticas do seu exercicio profissional.

Com base nos elementos técnicos desta pesquisa, fica a sugestao
para que a universidade possa planejar os cursos de capacitagdo voltados
para as necessidades profissionais dos servidores, baseado em suas
competéncias individuais, e, em que, mais se aproximam de sua
realidade, buscando desenvolver habilidades desejaveis para uma
determinada fungdo ou cargo, que busquem compor os requisitos dessas
funcdes para o atendimento dos propdsitos organizacionais da
Universidade, ou seja, elaborando um planejamento das necessidades
humanas da Instituicao.

Espera-se contribuir com elementos para 0 ambiente
organizacional, auxiliando as IFES em futuros provimentos para o cargo
de secretario executivo, visando a adequada alocagdo das vagas nas
universidades para os préximos concursos publicos e, ainda, possibilitar
o didlogo entre instituicbes de diferentes Estados que possam ter
realidades iguais ou diferentes na Administracdo Universitaria e, com
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isso, distinguir uma demanda especifica administrativa e técnica para
cada universidade utilizando o QRSTA como instrumento de integracao
e intercambio dos profissionais.

As conclustes desta pesquisa serdo recomendadas como
propostas de a¢des para as administragdes universitarias, com vistas a
futura alocacdo das vagas para o cargo de secretario, definidos por
competéncias individuais e profissionais que atendam as necessidades
das universidades. Espera-se contribuir com elementos para um futuro
dimensionamento em funcdo do PDIC, ou mesmo para uma reavaliacdo
futura da carreira dos servidores técnico-administrativos nas IFES.
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APENDICE A - Declaracdo de Consentimento
Florianépolis, julho de 2012.
A Pré-Reitoria/Diretoria de Recursos Humanos.

Assunto: Autorizagdo para a pesquisa sobre o perfil e a realidade laboral
do secretario executivo no contexto das universidades publicas federais
brasileiras.

Prezado(a) Sr(a) Pro-Reitor(a)/Diretor(a),

Conforme contato mantido anteriormente, solicita-se autorizacdo dessa
Universidade para a realizagdo de uma pesquisa que objetiva analisar o
perfil e a realidade laboral do secretario executivo no contexto das
Universidades Publicas Federais brasileiras.

O estudo faz parte da Dissertacdo de Mestrado a ser apresentada a
Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC, como requisito para a
obtencdo do Grau de Mestre em Administracdo Profissional
Universitaria.

A proposta do estudo visa & aplicacdo de questionarios aos secretarios
executivos e gestores em exercicio na area de Recursos Humanos dessa
universidade, especificamente, os envolvidos com as areas objeto da
pesquisa.

Apos a realizacdo do estudo, nos comprometemos a encaminhar uma
copia do relatdrio final da pesquisa e, se for de interesse da Instituicdo, a
mestranda se compromete a proferir uma palestra para apresentar 0s
resultados do estudo.

Sem mais para 0 momento, agradeco antecipadamente a sua
colaboracéo.

Atenciosamente,

Prof. Dr. Pedro Antbnio de Melo
Orientador
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APENDICE B - Instrumento de Coleta de Dado - Questionario

Questionario aos secretarios executivos das Universidades publicas
federais brasileiras

Prezado(a) Secretario(a) Executivo(a),

Atendendo a necessidade de pesquisa académica, solicitada para
a conclusdo de dissertacdo, exigida no Mestrado Profissional de
Administracdo Universitaria, realizado na Universidade Federal de
Santa Catarina, solicito a gentileza de responder ao questionario abaixo,
contribuindo assim para a elaboracéo desta pesquisa. Obrigada por sua
colaboragdo!

PERFIL PROFISSIONAL

1. Género: () Feminino ( ) Masculino

2. ldade:

3. Formacéo:

Graduacéo ( )

Qual curso(s) de Graduacéo:

P6s-graduacéo:

Especializacdo ( ) Mestrado Profissional () Mestrado Académico (
) Doutorado ( )

Qual(ais) curso(s) de Pds-Graduagdo?

4. Realizou algum curso de capacitacdo na sua area: ( ) Sim () Néo
Caso sim, qual(ais) curso(s) de capacitagdo:

5. Ano de ingresso na Universidade que vocé esta lotado(a):

6. Tempo no cargo de secretario executivo na universidade?

7. Universidade em que
atua:

8. Local/Orgéo/Unidade/Area em que atua:

( )ensino ( ) pesquisa ( )extensdo ( ) gestdo
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9. Atualmente vocé exerce as atividades inerentes ao cargo de secretario
executivo, conforme descrito no Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
administrativos em Educacdo (PCCTAE)? (Vide atividades no quadro
abaixo ATUACAO PROFISSIONAL)

() Sim () Néo

Se sim, relacione quais no item abaixo.

9.1

Se nio, justifique sua resposta no item abaixo e liste quais atividades
exerce atualmente.
9.2

10. Recebe alguma gratificacdo? ( ) FG ( ) CD ( ) N&o recebo

11. Vocé gerencia pessoas? Quantas?

12. Em sua opinido a formacdo académica na area de secretariado é
necesséria para o desempenho da funcdo de Secretario Executivo nas
IES? () Sim () Nao

Justifique:

13. Quais os principais desafios vocé enfrenta no seu cotidiano de
trabalho?

14. Descreva uma ou mais competéncias que vocé pratica no exercicio
da funcéo de secretario executivo na sua Universidade.

15. Descreva uma ou mais competéncias que vocé deseja adquirir ou
melhorar?
Justifique a necessidade ou aprimoramento dessas competéncias:
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16. Na sua institui¢éo foi implantado o Decreto 5.707/06, que trata sobre

a Gestdo por competéncias? ( ) sim ( ) ndo
Se ndo, qual o impedimento em sua opinido?

ATUACAO PROFISSIONAL

No quadro abaixo apresentamos a descricdo suméria do cargo de
Secretario Executivo descrita no Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo de uma Instituicdo de Ensino
Superior. Numa escala de 1 a 5, onde 1 representa a atividade que
menos desempenho e 5 a atividade que mais desempenho, assinale as
atividades que vocé desempenha hoje na escala disponivel no quadro

abaixo.

Atividades

Assessorar diregdes, gerenciando informagdes,
auxiliando na execugdo de suas 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 servigos
em idiomas estrangeiros.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

No quadro abaixo, escolha um nimero de 1 a 5 para marcar as
atividades tipicas de seu cargo, sendo 1 para a atividade que vocé
menos desempenha e 5 para a atividade que vocé mais desempenha.
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Atividades

Administrar agenda pessoal das direcOes;
despachar com a direcdo; colher assinatura;
priorizar, marcar e cancelar compromissos;
definir  ligacdes  telefnicas;  administrar
pendéncias;  definir  encaminhamento  de
documentos; assistir a direcdo em reunides;
secretariar reunides.

Recepcionar pessoas; fornecer informacoes;
atender pedidos, solicitagbes e chamadas
telefonicas; filtrar ligagdes; anotar e transmitir
recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar
atendimento especial a autoridades e usuarios
diferenciados.

Ler documentos; levantar informag®es; consultar
outros departamentos; criar e manter atualizado
banco de dados; cobrar agfes, respostas,
relatorios; controlar  cronogramas,  prazos;
direcionar informagdes; acompanhar processos;
reproduzir documentos; confeccionar clippings.

Redigir oficios, memorando, cartas;
convocagles, atas; pesquisar  bibliografia;
elaborar  relatérios; digitar e  formatar
documentos; elaborar convites e convocagoes,
planilhas e gréaficos; preparar apresentagdes;
transcrever textos.

Receber, controlar, triar, destinar, registrar e
protocolar correspondéncia e correspondéncia
eletronica (e-mail); controlar malote.

Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar
local; reservar e preparar sala; enviar convite e
convocagdo; confirmar presenga; providenciar
material, equipamentos e servigos de apoio; dar
suporte durante o evento; providenciar diarias,
hospedagem, passagens e documentagdo legal
das direcOes (passaporte, vistos).

Estabelecer atribui¢fes da equipe; programar e
monitorar as atividades da equipe.

Identificar o assunto e a natureza do documento;
determinar a forma de arquivo; classificar,




195

ordenar, cadastrar e catalogar documentos;
arquivar correspondéncia; administrar e atualizar
arquivos, dominar informatica.

Utilizar recursos de Informatica

Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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APENDICE C - Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacado

MINISTERIO DA EDUCACAO

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
CODIGO CBO: 2523-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

* ESCOLARIDADE: Curso Superior em Letras ou Secretariado
Executivo Bilingue

* OUTROS:

« HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Lei n° 7.377, de 30 de setembro
de 1985 dispbe sobre a profissdo de Secretario e da outras providéncias.
(A redagdo dos incisos I e 11 do art. 2° o caput do art. 3%, 0 inc. VI do
art. 4° e o paragrafo Unico do art. 6° foi alterado pela Lei n® 9261, de 10-
01-1996).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar dire¢des, gerenciando informac@es, auxiliando na execugao
de tarefas administrativas e em reunifes, marcando e cancelando
compromissos; coordenar e controlar equipes e atividades; controlar
documentos e correspondéncias; atender usuarios externos e internos;
organizar eventos e viagens e prestar servicos em idioma estrangeiro.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

* Assessorar direcdes:

Administrar agenda pessoal das dire¢des; despachar com a direcéo;
colher assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir
ligacGes telefénicas; administrar pendéncias; definir encaminhamento de
documentos; assistir & dire¢cdo em reunides; secretariar reunides.

* Atender pessoas:

Recepcionar pessoas; fornecer informacGes; atender pedidos,
solicitagbes e chamadas telefonicas; filtrar ligacbes; anotar e transmitir
recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a
autoridades e usuarios diferenciados.

* Gerenciar informacdes:
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Ler documentos; levantar informag@es; consultar outros departamentos;
criar e manter atualizado banco de dados; cobrar acBes, respostas,
relatorios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informacdes;
acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings.
* Elaborar documentos:

Redigir textos, inclusive em idioma estrangeiro; pesquisar bibliografia;
elaborar relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e
convocacdes, planilhas e gréaficos; preparar apresentacdes; transcrever
textos; taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras, inclusive
em idioma estrangeiro; traduzir em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacao da instituicao.

« Controlar correspondéncia:

Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia
e correspondéncia eletrénica (e-mail); controlar malote.

* Organizar eventos € viagens:

Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar
sala; enviar convite e convocacdo; confirmar presenga; providenciar
material, equipamentos e servi¢os de apoio; dar suporte durante o
evento; providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacéo
legal das direcOes (passaporte, vistos).

* Supervisionar equipes de trabalho:

Planejar, organizar e dirigir servigos de secretaria; estabelecer
atribuicdes da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe.

* Arquivar documentos:

Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de
arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar
correspondéncia; administrar e atualizar arquivos.

» Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associada ao ambiente organizacional.
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ANEXO A — Modelo de Edital de Concurso Publico para
Provimento do Cargo de Secretario Executivo numa Universidade
Federal

FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA

CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE
NIVEL SUPERIOR, DE NIVEL INTERMEDIARIO E DE NIVEL
FUNDAMENTAL.

TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

EDITAL N. 1 — FUB, DE 15 DE JULHO DE 2013.

A FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA (FUB), nos termos
do Decreto n. 7.232/2010, que dispde sobre o Quadro de Referéncia do
Servidor Técnico-Administrativo em Educacdo, nos termos da Lei n.
8.112/1990, e suas alteragdes, nos termos da Lei n. 11.091/2005, que
trata da estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacéo, e nos termos do Decreto n. 6.944/2009,
torna puablica a realizagdo de concurso publico para provimento de
cargos de nivel superior, de nivel intermediario e de nivel fundamental
para 0 seu quadro de pessoal permanente, mediante as condicdes
estabelecidas neste edital.

1 DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1 O concurso publico serad regido por este edital e executado pelo
Centro de Selecdo e de Promocgdo de Eventos da Universidade de
Brasilia (CESPE/UnB).

1.2 A selecdo para os cargos de que trata este edital compreenderd as
seguintes fases, de responsabilidade do CESPE/UnB:

a) provas objetivas, de carater eliminatdrio e classificatério, para todos
0s cargos;

b) prova discursiva, de carater eliminatério e classificatério, somente
para os cargos de nivel superior e de nivel intermediario;

c) prova pratica de Interpretacdo e Tradugdo de Sinais — Libras, de
carater eliminatdrio e classificatério, somente para o cargo de Tradutor e
Intérprete de Linguagem de Sinais.

1.3 O concurso publico sera realizado no Distrito Federal.

1.3.1 Havendo indisponibilidade de locais suficientes ou adequados na
localidade de realizagdo das provas, essas poderdo ser realizadas em
outras localidades.
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1.4 Os empossados participardo de Curso de Ambientacdo apds a sua
posse na FUB. O local de realizacdo do Curso sera informado na fase de
nomeagéo.

1.5 As nomeagdes ocorrerdo de acordo com o0 cronograma e a
guantidade de vagas disponiveis no Quadro de Referéncia do Servidor
Técnico-Administrativo e daquelas que surgirem durante o prazo de
validade do concurso.

2 DOS CARGOS
2.1 NIVEL SUPERIOR

CARGO 15: SECRETARIO-EXECUTIVO

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso
de superior em Secretariado Executivo, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro na forma do art. 6° da
Lein. 7.377/1985, alterada pela Lei n. 9.261/1996.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: assessorar direcdes,
gerenciando informagdes, auxiliando na execucdo de tarefas
administrativas e em reunifes, marcando e cancelando compromissos;
coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos e
correspondéncias; atender usuérios externos e internos; organizar
eventos e viagens e prestar servicos em idioma estrangeiro; assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.



