UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE COMUNICACAO E EXPRESSAO
DEPARTAMENTO DE LINGUA E LITERATURA ESTRANGEIRAS
SECRETARIADO EXECUTIVO

ESTUDO SOBRE A MATERIALIZACAO DA IMPROVISACAO COMO
COMPETENCIA SECRETARIAL EM UMA SECRETARIA ESCOLAR

SHAYANY ALINE PADILHA

FLORIANOPOLIS

2021



SHAYANY ALINE PADILHA

ESTUDO SOBRE A MATERIALIZACAO DA IMPROVISACAO COMO
COMPETENCIA SECRETARIAL EM UMA SECRETARIA ESCOLAR

Trabalho de Conclusdo de Curso elaborado como
requisito para obtengdo do grau Bacharel em
Secretariado Executivo da Universidade Federal de
Santa Catarina

Orientadora: Professora Dra. Katia Denise Moreira.

FLORIANOPOLIS

2021



Ficha de identificacdo da obra elaborada pela autora, através do Programa de Geragao
Automatica da Biblioteca Universitaria da UFSC.

PADILHA, SHAYANY ALINE
ESTUDO SOBRE A MATERIALIZACAO DA IMPROVISACAQ COMO
COMPETENCIA SECRETARIAL EM UMA SECRETARIA ESCOLAR / SHAYANY
ALINE PADILHA ; orientadora, KATIA DENISE MOREIRA, 2021.
45 p.

Trabalho de Conclusdo de Curso (graduacdo) - Universidade
Federal de Santa Catarina, Centro de Comunicacdo e Expressao,
Graduacdo em Secretariado Executivo, Floriandpolis, 2021.

Inclui referéncias.

1. Secretariado Executivo. 2. Profissional de Secretariado.
3. Improvisacao. 4. Secretario Escolar. 5. Competéncias
Contemporaneas.. I. MOREIRA, KATIA DENISE. II. Universidade
Federal de Santa Catarina. Graduacdo em Secretariado Executivo.
ITI. Titulo.




SHAYANY ALINE PADILHA

ESTUDO SOBRE A MATERIALIZACAO DA IMPROVISACAO COMO
COMPETENCIA SECRETARIAL EM UMA SECRETARIA ESCOLAR

Este Trabalho de Conclusao de Curso foi julgado(a) adequado(a) para a obtengao do
titulo de “Bacharel em Secretariado Executivo”, e aprovado em sua forma final pelo

Curso de Secretariado Executivo.

Florianépolis, 11 de junho de 2021.

Professora Dr. Maria Ester Moritz
Coordenadora de TCC

BANCA EXAMINADORA

Professora Dra. Katia Denise Moreira
Orientadora
Universidade Federal de Santa Catarina

Me. Enio Snoeijer
Universidade Federal de Santa Catarina

Me. Luci Mari Aparecida Rodrigues
Universidade Federal de Santa Catarina



Dedico a minha querida mde, Ivani de Fatima Rodrigues,
e ao meu pai, Anildo Crair Padilha, responsaveis pela
minha vida e educacdo.



AGRADECIMENTOS

Pessoas importantes fizeram parte, diretamente ou indiretamente, da minha
trajetoria académica e do processo para a elaboragdo deste trabalho. Por essa razao,
gostaria de, antes de tudo, agradecer a Deus pela luz que tem guiado meus passos desde
a escolha de ir em busca da minha forma¢do e nos caminhos que ainda irei trilhar na

profissdao que escolhi exercer.

Agradeco aos meus pais por, juntos, terem me gerado ¢ me dado o maior
presente que é a vida. A minha mée, Ivani, por me ensinar desde muito nova a ser
responsavel, forte, corajosa e nunca esquecer das raizes que me fortalecem. Sua partida
no ano que entrei na Universidade me mostrou que foi preciso colocar em pratica seus

ensinamentos. Obrigada pelo seu amor e por ser a mae que eu preciso. Te amo.

Ao meu pai, Anildo, por toda integridade, paciéncia, siléncio de confianga nas
minhas escolhas, apoio indescritivel e parceiro do sonho da graduacao, pois como diz o
dito “sonho que se sonha s9, ¢ s6 um sonho que se sonha sd, mas sonho que se sonha
junto ¢é realidade”. Pai, obrigada por sonhar comigo, me dar amor ¢ me dar seu exemplo

de luta e simplicidade. Te amo.

As minhas filhas, Julia e Lavinia, combustiveis de amor, aprendizados e
amadurecimento. Vocés me moveram em busca da conquista dessa formac¢ao com seus
milhares de abragos, sorrisos e carinhos. Vocé€s me tornam uma mae e uma profissional

melhor a cada dia que passa. Obrigada, minhas meninas. Amo vocés demais.

Ao meu companheiro, Eduardo, com quem escolhi compartilhar os momentos
mais marcantes da minha vida. Sou muito grata aos aprendizados que alcangamos
juntos, ao seu apoio € amor ao longo desses anos de graduacao, que, com todo o meu

coragao, € reciproco.

Aos meus irmaos, estejam onde estiverem, tenho certeza de que estardo felizes e
torcendo por mim e pelo meu sucesso profissional. A familia que tenho e que vibra

cada conquista comigo, muito obrigada.

Agradego também a Universidade Federal de Santa Catarina por me oportunizar
adquirir conhecimento e experiéncias fundamentais para minha carreira profissional, por
possibilitar que aprendesse com professores excepcionais € principalmente com minha

orientadora, a professora doutora Katia Denise Moreira. Pessoa em que me inspiro



como profissional e mulher e a quem sou extremamente grata por dedicar seu tempo e

compartilhar seu conhecimento comigo.

Minha gratiddo aos amigos que tornaram esse momento mais leve, em especial,
a Marilei, pelo seu apoio sem medidas, pelo seu coracao atencioso nessa relacdo que vai
além de amizade, e & Amira, por compartilhar comigo a graduacdo e sempre me
incentivar no que eu nem acreditava que poderia realizar. Tenho sorte de ter a amizade

de vocés.

Por fim, agradeco a tudo e a todos que, de uma forma ou de outra, foram

propulsores para que eu alcangasse essa conquista. Gratidao!



RESUMO

As rapidas transformagdes ocorridas nos diversos campos organizacionais tém exigido
profissionais que correspondam, com agilidade e competéncia, as imprevisibilidades das
demandas contemporaneas. Fato que também se constata no dinamismo do cotidiano
das instituicdes de ensino. Ao refletir sobre esse contexto, em que a improvisacao esta
intrinsecamente presentes nas acdes adotadas pelas organizagdes, verifica-se que tal
competéncia, a de improvisar, faz parte do rol de competéncias contemporaneas
exigidas nas instituigdes. Assim, do profissional secretdrio, responsavel pela area da
secretaria de uma instituicdo de ensino, setor considerado como um sustentaculo para o
desenvolvimento legal de trabalhos administrativos, pedagogicos e financeiros,
espera-se que saiba fazer uso da competéncia da improvisacdo, quando necessario.
Tendo isso em vista, este estudo tem como objetivo averiguar como a improvisagao se
materializa na atuacdo do profissional de secretariado em uma secretaria escolar.
Metodologicamente trata-se de pesquisa de abordagem qualitativa, de natureza aplicada
e descritiva, que utiliza o estudo de campo como estratégia. As técnicas de coleta de
dados foram a pesquisa bibliografica, documental e entrevista semiestruturada. Os
resultados apontaram além da materializagdo da improvisacdo no ambiente de estudo, a
aproximagao entre as competéncias secretariais e aquelas do secretério escolar, fato que
permite dizer que o secretario executivo pode atuar também em ambientes dessa
natureza.

Palavras-chave: Profissional de Secretariado, Improvisagdo, Secretario Escolar,
Competéncias Contemporaneas.



ABSTRACT

The rapid changes that have taken place in the various organizational fields have
required professionals who respond, with agility and competence, to the unpredictability
of contemporary demands. A fact that is also seen in the dynamism of everyday life in
educational institutions. Reflecting on this context, in which improvisation is
intrinsically present in the actions adopted by organizations, it appears that such
competence, that of improvising, is part of the list of contemporary competences
required in institutions. Thus, the professional secretary, responsible for the secretariat
area of an educational institution, a sector considered as a support for the legal
development of administrative, pedagogical and financial work, is expected to use
improvisation as a support tool. With this in mind, this study aims to investigate how
improvisation materializes in the performance of the secretarial professional in a school
secretariat. Methodologically, this is a research with a qualitative approach, of an
applied and descriptive nature, which uses field study as a strategy. The data collection
techniques were bibliographical research, documental research and semi-structured
interview. The results pointed beyond the materialization of improvisation in the study
environment, the approximation between the secretarial skills and those of the school
secretary, a fact that allows us to say that the executive secretary can also act in
environments of this nature.

Keywords: Executive Secretariat, Improvisation, School Secretary, Contemporary
Skills.
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1 INTRODUCAO

As rapidas transformagdes em contextos que abrangem desde novas tecnologias
até instabilidades financeiras e de empregabilidade, em contato com aspectos sociais e
culturais, demandam de um profissional postura que responda aos desafios que lhe sao
apresentados ou impostos (SALDANHA, 2005). Nessa perspectiva, o profissional de
secretariado vem apresentando uma atuagdo contemporanea que corresponde as
transformagdes e inovagdes ocorridas no campo secretarial, associadas as adaptagdes
desse sujeito a um contexto social (PADILHA et al., 2021).

Sobre esse aspecto, Brun, Cechet, Neumann (2013) afirmam que a carreira desse
profissional continua em evolugdo constante, relacionada, principalmente, as suas
atribuicdes e aos seus valores, fato que exige competéncias especificas. O cenario das
competéncias e suas especificidades, adicionada a importancia de desenvolvé-las no
campo secretarial, ¢ discutido por Moura (2008), Nonato Jinior (2009), Leal (2014),
Moreira et al. (2016) e Moreira (2018).

Nonato Junior (2009), por exemplo, afirma que uma série de novas
competéncias foram introduzidas no perfil do Secretariado a partir do aumento do nivel
de complexidade que as organizagdes foram adquirindo e, sendo assim, as atividades
técnicas e estratégicas, em termos da atuacdo, foram reformuladas. Mais
contemporaneamente, Moreira et al. (2016) complementam Nonato Junior (2009) ao
afirmarem que “o secretario executivo precisaria desenvolver competéncias que o
tornassem um profissional polivalente, fato esse que lhe permitiria atuar nas
organizagdes desde o nivel operacional até o tatico.”

Diante desse cenario, em que as competéncias ganham destaque, tem-se dentre
aquelas que compodoem o rol secretarial (MOREIRA, 2018; LEAL; FIATES, 2013;
MOURA, 2008) a improvisacdo, que encontra-se intrinsecamente presente nas
competéncias secretariais e em qualquer atividade realizada por esse profissional no
ambito organizacional. (MOREIRA; GUIMARAES; ROSSI, 2019; PADILHA et al.,
2021).

A improvisagdo, por sua vez, estd associada ao fato de as organizac¢des adotarem
acoes rapidas e terem a capacidade de responder ao imprevisivel, ou seja, aquilo que ¢é
inerente ao sistema, porém que nem sempre esta planejado, o que a submete a inovagoes
por meio do improviso (CROSSAN et al., 1996). Importante destacar que, no ambiente

organizacional, a improvisagdo pode ser sintetizada como uma acdo realizada em
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situacdes de tempo real envolvendo um alto grau de espontaneidade, criatividade e
senso intuitivo, por individuos, grupos ou por toda a organizagdo (ARSHAD, 2011). Em
sintese, neste estudo, a improvisagdo ¢ ancorada na concepcao de que se trata de uma
ferramenta alternativa de apoio gerencial, sendo reconhecida como uma competéncia de
carater estratégico capaz de lidar com os requisitos do século XXI (GUIMARAES,
2019).

Dentre os mais variados contextos organizacionais, tem-se o espago escolar e,
sobre esse ambiente, Simao (2008) explica que a escola e, consequentemente, a gestao
escolar, passa por constantes mudangas. Assim, torna-se necessario que a condu¢do dos
trabalhos naquele local seja liderada por pessoas dinamicas e, principalmente, com
competéncia para tanto. Na mesma direcdo, Silva (2017) diz que, para conduzir os
trabalhos em instituicdes de ensino do século XXI, é necessario contar com um
profissional qualificado que saiba lidar com novas ferramentas de gestdo da informagao,
trabalhar em equipe, dividir responsabilidade e inter-relacionar atividades.

Assim, considerando que “a dinamica do espaco escolar ¢ imbuida de conflitos e
circunstancias nao previstas” (SANTOS; SANTOS, 2020, p. 02), que a improvisagao se
configura numa ferramenta alternativa de apoio gerencial, reconhecida como estratégica
(GUIMARAES, 2019), e que o profissional secretario, considerada sua competéncia
para a improvisacdo (MOREIRA; GUIMARAES; ROSSI, 2019; PADILHA et al.,
2021), pode estar apto a atuar em um ambiente escolar, este estudo traz como pergunta
de pesquisa: Como se materializa a improvisacdo na atuacio de um profissional de

secretariado em uma secretaria escolar?

1.2 OBJETIVOS

Os objetivos de uma pesquisa consistem na projecao de algo que se pretende
alcangar por intermédio da “revisdo da literatura e da metodologia do projeto”
(ROESCH, 1999, p. 95), relacionados a visdes globais, além de outras mais concretas
(MARKONI; LAKATOS, 2009). Sendo assim, na sequéncia sdo apresentados os

objetivos geral e especificos delineados para esta pesquisa.

1.2.1 Objetivo geral
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Averiguar como a improvisacdo se materializa na atuagdo do profissional de

secretariado em uma secretaria escolar.

1.2.2 Objetivos especificos

a) conhecer a dinamica do trabalho administrativo em um ambiente escolar;

b) identificar as atividades e competéncias relacionadas desempenhadas pelo secretario

em uma secretaria escolar;
¢) correlacionar as competéncias secretariais € as competéncias do secretario escolar;

d) verificar se ha alinhamento entre as atividades e competéncias do secretario escolar e

a improvisagao
1.3 JUSTIFICATIVA

A justificativa para o desenvolvimento deste estudo estd ancorada na teoria de
Roesch (1999), que se alicerga em trés fatores: importancia, oportunidade e viabilidade.
Dito isto, este estudo desenvolve-se a partir da necessidade de ampliar o material
tedrico para o campo secretarial, visto que, apesar da existéncia de estudos referentes a
improvisagdo como competéncia do Secretario Executivo, mesmo em pequena escala,
ndo ha registros a respeito da materializacdo dessa competéncia na atuagdo do
profissional.

Além disso, o estudo oportuniza inserir no arcabougo teérico mais uma area de
atuacdo do profissional de secretariado, desta vez especificamente na secretaria escolar,
além de o ambiente em estudo possibilitar a materializagao da improvisagao como uma
competéncia requerida atualmente, pois acredita-se que nestes locais ha um panorama
composto de muitas transformacdes, conflitos e circunstancias nao previstas em que se

exige uma resposta rapida e inspirada.

Naquilo que se refere a viabilidade, foi possivel ter acesso a todo o material
necessario, tanto documental quanto bibliografico, além de outras informacdes no que
tange ao profissional de secretariado que atua na secretaria escolar. Nao ha previsao de

aporte financeiro no decorrer da pesquisa.
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1.4 ESTRUTURA DO ESTUDO

Este estudo estd estruturado em cinco secdes. Inicia-se pela introdugdo, que
apresenta a contextualizagdo sobre o tema proposto, a problematica, os objetivos gerais
e especificos e a justificativa para o desenvolvimento da pesquisa. Na sequéncia, tem-se
a fundamentacdo tedrica, com a apresentacdo de teorias que sustentam o ora
problematizado, bem como embasam a analise de dados do estudo. Os temas abordados
sd0: a improvisacao, o sujeito secretario no ambiente da escola e as competéncias do
secretario executivo associadas a improvisagao.

Na terceira se¢do sdo apresentados os procedimentos metodologicos utilizados
como estratégias para alcangar o objetivo geral proposto. Na sequéncia, na quarta se¢ao,
esta a analise dos dados e resultados, momento em que se busca o alcance do proposto

para esta pesquisa. As consideragdes finais e as referéncias utilizadas findam o estudo.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Nesta secdo sdo apresentados os autores que formam o arcabougo teodrico deste
estudo, com base nos objetivos propostos. Os temas a serem abordados,
respectivamente, sdo: A Improvisa¢do, dividido em duas subsecdes: Concepcdo da
Improvisacdo e A Improvisagdo no Ambiente Organizacional fundamentados por
Montuori (2003), Pina e Cunha (2005), Miller, Ireland (2005), Leybourne, Sadler-Smith
(2006), Moreira, Guimaraes, Rossi (2019), Guimaraes (2019), Padilha et al. (2021)
dentro outros.; O Sujeito Secretdrio no Ambiente Escolar, embasado por Simao (2008),
Paro (2013), Silva (2017), Santos, Santos (2020), e outros; e as As Competéncias do
Secretario Executivo Associadas a Improvisagdo por Nonato Junior (2009), Leal,
Dalmau (2015), Moreira et al. (2016), Moreira (2018), Moreira, Guimaraes, Rossi
(2019) e Padilha et al. (2021) .

2.1 A IMPROVISACAO
2.1.1 Concepc¢ao da Improvisagao

A improvisacdo, antes de ser aplicada como tema de estudos das ciéncias
administrativas, teve suas origens no campo das artes (MOREIRA; GUIMARAES;
ROSSI, 2019). Neste campo a improvisagdo ¢ associada a pratica de compor e executar
simultaneamente — ou seja, a execuc¢do implica na auséncia de um planejamento prévio
(PINA CUNHA; CUNHA; KAMOCHE, 1999).

Na mesma dire¢do, Vera, Crossan (2004) definem a improvisagdo como um
processo espontaneo e criativo, ndo planejado ou premeditado. Contudo, no Brasil,
costuma-se associar a improvisacao a questdo do “jeitinho” (CROSSAN et al., 1996;
BARBOSA, 2005). Todavia, esse registro ¢ falho, ja que a improvisa¢ao ¢ uma escolha
consciente, fundamentada em concepgdes pré-existentes, ¢ ndo embasada em um
comportamento aleatorio diante de situagdes imprevistas (VERA; CROSSAN, 2004).
No mesmo sentido, Padilha et al. (2021) ressaltam que a improvisacao nao significa
fazer de qualquer jeito, j& que improvisar e planejar andam lado a lado e que, para
ocorrer a primeira ¢ preciso haver conhecimento tanto sobre a situacdo, como sobre

formas de resolvé-la.
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Sob essa perspectiva e com a finalidade de apresentar a concep¢do dos
elementos basilares da improvisagdo, os quais sdo essenciais para que uma organizacao
possa aplica-la, destacam-se a bricolagem (PINA E CUNHA, 2005), a criatividade
(MONTUORI, 2003) e a intuigdo (LEYBOURNE; SADLER-SMITH, 2006). No
Quadro 1 tem-se uma descricdo sintese das concepcdes dos elementos-chave da

improvisacao.

Quadro 1 - Elementos-chave da improvisagao

ELEMENTOS CONCEPCOES

Criatividade A capacidade de reagir de forma criativa e inovadora aos acontecimentos
imprevistos (MONTUORI, 2003).

Bricolagem Habilidade de criar recursos a partir de materiais disponiveis para resolver
problemas imprevistos, ou seja, trata-se de uma pratica de aproveitamento dos
recursos disponiveis com vistas a enfrentar os desafios na medida em que eles vao
ocorrendo. (PINA; CUNHA, 2005).

Intuicdo Acdo de reconhecer algo familiar e agir, mesmo que de forma relativamente
subconsciente, com base em conhecimentos prévios que apresentam relacdo com a
situagdo em questdo (MILLER; IRELAND, 2005).

Habilidade de adotar velocidade de resposta e capacidade de resolver problemas de
maneiras mais criativas (LEYBOURNE; SADLER-SMITH; 2006).

Fonte: Elaborado pela autora com base em: Montuori (2003), Pina e Cunha (2005), Miller, Ireland
(2005), Leybourne, Sadler-Smith (2006).

Observa-se, no Quadro 1, que as concepgdes dos elementos-chave da
improvisagdo correspondem as acdes necessarias a serem adotadas no ambiente
organizacional, “visto que lhes concede a capacidade de agir” ((MOREIRA;
GUIMARAES; ROSSI, 2019, p. 2), principalmente, em momentos caracterizados como
criticos em que o planejamento sofre reveses ¢ necessita de agdes imediatas para
retomada do controle (PADILHA et al., 2021).

Vale destacar ainda, que os elementos-chaves da improvisacdo, a bricolagem
(PINA E CUNHA, 2005), a criatividade (MONTUORI, 2003) e a intuigdo
(LEYBOURNE; SADLER-SMITH, 2006), s3ao -caracteristicas gerenciais ¢
organizacionais que fornecem condi¢des para que a improvisagao ocorra, além de serem
determinantes para a efetividade da improvisagdo organizacional. Diante disso,
considera-se importante para este estudo contextualizar a improvisacdo no ambiente

organizacional, tratado na sequéncia.
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2.1.2 Improvisacao no Ambiente Organizacional

Observa-se, contemporaneamente, uma tendéncia de gestdo na qual as
organizacdes reconhecem que a improvisacdo adotada pelos gerentes representa uma
competéncia positiva aos fins organizacionais (ARANHA; GARCIA, 2013). Nesse
sentido, acredita-se que a improvisagdo organizacional tem a capacidade de impactar o
desempenho da organizacdo (GUIMARAES, 2019)

Para Arshad (2011), a improvisagao organizacional pode ser resumida como uma
acdo tomada em situagdes de tempo real que envolve um alto grau de espontaneidade,
criatividade e insight intuitivo por individuos ou grupos ou por toda a organizacdo. O
autor (2011, p. 19), quanto a aplicagdo da improvisacdo no ambiente organizacional,

declara que:
A organizagdo precisa ter habilidade para formular (planejar ou compor) e
executar (implementar) agdes simultaneamente enquanto realiza atividades de
improvisagdo. Quanto menor for o espago de tempo entre o planejamento
(composi¢@o) e a execucdo, mais o ambiente age por meio de um processo de
improvisagdo. Isso significa que as agdes de planejamento e execugdo ndo
podem ser separadas (ARSHAD, 2011, p. 19).

Para Crossan et al. (1996), o planejamento e a improvisagdo andam lado a lado,
onde a improvisagdo ¢ utilizada no momento em que o planejamento ¢ falho ou
limitado. Nesses termos, Leybourne (2006, p. 12) entende que, “por mais que uma
atividade seja planejada, sempre havera um novo conjunto de circunstancias para se
lidar e, assim, a improvisa¢do acaba se tornando parte da vida diaria, do pensamento e
da comunicagao”.

Guimaraes (2019) ressalta que o planejamento ¢, ainda, uma ferramenta
fundamental nas organizagdes, pois permite que muitas agdes sigam um roteiro
predeterminado, proporcionando um minimo de previsibilidade nos resultados. Ainda,
segundo a autora (2019, p. 47), “na imprevisibilidade de eventos, um ambiente repleto
de turbuléncias, o surgimento de oportunidades e a necessidade de ac¢des rapidas sdo os
grandes motivadores da pratica da improvisagdo na organizagdo” . Isto posto, na

sequéncia, discute-se a respeito do sujeito secretdrio no ambiente escolar, espaco

escolhido para o desenvolvimento deste estudo.
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2.2 O SUJEITO SECRETARIO ESCOLAR NO AMBIENTE DA ESCOLA

As institui¢des escolares passaram por intimeras transformagdes — econdomicas,
sociais, culturais e tecnoldgicas — e, por mais que essas mudangas ainda ndo tenham
atingido o nivel ideal para a sociedade, elas apresentam-se constantes e com o objetivo,
dentre outros, de modernizar os processos de gestao escolar (SILVA, 2017; SCHULTZ;
FUCHS, 2018).

Paro (2013) afirma que a escola ¢ dotada de um dinamismo que extrapola sua
ordenac¢do intencional, oficialmente instituida. Santos e Santos (2020) complementam
dizendo que a dinamica do cotidiano escolar ¢ imbuida de conflitos e circunstancias nao
previstas em legislagdes, regimentos e manuais. Ainda segundo as autoras, as formas de
conduta dos individuos e grupos que compdem a escola e todas as maneiras de conviver
socialmente nem sempre podem ser previstas pelas determinacdes oficiais.

Assim, todas as pessoas inseridas nesse cenario dindmico, no processo de
administragdo e organizagdo, sdo consideradas agentes importantes para uma gestdo
escolar consciente e eficaz (SIMAO, 2008). O autor afirma ainda que, em face as
mudangas vividas na atualidade, exige-se o aumento de aspectos prioritarios, como a
responsabilidade e a flexibilidade, visando a eficiéncia da gestdo escolar, o que torna
imprescindivel o registro e a documentag¢do de todas as ocorréncias que se processam
nesse ambiente.

Um dos setores do ambiente escolar que possibilita a organiza¢do dos registros
das atividades, resguardando sua histéria e memoria, ¢ a secretaria da escola. E o
ambiente responsavel pela documentagdo sistematizada dos fatos e dados relativos a
institui¢do, por documentar e registrar a vida do corpo docente e ndo docente, bem
como as atividades administrativas em geral (SIMAO, 2008). Reckziegel (2011)
corrobora ao afirmar que a secretaria da escola ¢ o setor que da suporte aos processos
administrativos de uma instituicdo de ensino, sendo nela que ocorre o primeiro contato
do publico externo com a escola.

Simao (2008) destaca que a secretaria ¢ uma unidade da institui¢do educacional
de importancia, considerada como um sustentaculo para o desenvolvimento legal de

trabalhos administrativos, pedagogicos e financeiros, sobre o qual torna-se necessario
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enfatizar o carater mediador na maximiza¢do da eficiéncia e eficacia da gestdo escolar,
pois centraliza as informagdes basilares de toda a comunidade escolar (SIMAO, 2008).
E, para garantia da gestdo escolar, Reckziegel (2011) afirma que o secretario escolar ¢ o
encarregado de organizar, registrar, guardar e escriturar toda a documentagao,
garantindo a sua legitimidade.

Ponderado o papel do secretario escolar como responsavel pela secretaria de
uma instituicio (RECKZIEGEL, 2011), julga-se necessario, também, apresentar as
atribui¢des desse profissional, associadas as competéncias necessarias para executa-las.

No Quadro 2 apresenta-se uma sintese da relacao proposta.

Quadro 2 - Manuscritos cientificos das atribuicdes € competéncia relacionadas ao
secretario escolar.

Autores Atribuicoes Competéncias

Responsavel pelos servigos especificos da | Iniciativa, organizagdo, criatividade,
secretaria da unidade escolar e por outros | habilidade para o relacionamento
referentes a organizagdo ¢ a infraestrutura | interpessoal, determinagdo, disposigdo

Simao da escola, de forma a manter registros, | para mudangas, autocritica, autorreflexao,
(2008) relatorios, material de comunicacdo e | consciéncia ética quanto ao seu exercicio
expedigdo organizados e atualizados. profissional.

Responsavel pela organizagdo técnica e | A flexibilidade e a articulagdo deverdo ser
legal do estabelecimento de ensino, | caracteristicas fundamentais do perfil do
cooperando para a transparéncia dos | secretario escolar.

processos administrativos, financeiros e
pedagogicos

O secretario escolar possui uma posicao de
lideranga na Instituicdo de Ensino e esta
diretamente ligado a Direcdo; tem papel de

Gianni e | destaque e alta confianga. Ser ético, responsavel, organizado e ter
Gerardin boa comunicagao.
(2010) O secretario escolar ¢ responsavel pelos

servicos de secretaria, realizando os

registros académicos, arquivos,

comunicagdo ¢ expedicdo; pela geréncia de
pessoas e pela organizagdo burocratica da
Institui¢do de Ensino.

Orientar e organizar todo o setor | Saber lidar com novas ferramentas de
administrativo, assinar documentos e | gestio da informacdo, trabalhar em
responder pela escola em diversos assuntos. | equipe, dividir responsabilidade e
inter-relacionar atividades.

Silva
(2017)

Manter sob sua guarda e conservagdo a | Ter conhecimento de técnicas
documentacdo escolar do aluno e da | contemporaneas para o desenvolvimento
instituicdo onde atua, além de ser o elo das | de atividades secretariais.

atividades administrativo-pedagogicas da
unidade escolar, gerenciando o fluxo de




21

informagoes e dados no registro da historia
do aluno e da instituigao.

Fonte: Elaborada pela autora com base em Simao (2008), Gianini e Gerardin (2010) e Silva (2017).

Com base no Quadro 2, que tem como foco as competéncias e as atribuicdes
para atuar no cargo de secretario escolar, observa-se na coluna das atribuic¢des, além da
amplitude das areas de atuagdo, que umas das tarefas principais do secretario escolar ¢
propiciar uma visdo total da organizagdo, abrangendo todos os segmentos que compdem
a unidade escolar (SIMAO, 2008). Quanto as competéncias necessarias ao profissional

secretario escolar, o autor ainda acentua que:
As atividades laborais do secretario escolar devem estar asseguradas através
da sua seguranca e desenvoltura quanto a sua objetivacdo e execucao, onde a
atualiza¢do de seus conhecimentos, competéncias e habilidades, possibilitam
o enfrentamento de situacdes ndo previstas (SIMAO, 2008, p.3).

Sob essa 6tica, Gianini, Gerardin (2010) corroboram com o dito ao afirmar que o
secretario escolar deve ter a competéncia de buscar conhecimento de técnicas
contemporaneas para o desenvolvimento de atividades secretariais.

Em razdo do exposto e pela responsabilidade imposta a secretaria escolar, as
organizagdes educacionais buscam, cada vez mais, por profissionais qualificados, com
capacidade para desempenhar as atividades inerentes daquele local com competéncia e
compromisso (SIMAO, 2008). Nesse sentido, considera-se o secretario escolar, o
ocupante da posicdo que, neste estudo, ¢ associada ao secretario executivo, um
profissional que, acredita-se, tem em sua formagao o desenvolvimento de competéncias

para atuar no espaco ora explorado, conforme apresentado na sec¢@o seguinte.

2.3 AS COMPETENCIAS DO SECRETARIO EXECUTIVO ASSOCIADAS A
IMPROVISACAO

Primeiro acredita-se ser importante tratar brevemente da competéncia, para fins
de inseri-la no contexto secretarial. Dessa maneira, entende-se, neste estudo, por
competéncia a soma de conhecimento, saber fazer (habilidade) e saber ser (atitude) (LE
BOTEREF, 1994), que sao avaliados quando de sua utilizagdo em um fazer profissional
(ZARIFIAN, 1996).

Importante destacar, ainda, sobre a competéncia que trata-se de um fendmeno
alicercado por trés dimensdes que para Durand (2000) significa um acumulado

resultante do fluxo continuo de aprendizagem, consequéncia da interligacdo de trés
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elementos — o conhecimento, as habilidades e a atitude. Ressalta-se que se trata de uma
relacdo de interdependéncia uma vez que “[...] a ado¢do de um comportamento no
trabalho exige da pessoa, ndo raras vezes, a deten¢do ndo apenas de conhecimentos, mas
também de habilidades e atitudes apropriadas” (BRANDAO; GUIMARAES, 2001, p.
10).

Sobre o profissional de secretariado, trata-se um sujeito que atua, dentre outros
contextos, no organizacional, em diversas areas, desde setores de execucdo até os
estratégicos (MOREIRA et al., 2016). E um profissional que desenvolveu um perfil
multifuncional, marcado pelo aprimoramento de suas atividades em um cotidiano
repleto de imprevistos, que necessitam de solugdes urgentes (LASTA; DURANTE,
2011). Acredita-se, também, que as transformacdes no campo de atuacdo secretarial
demandaram o desenvolvimento das competéncias secretariais, as quais evoluiram,
acompanhando esse processo (MOREIRA, 2018).

Leal, Dalmau (2015, p. 75) ja explicavam que o posicionamento atual da
profissdo secretarial esta associado a “intensificagdo da complexidade dos processos, a
dinamicidade e a diversidade que caracterizam o cenario organizacional contemporaneo
que levaram o secretario-executivo a rever suas competéncias e a desenvolver um novo
perfil profissional”. Nesse sentido, Moreira et al. (2016) apresentam uma série de
competéncias secretariais, principalmente associadas a gestdo, as quais, segundo as
autoras, permitem a atuagdo do secretario em diversas areas organizacionais, inclusive
como gerentes superiores.

Observa-se que as competéncias secretariais t€ém como marco de sustentacio o
artigo 4° da Resoluc¢ao 3, de 23 de junho de 2005 (Brasil, 2005), que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCNs) para curso de graduagdo em Secretariado Executivo. Ou
seja, supde-se que toda e qualquer competéncia observada no campo secretarial de

forma empirica tem fundamento naquilo que define a Resolu¢do, que dispde:

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

IT - visdo generalista da organizagdo e das peculiares relagdes hierarquicas e
inter-setoriais;

IIT - exercicio de fungdes gerenciais, com s6lido dominio sobre planejamento,
organizagdo, controle e direcao;

IV - utilizag@o do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores
e estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes
organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestdo;

VI - dominio dos recursos de expressao e de comunicagdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagdo e nas
comunicagdes interpessoais ou intergrupais;
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VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia;

VIII - adog¢do de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servigos, identificando necessidades e
equacionando solugdes;

IX - gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial
para diferentes usudrios;

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

XI - capacidade de maximizag@o e otimizag@o dos recursos tecnoldgicos;

XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e
XIIT - iniciativa, criatividade, determinago, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (BRASIL, 2005).

Cabe ressaltar que as competéncias expressas nas diretrizes curriculares possuem
uma grande complexidade, que segundo Leal (2014, p. 67), também, “evoluiram sob
muitos aspectos em relacdo as atribuicdes estabelecidas para o secretario-executivo” no
atual cendrio contemporaneo organizacional. Ainda segundo a autora, esse rol de
competéncias permite com que o Secretdrio Executivo, dotado desse novo perfil,
caracterizado pela dinamicidade e diversidade do mundo contemporineo, encontre
amplo espago para atuaciao nos mais diversos nichos organizacionais.

Ainda sobre o perfil contemporaneo do secretdrio executivo, Moreira,
Guimaraes e Rossi (2019) teorizam sobre a atuacdo secretarial contemporanea em
associagdo a transformacdo das competéncias desse profissional e que nesse processo ha
elementos que se aproximam daqueles elementos que estruturam a improvisagao. Nessa
direcdo, as autoras afirmam que “[...] ha estreito alinhamento entre aquilo que a
improvisagao propoe [...] com a atuagao contemporanea secretarial, inclusive, ¢ possivel
pressupor que, os elementos estruturantes da improvisagdo, ajustam-se como
competéncias secretariais” (MOREIRA; GUIMARAES; ROSSI, 2019, p. 5).

Nessa perspectiva, Padilha et al. (2021) fortalecem o exposto pelas autoras ao
reiterar que a improvisacao encontra-se intrinsecamente presente nas competéncias
secretariais € em qualquer atividade executada por esse profissional no ambito
organizacional e, ainda, segundo os autores, que tal conjectura, impulsiona a inser¢ao de
novas competéncias no perfil profissional do secretario executivo, fortalecendo a
proposicao de que a area de atuacdo secretarial estd cada vez mais alinhada as
exigéncias do mercado de trabalho atual (PADILHA et al., 2021).

Findada a apresentagdo do presente arcabouco tedrico, que fundamentou o

delineamento da pesquisa para auxiliar na compreensao do contexto do tema em estudo,
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no proximo capitulo serd apresentada a orientagdo metodologica que permitiu o

desenvolvimento da pesquisa.
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3 METODOLOGIA

Nesta secdo sdo tratados os métodos utilizados para o desenvolvimento deste
estudo, cujos procedimentos racionais e sistémicos permitem alcangar o objetivo
proposto com maior seguranca (MARCONI; LAKATOS, 2008), além de apresentar um
grupo de procedimentos aplicados em pesquisa, que tem como objetivo trazer
credibilidade e precisdo cientifica, por meio de defini¢des e critérios (RODRIGUES,
2007).

Isto posto, naquilo que se refere a natureza da pesquisa, trata-se de um estudo
aplicado, pois objetiva gerar conhecimentos para aplicagdo pratica dirigida a solugao de
problemas especificos (SILVA; MENEZES, 2005). Neste caso, busca-se comprovar que
a improvisacdo ¢ uma competéncia secretarial, que pode ser utilizada em situagdes
inesperadas ocorridas no cotidiano, sem, no entanto, parecer improviso, mas sim
embasada em conhecimento, habilidades e atitudes daquele que a aplica.

Quanto aos objetivos, este estudo ¢ descritivo e “[...] tem como objetivo
primordial a descricao das caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno ou,
entdo, o estabelecimento de relagdes entre as varidaveis” (GIL, 1991, p. 46). Dessa
maneira, buscou-se descrever a relagao entre as atribuicdes do secretario escolar e as
competéncias secretariais, para fins de estabelecer a associacdo com improvisacao, no
ambiente escolar.

Em termos de abordagem trata-se de um estudo qualitativo, o qual tem como
foco uma “[...] andlise mais detalhada sobre as investigacdes, habitos, atitudes,
tendéncias de comportamento, etc” (LAKATOS; MARCONI, 2010, p. 269). Desse
modo, para este estudo intencionou-se reconhecer no contexto de estudo a
materializacdo da improvisacdo, a partir da atuacdo de um sujeito especifico - o
profissional secretario.

Quanto a estratégia foi utilizado um estudo de campo, momento em que ¢
possivel analisar um unico grupo ou comunidade e a respectiva interacdo entre 0s
elementos que os constituem, por meio de técnicas de interrogagdo e observagdo (GIL,
2002). Assim, escolheu-se a secretaria escolar de uma Institui¢do Educacional Particular
de Floriandpolis, como ambiente a ser explorado neste trabalho e as atividades
desempenhadas pelo sujeito secretario, para fins de constatar como a improvisagao se

materializa naquele ambiente.
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Com relacdo aos procedimentos técnicos foram aplicados a pesquisa
bibliografica e documental, visto que foram utilizadas analises de referéncia sobre o
tema, ou seja, a pesquisa bibliografica foi desenvolvida com base em material ja
elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos e a documental por
elementos que ainda ndo receberam um tratamento analitico (GIL, 2010, p. 29), como,
por exemplo, documentos legais. Além dessas, outra técnica utilizada foi a entrevista
semi-estruturada com a profissional secretaria escolar, que possibilitou além da
caracterizacdo do sujeito identificar por meio da percepcdo dela a conexdao das
atividades desempenhadas a competéncia para a improvisagdo. Acerca das entrevistas,
Markoni e Lakatos (2008, p.198) explicam que “tem como objetivo principal a obtencao
de informacdes do entrevistado, sobre determinado assunto ou problema”. Observa-se
que a entrevista foi realizada em fevereiro de 2021 e houve concordancia tanto da
profissional, quanto da institui¢do para a realizagcdo da pesquisa. O roteiro de perguntas
que norteou a entrevista esta disposto no Apéndice A.

No que se refere ao tratamento dos dados e, em aderéncia, a forma de coleta de
dados - entrevista, utilizou-se a anélise da narrativa, ferramenta que ¢ utilizada para
interpretar entrevistas e que possibilita ao pesquisador entendimento sobre o problema
de pesquisa, a partir da realidade estudada (LIEBLICH; TUVAL-MASHIACH;
ZILBER, 1998; GODOI;, BANDEIRA-DE-MELO; SILVA, 2006). Nessa dire¢do,
pretendeu-se encontrar no relato do sujeito entrevistado, elementos que demonstrem que
o conhecimento sobre o fendmeno utilizado como base deste estudo - a improvisagao e

como ele se materializa no seu cotidiano.
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4 ANALISE DOS DADOS E RESULTADOS

Nesta se¢do, tem-se o0 objetivo de apresentar e analiar os dados.. Outro intuito é
apresentar os resultados gerados a partir dessa a¢do. Contudo, antes da exposicao dos
dados e resultados, acredita-se ser importante apresentar o ambiente de estudo, para fins

de contextualizagao.

4.1 O AMBIENTE DE ESTUDO

O ambiente escolhido para o desenvolvimento deste estudo, conforme j& exposto
introdutoriamente, ¢ uma escola da rede particular fundada em 1980 que atualmente
atende cerca de 365 alunos da educacdo infantil ao ensino médio (ANABA, 2021b). A
Escola ¢ mantida, sem fins lucrativos, por uma associagdo e tem seu funcionamento
autorizado na cidade de Florianépolis (ANABA, 2015). Faz parte de um movimento
educacional mundial de mais de 1.056 escolas espalhadas por todos os continentes e que
praticam a mesma pedagogia - a Waldorf, que ¢ um dos ramos de atuagao da
Antroposofia e foi idealizada pelo pensador austriaco Rudolf Steiner (1861-1925)
(ANABA, 2021a).

A Estrutura Organizacional da Escola fundamenta-se nos principios da
Trimembragdo Social propostos por Steiner em 1920 (STEINER, 2006), que estdo
regulamentadas no Regimento Interno (2015) da Institui¢do, como: Liberdade no
ambito cultural-espiritual; Igualdade no ambito juridico-administrativo e Fraternidade
no ambito econdmico (ANABA, 2015). A organizagio técnico-administrativa da escola
abrange os seguintes oOrgdos: [. Mantenedora; II. Nucleo de Direcao (Conselho
Pedagogico) III. Nucleo de Apoio Pedagogico e Educacional, IV. Nucleo
Técnico-Administrativo; V. Corpo Docente; VI. Corpo Discente (ANABA, 2015,p.7)

A respeito da estrutura fisica da instituicdo, a Escola esta dividida em 3 blocos
(Educagdo Infantil, Fundamental e Médio) com um corpo de 62 funciondrios, entre eles
professores, auxiliares de limpeza e manutencdo, auxiliares de secretaria, secretaria
escolar e administrador, e, 360 alunos matriculados (ANABA, 2021b). No bloco do
Ensino Fundamental est4 localizada a Secretaria Escolar, setor responsavel e que realiza
todas as fungdes destinadas a manter os registros, os arquivos de documentagdo dos
alunos e dos funcionarios, além de receber emitir comunicados para apoiar o
desenvolvimento do processo escolar, dando valor legal a toda a documentacdo

expedida com aval do Secretario responsavel e da Diregdo da Escola (ANABA, 2015).
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E importante ressaltar que a Secretaria Escolar esta dividida em dois setores, Secretaria
e Administragdo. O primeiro, foco deste estudo, tem a responsabilidade pelo

direcionamento das atividades escolares. (ANABA, 2021c¢)

4.2 ANALISE DOS DADOS E RESULTADOS

Conforme exposto na secdo metodologica foi realizada uma entrevista com o
profissional secretdrio escolar da instituicdo em estudo. Relembra-se que essa agdo
pretendeu caracterizar o sujeito e, além disso, identificar por meio da percepcdo dele a
conexdo das atividades desempenhadas a competéncia para a improvisagdo. Dessa
forma, as cinco primeiras perguntas buscaram conhecer o sujeito de pesquisa, o qual
trata-se de uma mulher, na faixa etaria de 20 a 30 anos.

Quanto ao tempo de atuagao na instituigcdo, a profissional esta ha 5 anos, sendo 2
anos no cargo de secretdria escolar, o qual € o cargo ocupado atualmente. Em relagdo a
formagdo, a profissional é graduanda em secretariado executivo. Este fato demonstra
que a atuacdo de profissionais secretarios em ambientes educacionais,no cargo de
secretarios escolares, tem ocorrido. Outro pressuposto seria o de que o
desenvolvimento de competéncias durante a formagdo secretarial possibilita o
atendimento das demandas que o cargo de secretario escolar impde.

Ao analisar as questdes 6 e 7, que tiveram o objetivo de conhecer a dinamica de
trabalho de um ambiente escolar e as atividades desempenhadas pelo profissional de
secretariado em uma secretaria escolar, ficou demonstrado que as atividades realizadas
englobam duas fungdes principais: tecnicistas como cadastramento de matriculas e de
pesquisas educacionais governamentais, elaboracdo de correspondéncias e emissao de
relatorios; e aquelas relacionadas a gestao escolar, como organizagao e planejamento do
ano letivo (aplica¢do de portarias, regulamentos, avisos e despachos que digam respeito
as atividades da escola), gerenciamento de processos de matriculas e sistema
académico, execu¢ao de normas e diretrizes da institui¢ao, coordenagao de reunido de
area e direcionamento da equipe do qual € responsavel. Considera-se que as respostas
estdo de acordo com Simao (2008) quando afirma que a secretaria escolar ¢ o ambiente
responsavel pela documentacdo sistematizada dos fatos e dados relativos a institui¢ao,
por documentar e registrar a vida do corpo docente ¢ nao docente, bem como as
atividades administrativas em geral.

A resposta da questdo 6 embasa o que foi narrado pela entrevistada na resposta

7, na qual ela caracteriza a dindmica de ambiente escolar, ou seja, um espaco
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ativo/dinamico/organico, que estd em constante movimentacdo devido as diferentes
atividades que ocorrem, nas diversas €pocas pedagogicas ou no dia a dia ao longo do
ano letivo. A secretaria acrescentou que, mesmo assim, hd uma rotina nas atividades
executadas, pois sdo planejadas previamente para atender as demandas necessarias,
tanto pedagdgicas como administrativas. Ou seja, o ambiente escolar tem uma
atmosfera paradoxal, pois ¢ dotada de um dinamismo que extrapola sua ordenacdo
intencional, oficialmente instituida (PARO, 2013).

A oitava pergunta explorou a questdo do desenvolvimento de competéncias, ou,
em outras palavras, se aquelas, desenvolvidas durante a formacdo da profissional,
influenciaram na atuagdo como secretdria escolar e se a partir da base adquirida na
formacgao foi possivel desenvolver competéncias especificas relacionadas ao cargo atual.
A resposta obtida foi positiva, quando a secretdria afirmou que as competéncias
secretariais ancoram sua atuacgdo. E, com rela¢do ao desenvolvimento de competéncias
especificas para o cargo, a secretdria afirma que reconhece o surgimento de novas
habilidades e, consequentemente, a necessidade de novos conhecimentos e atitudes na
execugao de suas atribuicdes diarias, o que foi possivel pelo embasamento construido
no decorrer de sua formacao.

O questionamento seguinte pretendeu investigar qual o conhecimento da
entrevistada acerca do que ¢ improvisagdo. A secretdria pontuou que entendia como o
ato de responder a algo que ndo estava sendo esperado e precisa ter uma resposta ou
acdo imediata ou acelerada do processo habitual. O posicionamento da secretaria vai ao
encontro do relatado por Guimaraes (2019),que trata a improvisagdo como uma resposta
simples e natural a problemas inesperados ou a novos desafios.

Na sequéncia, a décima pergunta buscou conhecer se os acontecimentos no
ambiente escolar eram esperados e planejados. A secretéria relatou que ha planejamento
para o andamento das atividades do dia a dia da instituicdo, porém nem todos os
acontecimentos sao esperados. A resposta da entrevistada vai ao encontro do exposto
por Santos e Santos (2020), ao descreverem que a dinamica do espaco escolar ¢ imbuida
de circunstancias ndo previstas.

A décima primeira pergunta indagou sobre a frequéncia de ocorréncias de
problemas ou situagdes imprevistas no ambiente de trabalho. A secretaria disse ser
frequente. Fato que, mais uma vez, traz a questdo do dinamismo do ambiente, descrito

por Santos e Santos (2020), ao explicarem que a dinamica do cotidiano escolar ¢
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imbuida de conflitos e circunstincias ndo previstas em legislacdes, regimentos e
manuais.

A questdo sobre a improvisacao ser vista como positiva para as organizagoes foi
explorada na pergunta 12. A secretaria acreditava que a improvisagao era positiva, pois
proporciona agilidade no processo de tomada de decisdo, ja que as imprevisibilidades
eram frequentes. Nesse sentido, Leybourne (2006, p. 12) lembra que, “por mais que
uma atividade seja planejada, sempre haverda um novo conjunto de circunstancias para
se lidar e, assim, a improvisagao acaba se tornando parte da vida diaria, do pensamento
e da comunicacao”.

A décima terceira e ultima pergunta pretendeu investigar se a improvisagao era
aplicada pela secretéria escolar na instituigdo. A secretdria afirmou que a improvisacao
acontecia em seu cotidiano, o que reforga o pressuposto de que a improvisagdo se
configura numa ferramenta alternativa de apoio gerencial, reconhecida como estratégica
(GUIMARAES, 2019), que “faz parte do contexto secretarial” (MOREIRA;
GUIMARAES; ROSSI, 2019, p. 2), onde encontra-se intrinsecamente presente nas
competéncias secretariais ou em qualquer atividade realizada por esse profissional no
contexto organizacional (PADILHA et al., 2021).

Com base nas respostas, buscou-se demonstrar a aproximagdo entre as
competéncias secretarias, a do secretario escolar e as atividades do profissional
secretario no ambiente de estudo e, apds, analisar o fenomeno da improvisagdo que se

materializa nesse processo. O Quadro 3 ilustra a correlacio proposta.

Quadro 3 - Correlagdo entre as competéncias secretariais, as competéncias do
secretario escolar e as atividades realizadas pelo sujeito de pesquisa.

Competéncias DNCs
Secretariado

Competéncias do Secretario
Escolar

Atividades do Secretario
Escolar no ambiente de Estudo

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

Flexibilidade e articulacdo
deverdo ser caracteristicas
fundamentais do perfil do
secretario escolar.

Direcionamento da equipe do
qual € responsavel.

II- visdo generalista da
organizagdo e das peculiares
relagdes hierarquicas e
inter-setoriais;

Habilidade para o relacionamento
interpessoal, inter-relacionar
atividades.

Execugdo de normas e diretrizes
da instituigdo.

III- exercicio de fungdes
gerenciais, com s6lido dominio
sobre planejamento,
organizagdo, controle e dire¢ao;

Responsavel, organizado e ter
boa comunicagao.

Organizagdo e planejamento do
ano letivo (aplicag@o de portarias,
regulamentos, avisos e despachos
que digam respeito as atividades
da escola).
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IV- utilizagdo do raciocinio
logico, critico e analitico,
operando com valores e
estabelecendo relagdes formais
e causais entre fendmenos e
situagdes organizacionais;

Iniciativa, organizacao,
criatividade, determinagdo,
disposigdo para mudangas,
autocritica, auto-reflexao.

Organizagdo e planejamento do
ano letivo (aplicac@o de portarias,
regulamentos, avisos e despachos
que digam respeito as atividades
da escola).

V- habilidade de lidar com
modelos inovadores de gestao;

Saber lidar com novas
ferramentas de gestdo da
informagao

Gerenciamento de processos de
matriculas e sistema académico.

VI- dominio dos recursos de
expressao e de comunicagdo
compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos
processos de negociagao e nas
comunicagdes interpessoais ou
intergrupais;

autocritica-reflexdo, consciéncia
ética quanto ao seu exercicio
profissional, boa comunicacao,
habilidade para o relacionamento
interpessoal, trabalhar em equipe.

Direcionamento da equipe do
qual é responsavel.

VIII - adogcdo de meios
alternativos relacionados com a
melhoria da qualidade ¢ da
produtividade dos servigos,
identificando necessidades e
equacionando solugdes;

Iniciativa, organizacao,
criatividade, determinacéo,
organizagao.

Todas as atividades realizadas
pela profissional exigem
competéncias nesse nivel.

XI - capacidade de
maximizagao e otimizagdo dos
recursos tecnoldgicos;

Saber lidar com novas
ferramentas de gestdo da
informagao, trabalhar em equipe,
dividir responsabilidade e
inter-relacionar atividades.

Cadastramento de matriculas e de
pesquisas educacionais
governamentais, elaboragdo de
correspondéncias, emissao de
relatorios.

XII - eficaz utilizagdo de
técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias,
imprimindo seguranga,
credibilidade e fidelidade no
fluxo de informagdes;

Saber lidar com novas
ferramentas de gestdo da
informacao, trabalhar em equipe,
dividir responsabilidade e
inter-relacionar atividades

Cadastramento de matriculas e de
pesquisas educacionais
governamentais, elaboragdo de
correspondéncias, emissdo de
relatdrios.

XIII - iniciativa, criatividade,
determinagado, vontade de
aprender, abertura as mudangas,
consciéncia das implicagdes e
responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional.

Iniciativa, organizacdo,
criatividade, habilidade para o
relacionamento interpessoal,
determinag@o, disposi¢do para
mudangas, autocritica,
auto-reflexao, consciéncia ética
quanto ao seu exercicio
profissional, ser ético,
responsavel, organizado e ter boa
comunicagao.

Todas as atividades realizadas
pela profissional exigem
competéncias nesse nivel.

Fonte: Elaborada pela autora com base em Simao (2008), Gianini e Gerardin (2010), Silva (2017) e nas
respostas da secretaria entrevistada (2021).
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Com base no Quadro 3 ¢ possivel identificar, primeiramente, que as
competéncias secretariais associam-se as competéncias exigidas para o cargo de
secretario escolar (primeira e segunda colunas). Vale ressaltar que as competéncias
secretariais nao estdo descritas exatamente iguais aquelas do secretario escolar, porém
buscou-se uma aproximagao entre elas, fato que obteve resultante positiva. Ou seja, ha
alinhamento entre uma e outra.

Também no Quadro 3 buscou-se a correlacdo entre as competéncias do
secretario escolar e as atividades realizadas pelo sujeito da pesquisa. Logicamente, ha
relacdo entre competéncias e atividades, todavia, ainda, ndo havia na literatura essa
descricdo materializada. Interessante ressaltar que uma atividade pode implicar na
demanda de varias competéncias, fato que considerou-se natural.

Com base no relato do sujeito de pesquisa e pelas caracteristicas do ambiente de
estudo, considera-se o ambiente dindmico, principalmente, pelo nimero de individuos
que o compoem e pelos tipos de atividade que sdo praticadas no local. Santos e Santos
(2020) explicam, nesse sentido, que as formas de conduta dos individuos e grupos que
compdem a escola e todas as maneiras de conviver socialmente nem sempre podem ser
previstas pelas determinagdes oficiais e que essa dinamicidade do cotidiano ¢ imbuida
de conflitos e circunstancias nio previstas nos marcos legais.

Sobre a materializagdo da improvisagdo nas atividades e competéncias do sujeito
de pesquisa, a secretaria informou que ha planejamento para o andamento das atividades
do dia a dia da institui¢do, porém nem todos os acontecimentos sdao esperados.
Observadas as atividades realizadas pela profissional supde-se que situacdes

inesperadas podem acontecer, pelos motivos descritos no Quadro 4.

Quadro 4 - Atividades e competéncias do secretdrio escolar e reflexdes acerca da
improvisagao

Atividades do Secretario
Escolar no ambiente de
Estudo

Improvisagao Competéncias

Direcionamento da equipe do
qual ¢ responsavel.

Trabalhar com pessoas ¢ uma
tarefa subjetiva. E preciso
flexibilidade e adaptacdo para
lidar com pessoas.

Flexibilidade e articulag¢do
deverdo ser caracteristicas
fundamentais do perfil do
secretario escolar.

Execugdo de normas e diretrizes
da institui¢do.

A execugdo de tarefas envolve
pessoas, uma agdo subjetiva.

Habilidade para o
relacionamento interpessoal,
inter-relacionar atividades.
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Organizagao e planejamento do
ano letivo (aplicagdo de
portarias, regulamentos, avisos
e despachos que digam respeito
as atividades da escola).

Situagdes adversas, como, por
exemplo, pandemias exigem a
mudanca do calendério escolar.

Responsavel, organizado e ter
boa comunicagdo, iniciativa,
organizagdo, criatividade,
determinag@o, disposi¢do para
mudangas, autocritica,
auto-reflexao.

Gerenciamento de processos de
matriculas.

Erros durante o processo podem
ocorrer. Os  sistemas de
gerenciamento podem  sofrer
“bugs”.

Saber lidar com novas
ferramentas de gestdo da
informagao

Cadastramento de matriculas e
de pesquisas educacionais

Erros durante o processo podem
ocorrer. Os  sistemas de

Saber lidar com novas
ferramentas de gestdo da

area.

governamentais, elaboragdo de | gerenciamento podem sofrer | informagao, trabalhar em
correspondéncias, emissdo de | “bugs”. equipe, dividir responsabilidade
relatorios. e inter-relacionar atividades.
Coordenagdo de reunido de | As reunides requerem | autocritica-reflexdo, consciéncia

desenvoltura e agilidade para
lidar com os assuntos e pessoas
envolvidas em determinado
tempo. Acdo subjetiva.

ética quanto ao seu exercicio
profissional, boa comunicagao,
habilidade para o
relacionamento interpessoal,

trabalhar em equipe.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas respostas da secretaria entrevistada (2021).

Ressalta-se que os pressupostos ora apresentados estdo embasados no relatado
pela profissional entrevistada. Observa-se que todas as atividades realizadas sdo
passiveis de ocorréncia da improvisacao, as quais, ¢ importante dizer, sao alicercadas
por outras competéncias. Em outras palavras, a improvisagao materializa-se sempre que
o planejado ndo ocorre, embasada em conhecimentos, habilidades e atitudes. Ou seja, a
improvisac¢do organizacional pode ser resumida como uma agdo tomada em situagdes de
tempo real que envolve espontaneidade, criatividade e insight intuitivo por individuos
ou grupos ou por toda a organizacdo (ARSHAD, 2011). Contudo, relembra-se que a
improvisagdo ndo ocorre sem concepcdo pré-existente (VERA; CROSSAN, 2004).
Nesse estudo, a profissional secretaria improvisa a partir do conhecimento que ela tem
sobre o fendmeno do ambiente em que atua e das atividades que realiza, associada a
habilidade que tem para resolver situacdes adversas e da atitude de improvisar quando

necessario.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Os improvisos estao presentes no atual cenario organizacional e, principalmente,
no mundo das organizagdes educacionais, visto ser esse um ambiente caracterizado pela

dinamicidade. Todavia, ¢ preciso compreender a improvisa¢do como uma ferramenta de
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trabalho, que contribui positivamente e ndo tem proximidade com o “fazer de qualquer
jeito”, pois requer conhecimento prévio sobre aquilo que necessita de improviso.

A vista disso, com o intuito de ampliar os estudos sobre o tema, este trabalho
pretendeu verificar, em um ambiente de estudo especifico, como se materializa a
improvisa¢do na atuacdo de um profissional de secretariado em uma secretaria escolar.
E para alcancar o objetivo proposto foram estabelecidos quatro objetivos especificos: a)
conhecer a dinamica de trabalho em um ambiente escolar; b) verificar as atividades
desempenhadas pelo secretario em uma secretaria escolar; ¢) conectar as competéncias
do secretério escolar as do profissional secretario; d) alinhar as atividades do secretario
escolar as competéncias secretariais. Ressalta-se que esses objetivos sustentaram,
conjuntamente com a teoria, o tratamento dos dados, provindos da coleta e que estdo
descritos na se¢ao 4 deste estudo.

Observa-se que para o alcance dos objetivos especificos, buscou-se na literatura
e na legislagdo elementos que sustentassem o arcabougo teoérico escrito sobre a
improvisagdo, o ambiente escolar e as competéncias secretariais. Importante dizer que a
partir do aprofundamento tedérico foi entdo realizada a coleta de dados, mediante
entrevista com a profissional secretaria escolar do ambiente de estudo.

Sobre a dindmica de trabalho no ambiente escolar, primeiro objetivo especifico
deste trabalho, foi sustentado pelo constructo teérico descrito na subsecdo 2.2 e
alicercadas pelas informagdes coletadas a partir da entrevista com o sujeito de pesquisa.
O segundo objetivo visou verificar as atividades desempenhadas pelo secretdrio na
secretaria escolar do ambiente explorado neste estudo. Embasou-se teoricamente a
tematica na subse¢ao 2.2, que ancorou a analise dos dados provindos da entrevista.

Ja o terceiro objetivo especifico, que pretendeu conectar as competéncias do
secretario escolar as do profissional secretario, teve embasamento teorico a partir das
secdes 2.2 e 2.3 e como resultado da analise construiu-se o Quadro 3. A correlagdo
apresentada no quadro demonstrou que as competéncias secretariais associam-se as
competéncias exigidas para o cargo de secretario escolar.

Com relacdo ao alinhamento das atividades do secretario escolar as
competéncias secretariais, quarto objetivo especifico, também foi possivel alcangar o
proposto por meio do apresentado no Quadro 3, em que se fez a correlacdo das
competéncias secretarias € as do profissional secretdrio escolar e suas respectivas
atividades de trabalho. Constatou-se que uma atividade pode implicar na demanda de

varias competéncias secretariais, fato que caracteriza o alcance do objetivo.
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Cumpridos os objetivos especificos foi possivel alcangar o objetivo geral deste
estudo, qual seja, o de averiguar como a improvisacdo se materializa na atuagdo do
profissional de secretariado em uma secretaria escolar. Inclusive criou-se o Quadro 4,
para fins de explicitar a comprovagao proposta por este trabalho. Vale destacar, que foi
possivel identificar durante a pesquisa, a relevincia que a improvisagdo, como
competéncia secretarial, pode ter no desenvolvimento de atividades relacionadas a area
de atuagdo do profissional de secretariado.

No que se refere as limitagdes da pesquisa, observou-se a caracteristica de ser
um trabalho realizado em um ambiente especifico, e sendo assim, os resultados obtidos
ndo podem alicercar outras areas de estudo. Todavia, entende-se que este estudo, de
modo geral, pode servir para desenvolvimento de estudos com base no tema ora
apresentado. Outra limitagao constatada ¢ que a entrevista foi realizada apenas com uma
profissional da é4rea, ndo sendo possivel apontar quantitativamente a atuagdo de
profissionais de secretariado na area educacional.

Para estudos futuros, sugere-se ampliagdao da pesquisa com mais profissionais da
area, a fim de constatar a recorréncia e a relevancia da utilizagdo da improvisa¢ao como
ferramenta de apoio. E, ainda, atuando em secretarias escolares.

Acerca da contribuigdo deste estudo para o campo secretarial, em termos
teoricos, entende-se que foi possivel ampliar o conhecimento sobre areas de atuagdo
secretarial, reforcando o pressuposto de que se trata de um profissional capacitado para
atuacdo em diferentes frentes de trabalho. No que tange as contribui¢des praticas,
percebe-se que com o conhecimento adquirido ao longo da formagdo, foi possivel,
desenvolver esse estudo, que embasa uma possibilidade de atuagdo secretarial em
secretarias escolares. E, no que se refere as contribuigdes sociais, acredita-se que este
estudo, trouxe a improvisacdo como uma ferramenta oportuna para a gestao secretarial,
todavia, reforca-se a condi¢do de ndo se trata de algo feito de qualquer forma ou
“jeitinho”, mas de uma acao sustentada pelo conhecimento, aplicada em momentos em
que o planejamento sofre falhas, fato comum em um ambiente, no qual a dinamicidade

¢ caracteristica principal.
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APENDICE A - Roteiro da Entrevista
1 Género
() masculino
() feminino
2 Faixa Etaria
( )20a30anos
( )30a40 anos
( )40a 50 anos
() mais de 50
3 Tempo de empresa
( )laS5anos
( )6a8anos
() Mais de 10 anos
4. Qual sua area de formacao?
5 Qual o cargo ocupado por vocé?
6 Quais atividades desempenhadas por voceé?

7 Qual a dinAmica existente em seu dia a dia de trabalho? Rotineiro?

Circunstancial?

8 Vocé desenvolveu competéncias adquiridas em sua formacgao no atual cargo
ocupado por vocé? Se sim, por qué? E foi possivel desenvolver novas competéncias,

necessarias para o cargo, com base no que foi adquirido na formacao?
9 O que vocé entende por improvisacdo?

10 Os acontecimentos na sua instituicio sdo esperados e planejados?
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11 Qual a frequéncia de ocorréncias de problemas ou situacées imprevistas em seu

ambiente de trabalho?

() pouco, os imprevistos, sao raros acontecer.
() de vez em quando.

() frequentemente.

12 Para vocé a improvisa¢ao nas organizacgoes é positiva?

13 Vocé acredita que aplica a improvisacdo em seu ambiente de trabalho?



46

APENDICE B - Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Pesquisadora Responsavel: Shayany Aline Padilha
Telefone para contato: 48 99604-3133

Sua colaboragdo ¢ importante e necessaria para o desenvolvimento da pesquisa, porém
sua participagdo ¢ voluntaria.

A pesquisa Estudo sobre a materializacio da improvisacio como competéncia
secretarial em uma secretaria escolar ird analisar o ambiente de uma secretaria
escolar e serd realizada por meio de pesquisas bibliograficas e entrevista aplicada.

Sera garantido o anonimato e¢ o sigilo das informagdes, além da utilizacdo dos
resultados exclusivamente para fins cientificos;

Vocé podera solicitar informagdes e esclarecimentos sobre o andamento da pesquisa em
qualquer momento com o pesquisador responsavel;

Sua participagdo ndo ¢ obrigatdria, podendo retirar - se do estudo ou ndo permitir a
utiliza¢do dos dados em qualquer momento da pesquisa;

Sendo um participante voluntirio, vocé ndo terd nenhum pagamento e/ou despesa
referente a sua participacao no estudo;

Os materiais utilizados para a coleta de dados serdo armazenados por 5 (cinco) anos,
ap6s descartados, conforme preconizado pela resolugdo CNS n. 196, de 10 de outubro
de 1996.

Eu , como voluntario(a) da
pesquisa, afirmo que fui devidamente informado(a) e esclarecido(o) sobre a finalidade e
objetivos desta pesquisa, bem como sobre a utilizagdo das informagdes exclusivamente
para fins cientificos. Meu nome ndo sera divulgado de forma nenhuma e terei a opgao
de retirar meu consentimento a qualquer momento.

Floriandpolis, de de 2021.

Sujeito da pesquisa

Pesquisador
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APENDICE C - Termo de Autorizacao
TERMO DE AUTORIZACAO

Pesquisadora Responsavel: Shayany Aline Padilha
Telefone para contato: 48 99604-3133

Sua autorizagdo ¢ importante e necessaria para o desenvolvimento da pesquisa, porém
sua autoriza¢ao ¢ voluntaria.

A autorizagdo ¢ solicitada para a pesquisa de Estudo sobre a materializacio da
improvisacio como competéncia secretarial em uma secretaria escolar, que ira
analisar o ambiente de um secretaria escolar de uma Institui¢ao Educacional.

Sera garantido o anonimato e¢ o sigilo das informagdes, além da utilizacdo dos
resultados exclusivamente para fins cientificos;

Vocé podera solicitar informagdes e esclarecimentos sobre o andamento da pesquisa em
qualquer momento com o pesquisador responsavel;

Sua autorizagdo para a realizacdo da entrevista com a secretaria escolar nao ¢
obrigatoria, podendo retirar - se do estudo ou ndo permitir a utilizacdo dos dados em
qualquer momento da pesquisa;

Os materiais utilizados para a coleta de dados serdo armazenados por 5 (cinco) anos,
apos descartados, conforme preconizado pela resolug¢do CNS n. 196, de 10 de outubro
de 1996.

Eu , como diretora da
Instituicdo Educacional autorizo a coleta de dados e afirmo que fui devidamente
informada e esclarecida sobre a finalidade e objetivos desta pesquisa, bem como sobre a
utilizacdo das informagdes exclusivamente para fins cientificos. Meu nome e o nome da
Escola ndo serdo divulgados de forma nenhuma e terei a opcdo de retirar meu
consentimento a qualquer momento.

Floriandpolis, de de 2021.

Diretora

Pesquisador



