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Resumo

Este artigo apresenta uma andlise das avaliacoes dos
concursos publicos realizados pelas Instituigbes Federais
de Ensino Superior (IFES), no periodo de 2010 a 2014,
para o provimento do cargo de secretario-executivo.
O objetivo foi compreender se as provas aplicadas aos
candidatos tém contemplado contetidos constantes na
descrigao do cargo, leis de regulamentacéo da profissao,
diretrizes e grades curriculares dos cursos superiores
de Secretariado Executivo, de modo que selecionem
profissionais com competéncias para atender as
necessidades dessas instituicdes. Os dados, obtidos por
meio de uma anélise predominantemente quantitativa,
demonstraram que as IFES nao tém considerado
a formacéo do secretario-executivo de maneira
significativa na construcéo dessas provas e tampouco
tém elaborado questbes diretamente associadas a
descricao do cargo. Concluiu-se que, de modo geral,
os concursos abrangidos pelo recorte da pesquisa nao
mensuraram os conhecimentos requeridos para o bom
desempenho das fungdes desses profissionais, assim
como nao utilizaram instrumentos que permitissem
avaliar habilidades e comportamentos.

Palavras-chave: Gestao Universitaria. Gestdo por
Competéncia. Secretario-Executivo.

Abstract

This article presents an analysis of the evaluations
of public contests promoted by Brazilian Federal
Universities (IFES), during the period of 2010-2014,
to fill the post of executive assistant. The goal was to
understand whether the tests applied have covered
contents related to in the job description, profession
regulation law, guidelines and the curriculums of
Executive Assistant undergraduate programs, in order
to verify if the tests were able to select professionals with
competencies to meet the needs of these institutions.
The data, obtained from a predominantly quantitative
analysis, demonstrated that the IFES have not
considered the curriculums of the executive assistant
undergraduate programs significantly while elaborating
the contests nor have prepared questions directly related
to the job description. We concluded that, in general, the
contests covered by the research did not measured the
knowledge required for the proper performance of these
professionals, as well as they did not use instruments
that allowed to assess their abilities and behaviors.

Keywords: University Management. Competencies
Management. Executive Assistant.
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1 INTRODUCAO

As Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES)
realizam concursos publicos para o provimento do
cargo de secretario-executivo desde 2006. Para in-
gressar na carreira, o Ministério da Educacao (MEC)
exige, além da aprovacdo no concurso, apresentacao
de diploma de curso superior em Secretariado, bem
como habilitacao profissional nos termos da Lei n.
7.377, de 30 de setembro de 1985 (atualizada pela
Lein. 9.261, de 10 de janeiro de 1996) (MEC, 2005).
Também podem participar dos concursos piblicos os
profissionais graduados em quaisquer éreas do conhe-
cimento, desde que tenham habilitacao profissional
por terem comprovadamente desenvolvido atividades
tipicas da profissao por trés anos ininterruptos ou cinco
intercalados, até o inicio de vigéncia da Lei.

Diante da conjuntura permeada pela complexida-
de que as IFES vivenciam, resultante de sua expanséao,
dos avancos tecnolégicos e da intensificagédo do ritmo
de mudangas que vém ocorrendo na rotina adminis-
trativa das IFES, que passou a requerer profissionais
com competéncias para lidar com os novos desafios
apresentados a gestao universitaria, torna-se relevante
compreender a forma de ingresso e adequacgao das
funcbes do profissional de Secretariado Executivo a
essas instituicoes.

Nesse sentido, este artigo refere-se a uma andlise
dos contetdos abrangidos pelas provas dos concursos
publicos para provimento do cargo de secretéario-
-executivo, aplicadas nos ultimos cinco anos (de 2010
a2014). Serao usados como referéncias a descrigao do
cargo, as leis de regulamentacéo, as diretrizes nacionais
curriculares e os campos do conhecimento constantes
na formagao de Secretariado Executivo das universi-
dades publicas brasileiras.

O objetivo é compreender se esses instrumentos
tém contemplado contetidos alinhados as atividades
a serem desenvolvidas pelos profissionais de Secreta-
riado Executivo nas IFES (descricdo do cargo) e aos
conhecimentos e as habilidades por eles apresentadas
(leis de regulamentagao da profissao, diretrizes e grades
curriculares dos cursos superiores de Secretariado), de
modo que selecionem profissionais que possam con-
tribuir efetivamente para a consecucgao dos resultados
almejados por essas organizacoes.
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Este estudo ganha maior relevancia e significado
social diante da implantacao da Gestao por Compe-
téncia no Servigo Publico Federal, por meio da Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP)
(Decreto n. 5.707, de 23 de fevereiro de 2006), que
propde o alinhamento das competéncias apresenta-
das pelos servidores aos objetivos das organizacoes.
(BRASIL, 2006)

2 FunDAMENTACAO TEORICA

Esta secéo apresenta os temas que fundamen-
taram a realizacao da pesquisa: “Competéncia e suas
dimensoes”; “Gestao por Competéncia nas IFES”;
“Operacionalizacdao da Gestao por Competéncia:
A relevancia do recrutamento e da sele¢ao” e “O pro-
fissional de Secretariado Executivo’.

2.1 Competéncia e suas Dimensoes

A preocupacdo quanto ao desempenho no
trabalho nao é recente. No inicio do século XX, em
uma perspectiva taylorista-fordista de selecao e trei-
namento, em que os postos de trabalho eram “bem
definidos e delimitados” (ZARIFIAN, 2003, p. 11), as
organizacbes procuravam desenvolver e aperfeicoar
em seus empregados as habilidades requeridas para a
execucao de determinadas fungoes, ainda que restritas
as especificidades técnicas do trabalho. Segundo Pires
et al. (2005), considerava-se competéncia o conjunto
de conhecimentos e capacidades que permitia a exe-
cucao de uma tarefa.

A complexidade das atividades e das relacoes
do trabalho, associada as pressdes sociais, elevaram
o nivel de importancia dada aos relacionamentos
no ambito organizacional. Assim, algumas instancias
passaram a valorizar os aspectos comportamentais dos
individuos como os principais fatores determinantes
para o alcance dos resultados almejados, ampliando o
conceito de competéncia as atitudes e a capacidade de
relacionar-se socialmente, em uma perspectiva em que
o termo passou também a estar diretamente associado
a referenciais de desempenho.

Mensuréaveis a partir de certos comportamentos
passiveis de observagédo no ambiente de trabalho, as
competéncias passam a ser, entdao, elencadas como
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fendmenos interpessoais, quantificaveis por indices de
desempenho, observéveis em comportamentos e acoes
e, caso necessario, passiveis de serem desenvolvidas e
estimuladas. (CEITIL, 2006)

O conceito de trabalho acompanhou esse proces-
so evolutivo na mesma proporg¢ao, deixando de refe-
rir-se simplesmente ao conjunto de tarefas associadas
ao cargo para tornar-se o prolongamento direto das
competéncias que o individuo mobiliza diante de uma
situacao profissional mutavel e complexa. (FLEURY;
FLEURY, 2001; FLEURY, 2002)

No Brasil, a definicao de competéncia que parece
ter aceitacdo mais ampla tanto no meio académico
quanto empresarial, e que é usada como referencial
para fins desta pesquisa, provém dos estudos de au-
tores como Dutra (1998; 2001; 2002; 2004), Fleury
(2001; 2002) e Brandao (2005; 2007). Esses pesqui-
sadores adotaram uma abordagem integradora, com
um conceito de competéncia que Bergue (2011) chama
de multidimensional, emergente da associagao entre as
correntes tedricas, a americana (tecnicista, com foco em
resultados) e a francesa (associada ao comportamento
do individuo e resultante de processos sistematicos de
aprendizagem), e fortemente sustentada pelas dimen-
sOes: saber (conhecimentos); saber fazer (habilidades)
e saber ser (atitudes), com foco na questéo contextual
e no desempenho apresentado. Durand (2000), Le
Boterf (2003) e Brandao e Borges-Andrade (2007)
concebem essas trés dimensdes como interdependentes
e necessarias a consecugao de determinado propésito
e as definem da seguinte forma:

Conhecimento, ou know-what e know-why (saber
0 que e por que fazer), estd associado aos conjuntos
estruturados de informacoes assimiladas pelo indivi-
duo, que possibilitam compreender o mundo diante de
suas interpretagdes parciais e contradi¢cbes. Portanto,
engloba o acesso aos dados, bem como a capacidade
de reconhecé-los como informacdes aceitaveis e de
integra-los em esquemas preexistentes, transformando-
nos em saberes tedricos, do meio ou procedimentais.

Habilidade, ou know-how (saber como fazer),
relaciona-se a capacidade de agir concretamente de
acordo com objetivos ou processos predefinidos; de
usar o conhecimento de forma produtiva; de saber fazer
algo. A habilidade, que pode ser intelectual e motora ou
manipulativa ndo requer um entendimento completo
do motivo pelo qual as capacidades, quando colocadas
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em operacao, realmente funcionam. Nesse sentido,
esta associada em parte com empirismo e tacitividade.

Atitude é a predisposicéo para exercer uma agéo
especifica. Nao esta relacionada simplesmente ao
comportamento, mas a vontade e determinacéo de um
individuo ou de uma organizagao para conquistar algo;
refletida no “querer fazer”. Assim, pode ser compreen-
dida como capacidades pessoais e recursos emocionais
que conduzem a predisposicao para agir e associa-se
aos aspectos sociais e afetivos intrinsecos ao trabalho.

Cada uma dessas dimensoes exerce influéncia
sobre a outra. Nao ha aprendizado real (construcao de
conhecimento) sem acado (atitude); habilidade (know
-how) é vulneravel sem conhecimento e fraca sem a
capacidade para operar em grupo (atitude); atitude é
inutil sem significado e sem know-how para acdo. Sob
a perspectiva organizacional, a integracao entre esses
eixos forma o que Durand (2000, p. 7) denomina de
“alquimia organizacional”.

O Quadro 1 apresenta definigbes para compe-
téncia de alguns autores:

AUTORES DEFINICAO DE COMPETENCIA
Integracéo de trés eixos, formados pela pessoa, sua
formagao educacional e experiéncia profissional,
Le Boterf . p
(1995: que resultam em um saber agir responsavel, que
’ requer mobilizacdo, integracao e transferéncia de
2003) . e
conhecimentos, recursos e habilidades, em um
determinado contexto profissional.
Branddao e  Elo entre as condutas do individuo e as estratégias
Guimaraes  da organizacao, refletido na capacidade de se tomar
(2001) iniciativa e assumir responsabilidades.
- Combinagbes sinérgicas de conhecimentos,
Brandao - .
¢ Babry habilidades e atitudes, expressas pelo desempenho
profissional em determinado contexto ou em
(2005) . P -
determinada estratégia organizacional.
Fleury, Capacidade de mobilizar conhecimentos, habilidades
Fleury e atitudes no cotidiano para alcancar determinado
(2001); resultado, que agregaré valor econémico para a
Dutra (2004) organizagao e valor social para o individuo.

Quadro 1: Definicoes de competéncia
Fonte: Elaborado pelos autores deste artigo

As definicbes constantes no Quadro 1 demons-
tram que Competéncia ndo se limita a um estoque
de conhecimentos teéricos e empiricos detidos pelo
individuo e encapsulados na tarefa e, portanto, nao
pode ser reduzida a uma lista de atributos relacionados
ao trabalho ou a um conhecimento ou capacidade
especifica. (FLEURY; FLEURY, 2001; FLEURY, 2002)
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Trata-se de um fenémeno complexo e multiface-
tado (BRANDAO; BORGES-ANDRADE, 2007), que
pode ser analisado e interpretado sob as diferentes
perspectivas. Diz respeito, ainda, a um conjunto de
aprendizagens sociais, a inteligéncia préatica e a trans-
formacao dos conhecimentos adquiridos, que permite
o aumento do nivel de complexidade das situacoes.
Assim, esta estritamente relacionado ao desenvolvi-
mento do individuo.

2.2 Gestao por Competéncia nas IFES

A Gestao por Competéncia é, por sua propria
natureza, um modelo provocador e ampliador de de-
bates. [sso porque a melhoria da gestdo organizacional
estd entre seus principais objetivos (CARVALHO et
al., 2009). Pelo fato de que quaisquer organizacbes
dependem do desempenho humano, foi desenvolvida
uma forma de atuar sobre o comportamento na orga-
nizacao, que se convencionou denominar “Gestao por
Competéncia” (FISHER, 2002). Trata-se de um modelo
gerencial proposto para o aprimoramento do desem-
penho a partir da manifestacdo de competéncias, que
tem sido altamente difundido no meio académico, com
contribuicoes da Administracao e Psicologia, e no meio
organizacional, a partir de sua integracéo aos diversos
subsistemas de gestdo de pessoas.

Por estar menos associada as atividades cotidia-
nas e operacionais e mais voltada ao futuro da orga-
nizacao, a Gestao por Competéncia tem apresentado
consisténcia para substituir os sistemas tradicionais
de gestao de pessoas, em sua maioria baseados em
cargos, embora, segundo Albuquerque e Oliveira
(2001), ainda amplamente adotados apesar de suas
desvantagens (inflexibilidade, excessivo incentivo ao
carreirismo, centralizacao das decisoes etc.). Do ponto
de vista dos trabalhadores, o modelo representa um
fator motivacional, por incentivar o desenvolvimento
pessoal e profissional, viabilizando o reconhecimento
das capacidades individuais e agregando-lhes valor
social. (ALBUQUERQUE; OLIVEIRA, 2001; BRAN-
DAO; GUIMARAES, 2001; FLEURY; FLEURY, 2001)

Fisher (2002) reconhece que a Gestao por Com-
peténcia foi fortemente influenciada pela reengenharia
dos processos. Entre as principais consequéncias dessa
reengenharia se da énfase aos resultados, que viabili-
zaram a eliminacao de atividades que nao agregavam
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valor aos processos, assim como a concessao de um
maior nivel de flexibilizacao, e, consequentemente,
o surgimento de um modelo inovador de gestao de
pessoas.

Assim como as organizacbes privadas, o setor
publico também precisou se adaptar as circunstan-
cias contemporéaneas. As IFES, particularmente,
diferenciam-se de outros 6rgaos em virtude de sua
constituicao, finalidades e area de atuacéo, uma vez
que requerem, além do cumprimento do seu papel
social, o alcance da socializagédo e a democratizacao
do conhecimento. Essas instituicbes sao complexas em
sua esséncia e vivenciam um processo de profunda
expansao, refletido na ampliacdo do nimero de ma-
triculas, cursos, campi, infraestrutura e contratacéo de
servidores docentes e técnico-administrativos.

Tosta et al. (2011) destacam que em razao das
dificuldades e desafios de gestao atrelados as universi-
dades, elas devem preocupar-se em ir além das acoes
de capacitacao voltadas ao corpo docente e considerar
necessario o desenvolvimento dos servidores técnico-
-administrativos. Essa acao requer um olhar amplo nao
somente sobre as demandas organizacionais, como
também sobre as potencialidades e individualidades
dos envolvidos no processo, o que requer dinamizacao
na area de gestao de pessoas e contextualizacao. No
que diz respeito ao desenvolvimento de competéncias,
o fator motivacional do sujeito desempenha papel
fundamental, j& que sem motivagao pessoal o servidor
tende a nao se engajar em atividades de capacitacao
e o desenvolvimento da competéncia nao ocorrera.
(ALLES, 2006)

Diante da exigéncia de servidores publicos bem
preparados para atuar em um ambiente de gestao
complexo e exigente em termos de competéncias, fo-
ram realizados diversos estudos pela Escola Nacional
de Administracéo Publica (ENAP), com o objetivo de
discutir o tema Gestao por Competéncia, que estava
“[...] despertando interesse crescente entre os dirigentes
responsaveis pela gestao de pessoas em instituicbes
publicas” (PIRES et al., 2005, p. 7). Em 23 de fevereiro
de 2006, por meio do Decreto n. 5.707, foi definida a
nova Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal
(PNDP), que teve como finalidades:

I — Melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade
dos servigos publicos prestados ao cidadao.
II — Desenvolvimento permanente do servidor
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publico. IlI - Adequacdo das competéncias
requeridas dos servidores aos objetivos das ins-
tituicdes [...]. IV — Divulgacao e gerenciamento
das acoes de capacitacao. V — Racionalizacéao e
efetivacao dos gastos com capacitagao.

Para atingir suas finalidades, a PNDP definiu a
Gestao por Competéncia como a forma de alinhar
as competéncias apresentadas pelos servidores aos
objetivos das instituicoes federais (BRASIL, 2006),
alcancados justamente por meio das competéncias dos
individuos nelas inseridos.

O modelo de Gestao por Competéncia emerge,
entdo, como uma ferramenta gerencial, um instru-
mento importado da administracao privada que pode
ser adaptado a administragdo publica federal para
possibilitar a execucao da gestao de capacitagao por
competéncias em busca da “[...] melhoria da eficiéncia,
eficécia e qualidade dos servigos publicos prestados ao
cidadao’. (BRASIL, 2006)

Apesar da institucionalidade do modelo, perce-
be-se que seus resultados sao ainda muito incipientes.
Isso porque sua implantacéao e operacionalizacdo no
Servico Publico séo desafiadoras, intensificadas por
uma “[...] série de restricbes quanto a realizacao de
processos seletivos em organizacoes publicas, que nao
permitem a avaliacdo de determinados comportamen-
tos e atitudes [...]”, assim como pela dificuldade na
construcao de mecanismos efetivos de motivacao dos
servidores. (PIRES et al., 2005, p. 23)

A maior dificuldade das adequagdes necessarias
para o ajuste das universidades federais ao Decreto
n. 5.707 (BRASIL, 2006), a despeito da escolha de
institucionalizagao embasada pelo sistema de Gestao
por Competéncia, o Decreto n. 5.707 e pela Portaria
n. 2.086/06/MPOG, néo prevé como isso deve ser feito
e nem como a adequacdo dos conceitos do sistema
as necessidades da administracdo publica brasileira
acontecera:

Art. 2° Para os fins desta Portaria entende-se
por: [...] Il - Sistema de Gestao por Competén-
cia: é a ferramenta gerencial que permite plane-
jar, monitorar e avaliar agdes de capacitacéo a
partir da identificacdo dos conhecimentos, das
habilidades e das atitudes necessérias ao de-
sempenho das fungoes dos servidores. (BRASIL,
20064, grifo do original)

Revista de Ciéncias da Administracdo * v. 16, n. 40, p. 191-207, dezembro 2014

A transposicao de modelos gerenciais das orga-
nizacbes privadas pode ser realizada, desde que seja
analisada a possibilidade de sua adaptacao a singu-
laridade e as finalidades préprias das organizacoes
publicas, caso contrério, as transformacoes resultantes
podem ser superficiais ou mesmo prejudiciais. (BER-
GUE, 2011; DENHARDT, 2012)

Ha que se considerar, ainda, o objetivo diferencia-
do da Administracéo Publica, que é a geragao de valor
publico, entendido por Bergue (2011, p. 39) como
“[...] o resultado da acao governamental informado e
orientado pelo interesse publico [...]” e explicitado na
primeira finalidade do artigo 1° do Decreto n. 5.707,
a “[...] melhoria da eficiéncia, eficécia e qualidade dos
(BRASIL,

=0

servicos publicos prestados ao cidadao”.
2006)

A busca pelo alcance da geragéo de valor publico
e pela melhoria dos servigos publicos prestados ao cida-
dao pode resultar em um “[...] apressado e insuficien-
temente pensado processo de andlise organizacional e
produgao de solucbes gerenciais inovadoras, para as
organizagdes da administracao publica”. (BERGUE,
2011, p. 17)

Para consolidar o sistema de Gestao por Com-
peténcia na administragao publica federal, é essencial,
entao, que todos os subsistemas da gestao de pessoas
nas instituicoes sejam revistos e também que haja uma
mudanca na filosofia predominante, em que os postos
de trabalho sao ocupados por pessoas com maior qua-
lificacao técnica, sem que seja avaliado o seu nivel de
adequacao a funcdo ou ao cargo. (PIRES et al., 2005)

2.3 Operacionalizacao da Gestao por
Competéncia: a relevancia do
recrutamento e da selecao

A eficaz operacionalizagédo do modelo de Gestao
por Competéncia tem como pré-requisitos fundamen-
tais a delimitacao dos objetivos da organizacao, seguida
da identificacdo das competéncias essenciais que adi-
cionem valor a sua estratégia (formulacao da estratégia
organizacional) (ALBUQUERQUE; OLIVEIRA, 2001;
BRANDAO:; BABRY, 2005). Alles (2005) considera essa
etapa fundamental para dar enfoque estratégico ao mo-
delo. Segundo a autora, as competéncias essenciais da
organizagado promovem vantagem competitiva quando
sao coletivas (aplicaveis a todas as éareas), institucio-
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nalizadas (assumidas por todos os participantes como
uma caracteristica prépria da organizagéo), inimitaveis
(consideradas como o diferencial da organizacao em
relacdo as competidoras) e duradouras (consideradas
préprias por um periodo suficiente para o alcance dos
objetivos).

A Gestao por Competéncia demanda ainda, em
um segundo momento, o mapeamento de competén-
cias disponiveis, ou seja, a identificacao dos conheci-
mentos, habilidades e atitudes dos trabalhadores, com
o objetivo de desvendar a lacuna entre as competéncias
necessarias para a concretizacao da estratégia formu-
lada e as competéncias ja disponiveis na organizacéo.
Essa etapa é de extrema importancia, uma vez que

dela decorrem as acdes seguintes. (BRANDAO; BA-
BRY, 2005)

Apbs o mapeamento das competéncias, devem
ser elaboradas as ferramentas que estruturam o mo-
delo: captagao ou desenvolvimento de competéncias
(recrutamento, selecéo externa, lotacédo, movimentacéo
e desenvolvimento); acompanhamento e avaliacao
(execugao dos planos operacionais e de gestéao e indi-
cadores de desempenho) e retribuicdo (remuneracao
e programas de carreira). Ao final do ciclo, devem-se
apurar os resultados alcancados e comparé-los aos espe-
rados. (BRANDAO; BABRY, 2005; PIRES et al., 2005)

A Figura 1 demonstra as etapas (subsistemas) da
Gestéao por Competéncia.

Formulacao da
estratégia
organizacional

Mapeamento

—P de

Competéncias

Capacitagao ou

Acompanhamento ~
—Jp-{desenvolvimento—p| :valiagéo — | Retribuicdo

de competéncias

Figura 1: Subsistemas da Gestao por Competéncia
Fonte: Adaptada de Brandao e Babry (2005)

E importante destacar que o processo descrito
na Figura 1 deve ser continuo. Na auséncia de acoes
de captagédo ou desenvolvimento de competéncias,
a lacuna entre as competéncias apresentadas e
requeridas tende a se expandir, “[...] porque a com-
plexidade do ambiente no qual as organizacoes estao
inseridas faz com que sejam exigidas cada vez mais
novas competéncias” (BRANDAO; BABRY, 2005, p.
181). Albuquerque e Oliveira (2001) destacam, ainda,
a imprescindibilidade de que o modelo seja desenvol-
vido de forma personalizada, em consonancia com as
especificidades e o contexto da organizacao.

Em relacao a etapa de captacao de compe-
téncias, Ferreira (2011) afirma que na Selecao por
Competéncia o processo seletivo é mais abrangente
do que o tradicional, uma vez que considera, além
dos conhecimentos e habilidades técnicas, as atitudes
do profissional, elevando o peso do comportamento
para sua aprovacao.

Segundo Alles (2005), o sucesso de uma selecéo
dependera da forma como o recrutamento é realizado.
E imprescindivel que o setor de Recursos Humanos
(responsével pelo recrutamento e pela sele¢édo) tam-
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bém disponha de uma série de competéncias, como
capacidade de realizar pesquisas, credibilidade técnica,
flexibilidade, integridade e ética, que o permitirao
estabelecer um eficaz canal de comunicacdo com seu
cliente interno (departamento que solicita a ocupacao
do cargo) e os candidatos, bem como definir adequa-
damente o perfil procurado, compreender as expectati-
vas dos candidatos e as reais possibilidades de que elas
sejam atendidas. Este ultimo critério é absolutamente
relevante, considerando que, quando essas informa-
¢des nao estao claras, o nivel de comprometimento do
novo colaborador podera ser afetado, desperdicando
todo o processo realizado.

Realizar uma selecéo externa no Servigo Publico
sob a ética da Gestao por Competéncia é particular-
mente desafiador, uma vez que as organizacoes publi-
cas devem obedecer a uma série de restricdes cons-
tantes na Legislagéo, além de atender aos principios
da objetividade e da impessoalidade, que limitam a
mensuracao da atitude, um dos pilares da competéncia.
Por esse motivo, Pires et al. (2005, p. 23) destacam:

[...] tendo em vista as peculiaridades dos pro-
cessos seletivos das organizagdes publicas, [...]
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¢é mister definir metodologias que permitam
a elaboracao de estratégias de recrutamento
eficazes. Com isso, pretende-se contribuir para
a identificacéo e selecao de profissionais compe-
tentes, alinhados com as diretrizes e os objetivos
estratégicos dos seus respectivos 6rgaos.

Ainda segundo Pires et al. (2005), quando iden-
tificadas as lacunas de competéncias existentes nas
equipes de trabalho, o processo de recrutamento deve
ser realizado de modo a atrair candidatos com perfis
desejados, por meio de publicacbes voltadas para
grupos especificos. A selecao, por sua vez, que visa
“[...] identificar dentre os pretendentes aqueles mais
.]” (BERGUE, 2010,
p. 536), deve buscar incluir outras formas de avalia-

aptos ao exercicio do cargo [..

cao além da aplicacao de provas e da comprovacao
de titulos. No caso das IFES, os processos seletivos
externos sao realizados por concursos publicos para
o preenchimento de cargos. Os concursos para ser-
vidores técnico-administrativos, especificamente, tém
como instrumentos apenas a aplicacao de provas e a
comprovacao de titulos.

Com ajustificativa de que existem grandes dificul-
dades para a definicao de critérios objetivos que ava-
liem aspectos relacionados a atitude, esses processos
seletivos esquivam-se de avaliar os candidatos quanto
a sua conduta pessoal e interpessoal (atitudes, valores,
posturas, percepcdes, motivacoes etc.) (PIRES et al.,
2005). Como consequéncia, a selecéo externa acaba
por escolher candidatos capacitados intelectualmente,
mas nao necessariamente com perfil adequado para
um bom desempenho naquele contexto organizacional.

2.4 O Profissional de Secretariado
Executivo

A estruturagao legal da profissao de secretério
-executivo no Brasil iniciou-se no nordeste, na década
de 1960, com a oferta do curso em nivel superior pela
Universidade Federal da Bahia (UFBA). Em 1985, a
profissao adquiriu formalidade, por meio da Lei n.
7.377, que estabeleceu como pré-requisito para o exer-
cicio a diplomagao em curso superior de Secretariado
ou em quaisquer areas do conhecimento, desde que
seja comprovado o exercicio efetivo das atividades
tipicas de secretaria por trés anos consecutivos ou cin-
co intercalados, até o inicio de vigéncia da Lei. Além
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disso, delimitou as atribuicbes do profissional em dez
competéncias essenciais:

[. Planejamento, organizagao e direcao de servi-
cos de secretaria; II. Assisténcia e assessoramen-
to direto a executivos; Ill. Coleta de informagbes
para a consecucao de objetivos e metas de
empresas; V. Redacdo de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma estrangei-
ro; V. Interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos; VI. Taquigrafia de ditados, dis-
cursos, conferéncias, palestras de explanagbes,
inclusive em idioma estrangeiro; VII. Versao e
traducao em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacao da empresa; VIII.
Registro e distribuicao de expedientes e outras
tarefas correlatas; IX. Orientacao da avaliacao
e selecao da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia; X. Conhecimentos
protocolares. (BRASIL, 1985)

Similarmente a outras dreas do conhecimento,
como a computacao e a biblioteconomia, por muito
tempo o Secretariado foi considerado fungao adminis-
trativa complementar, apesar de regulamentado como
profissédo. O advento da tecnologia da informagao, que
reduziu significativamente o tempo exigido para a execu-
¢ao das tarefas, associado ao elevado nivel de complexi-
dade a que as organizacgdes foram submetidas, permitiu
que uma série de novas responsabilidades emergissem.

Assim, algumas das atribuigbes descritas na Lei
de regulamentacéo, como planejamento, organizacao
e direcao de servigos, ganharam amplitude, transcen-
dendo os limites inicialmente impostos e influenciando
as diversas areas que compoem a organizacao. Outras,
mais mecénicas, foram inteiramente reformuladas. Da-
tilografia, taquigrafia de ditados e registro e distribuicao
de expedientes, por exemplo, foram substituidas por
demandas mais estratégicas, como gestao da informa-
¢ao e lideranca de equipes.

Na perspectiva de Carvalho e Grisson (2002), o
secretario-executivo deixou de ser mero executor de
tarefas para exercer fungoes criativas. Assim, desen-
volveu um novo perfil, amparado na flexibilidade e
na resiliéncia, responsavel pela reconstrugao de suas
competéncias. Esse contexto fez com que seu aparato
técnico, tético e estratégico fosse quase inteiramente
reformulado (NONATO JUNIOR, 2009). Nesse sentido,
esses quatro pilares passaram a permear a profissao:
assessoria; consultoria; gestao e empreendedorismo.
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As diretrizes curriculares para os cursos de Se-
cretariado acompanharam esse avango ao definir as
competéncias que a formacao na area deve possibilitar,
descritas no Quadro 2:

Capacidade de articulacao de acordo com os niveis de competéncias
fixados pelas organizacoes.

Visao generalista da organizacdo e das peculiares relagbes
hierarquicas e intersetoriais.

Exercicio de fungbes gerenciais, com sélido dominio sobre
planejamento, organizagao, controle e direcao.

Utilizagao do raciocinio légico, critico e analitico, operando com
valores e estabelecendo relagdes formais e causais entre fenémenos
e situagdes organizacionais.

Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao.

Dominio dos recursos de expresséo e de comunicacdo compativeis
com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacao
e nas comunicagoes interpessoais ou intergrupais.

Receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca de
sinergia.

Adocao de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servicos, identificando
necessidades e equacionando solucoes.

Gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e
referencial para diferentes usuarios.

Gestao e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais.

Capacidade de maximizacéo e otimizacao dos recursos tecnoldgicos.

Eficaz utilizagao de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo segurancga, credibilidade e fidelidade no fluxo de
informagdes.

Iniciativa, criatividade, determinagao, vontade de aprender, abertura
as mudancas, consciéncia das implicages e responsabilidades
éticas do seu exercicio profissional.

Quadro 2: Competéncias do egresso de Secretariado se-
gundo a Resolucéo n. 3/2005
Fonte: Brasil (2005)

As competéncias estabelecidas para os profissio-
nais de Secretariado Executivo evoluiram sob muitos
aspectos em relacao as competéncias inicialmente
definidas pela Lei de regulamentacao. Ainda que
informalmente, esses profissionais devem exercer um
papel de lideranca, além de deter competéncias de
ordem comportamental, como “[...] iniciativa, criati-
vidade, determinacao, vontade de aprender, abertura
as mudangas [...]” (BRASIL, 2005), que os permi-
tam alcancar altos niveis de inteligéncia emocional,
compreendendo as necessidades dos gestores e das
organizacbes nas quais trabalham.
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Esse amplo rol de competéncias, amparado
em uma perspectiva estratégica, demonstra que as
circunstancias contemporaneas fizeram com que o
secretario-executivo nao mais se caracterizasse como
um executor de tarefas (LASTA; DURANTE, 2008)
e favoreceram o desenvolvimento de um novo perfil
profissional, que o tornou apto a participar na melho-
ria dos processos de gestédo e desenvolvimento das
organizacoes.

3 ProcepiMENTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa caracterizou-se como um
estudo de caso de natureza predominantemente quan-
titativa, pois almejou proporcionar uma visao estatistica
de determinada realidade social (SAUNDERS; LEWIS;
THORNHILL, 2009); aplicada, pois foi motivada pela
solucédo de problemas concretos, praticos e operacio-
nais (ZANELLA, 2009); exploratdria, pois visou pro-
porcionar maior familiaridade com o problema (GIL,
2008) e bibliogréafica. Os objetos de analise foram as
provas dos concursos publicos, realizados pelas IFES
entre 2010 a 2014 para provimento do cargo de se-
cretario-executivo. Para localiza-los, foi realizada uma
pesquisa no sitio pciconcursos.com.br. Totalizaram 57
concursos realizados por 48 instituigbes, sendo dezes-
seis em 2010 (28%), trés em 2011 (5%), 11 em 2012
(19%), 13 em 2013 (23%) e 14 no primeiro semestre
de 2014 (25%).

As questbes das provas foram enquadradas em
oito categorias de andlise relativas as atividades e seus
respectivos detalhamentos, constantes na descricao do
cargo e em outras onze categorias construidas para
fins de anélise. Também foram consideradas as leis de
regulamentacao da profissao, as diretrizes curriculares
para os cursos superiores de Secretariado Executivo e
os campos do conhecimento abrangidos pelas grades
curriculares dos cursos de Secretariado das universi-
dades publicas brasileiras. (LEAL; DALMAU, 2014)

Uma andlise quantitativa simples (porcentagens
de questoes por categoria e médias) permitiu identificar
contetidos similares e discrepantes entre os contetidos
requeridos nas provas, as atividades a serem desenvol-
vidas pelos profissionais nas IFES e os conhecimentos
e habilidades por eles apresentadas a partir de seu
perfil e formacao.
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Enfatiza-se que o presente estudo esta submetido
a limitacao temporal, que compreendeu as avaliacbes
dos concursos publicos realizados para o cargo de
secretario-executivo nas IFES nos dltimos cinco anos
(de 2010 a 2014), mas nao considerou as avaliagdes
aplicadas nos cinco primeiros anos da criacao do cargo

(de 2005 a 2009).

4 ANALISE E DiscussAo pDos RESULTADOS

Esta secao apresenta os resultados obtidos com a
pesquisa. Serao descritas as competéncias do secreta-
rio-executivo e sua atuacdo no contexto das IFES, bem
como os contetidos exigidos pelas IFES nas provas dos
concursos publicos para secretario-executivo.

4.1 Competéncias do Secretario-Executivo
e sua Atuacao no Contexto das IFES

O cargo de secretério-executivo foi criado no am-
bito das IFES durante o processo de enquadramento
previsto no Plano Unico de Classificacao e Retribuicao
de Cargos e Empregos (PUCRCE). Na ocasiao, os
servidores que desempenhavam as fungoes tipicas de
Secretariado e que tinham diploma de nivel superior
em quaisquer areas do conhecimento foram beneficia-
dos pela Lei n. 7.377/85 e passaram a ocupar o cargo
de secretério-executivo.

Somente ap6s a implantagao do Plano de Carrei-
ra dos Cargos Técnico-administrativos em Educacéao
(PCCTAE), por meio da Lein. 11.091, de 11 de janei-
ro de 2005, foi autorizada a realizacdo de concursos
publicos para o cargo. Os profissionais da area, que
atuavam prioritariamente no setor privado, passaram
a também desenvolver suas atribuicbes no contexto
organizacional da educacéo superior publica. Segundo
o MEC (BRASIL, 2014), no primeiro semestre de 2014
havia 1.496 cargos de secretario-executivo ocupados
nas IFES.

O Oficio n. 15/2005/CGGP/SAA/SE/MEC, de 28
de novembro de 2005, apresenta as atribuicoes do
secretario-executivo nas IFES, expostas no Quadro 3:

ATIVIDADE

Assessorar
direcoes

Atender pessoas

Gerenciar
informaco6es

Elaborar
documentos

Controlar
correspondéncia

Organizar
eventos e
viagens

Supervisionar
equipes de
trabalho

Arquivar
documentos

DETALHAMENTO

Administrar agenda pessoal das diregoes;
despachar com a direcao; colher assinatura;
priorizar, marcar e cancelar compromissos;
definir ligacoes telefénicas; administrar
pendéncias; definir encaminhamento de
documentos; assistir a direcdo em reunioes;
secretariar reunioes.

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

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

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

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
convocacao; confirmar presenca; providenciar
material, equipamentos e servicos de apoio; dar
suporte durante o evento; providenciar diarias,
hospedagem, passagens e documentacao legal
das diregoes (passaporte, vistos).

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

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.

Quadro 3: Atividades tipicas do ocupante do cargo de

secretario-executivo nas IFES
Fonte: Adaptado de MEC (2005)

Revista de Ciéncias da Administracdo * v. 16, n. 40, p. 191-207, dezembro 2014

199

-



Fernanda Geremias Leal * Ana Corina Faustino da Silva ¢ Marcos Baptista Lopez Dalmau

O documento também define que é atribuicao do
secretario-executivo executar outras tarefas da mesma
natureza e nivel de complexidade, associadas ao seu
ambiente organizacional. As atividades tipicas do ocu-
pante do cargo nas IFES nao somente enquadram-se
as atribuicdes da classe descritas na lei de regulamen-
tacdo, como também estao associadas as diretrizes
nacionais para os cursos de graduacao e aos campos do
conhecimento constantes nas matrizes curriculares dos
cursos superiores de Secretariado das universidades
publicas brasileiras, identificados por Leal e Dalmau
(2014): 1. Principios administrativos e organizacionais;
II. Gestao secretarial; III. Psicologia organizacional; IV.
Lingua vernécula e redacdo de documentos; V. Lin-
guas estrangeiras; VI. Gestao contabil e matematica;
VII. Tecnologia da informacdo e comunicacao; VIIL
Relagdes internacionais; IX. Direito; X. Sociologia,
filosofia, histéria e ética; XI. Areas e atividades préticas
complementares.

O panorama sugere uma ampla gama de possibi-
lidades para o profissional de Secretariado Executivo
nas IFES, considerando o seu carater multifuncional.
Nesse sentido, cabe analisar se as provas dos concursos
publicos para o provimento do cargo tém contemplado
contetdos alinhados as atividades a serem desenvolvi-
das pelos profissionais nas IFES e aos conhecimentos
e habilidades por eles apresentadas, de modo que
selecionem profissionais que possam atender as ne-
cessidades dessas instituicoes.

4.2 Conteudos Exigidos pelas IFES nas
Provas dos Concursos Publicos para
Secretario-Executivo

As 57 provas de concursos publicos realizados por
48 [FES no periodo de 2010 a 2014 para provimento
do cargo de secretario-executivo totalizaram 2.999
questdes objetivas. Dessas, 695 (23,17%) eram de
lingua portuguesa e 2.304 (76,83 %) de conhecimentos
especificos. As questdes de conhecimentos especificos
foram enquadradas em categorias relativas as ativida-
des constantes na descricao do cargo (Quadro 3) e em
outras 11 categorias construidas a partir da tabulacao
dos resultados da pesquisa para fins da anélise, des-
critas no Quadro 4:
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CATEGORIA DETALHAMENTO

Conhecer as teorias, os conceitos basicos e os
termos técnicos da Administragdo, como:
estrutura organizacional, departamentalizagao,
organograma e fluxograma, eficiéncia e
eficacia, gestao de pessoas, etc.

Teoria Geral da
Administracao

Conhecer as teorias, os conceitos basicos, os

Administracédo termos técnicos e as legislagbes do Servico

Publica Publico, bem como da profissao de secretéario-
executivo nesse contexto.

Conhecer o conjunto de forcas, tendéncias

. ue tém potencial para influenciar o
Ambiente d p p

desempenho da organizacao, bem como
legislacoes especificas: regimento interno,
estatuto, etc.

organizacional

Conhecer o histérico e a legislacao da profissao

Atribuicoes - .
L. de secretéario-executivo, bem como suas
do secretario- 0 .
. atribuicoes e seu papel no ambiente
executivo LT
organizacional.
Conhecer as legislagdes que regulamentam os
direitos e deveres do secretario-executivo e do
Etica e servidor publico, bem como as competéncias
comportamentais necessarias ao bom
comportamento

desempenho da profissdao, como: bom
relacionamento interpessoal, responsabilidade,
etc.

Saber aplicar conceitos matematicos béasicos
para a resolucéo de problemas diversos e de
ordem contabil.

Matemética béasica
e contabilidade

Estar atualizado em relagdo a assuntos de
diversas ordens, como: histéria, cultura,
economia, ciéncia, educacéo, atualidades, etc.

Conhecimentos
gerais

Conhecer os conceitos, os termos, as operagoes
e os recursos basicos de hardware, software e
internet que dao suporte aos processos
informacionais e comunicativos da
organizacdo, como: pacote Office, aplicativos,
etc.

Tecnologia da
Informacao e
Comunicacao

Ter capacidade de estruturar o pensamento

Raciocinio légico _
para chegar a conclusoes e resolver problemas.

Ter capacidade de compreender e interpretar

Lingpe gl a escrita da lingua inglesa.

Ter capacidade de compreender e interpretar

Lingua espanhola a escrita da lingua espanhola.

Quadro 4: Categorias construidas para andlise dos concur-
sos publicos
Fonte: Elaborado pelos autores deste artigo

Das 2.304 questbes de conhecimentos especifi-
cos, apenas 717 (31,12%) puderam ser enquadradas
nas categorias relativas as atividades constantes na
descricao do cargo, conforme demonstra o Grafico 1:
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Gréfico 2: Enquadramento das questoes de conhecimentos especificos em categorias relativas as atividades da descricao

do cargo
Fonte: Elaborado pelos autores deste artigo

O Gréfico 1 demonstra que das 717 questoes dire-
tamente relacionadas a descricao do cargo, as maiores
concentragoes de contelido estavam nas atividades
“elaborar documentos” (257 questoes, ou 11,15% do
total de questoes de conhecimentos especificos), “ar-
quivar documentos” (183 questdes, ou 7,94% do total
de questdes de conhecimentos especificos) e “organizar
eventos e viagens” (170 questdes ou 7,38% do total
de questbes de conhecimentos especificos). As ativi-
dades “controlar correspondéncias”, “supervisionar
equipes de trabalho” e “gerenciar informagbes”, em
contrapartida, apresentaram os menores percentuais.

Os maiores percentuais de contetido atribuidos
as categorias “elaborar documentos”, “arquivar docu-
mentos” e “organizar eventos e viagens” justificam-se
pelo fato delas se referirem as tinicas atividades da des-
cricao do cargo de secretario-executivo para as quais
a Administracao Publica prevé normas especificas em
legislacdo, como: Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica (BRASIL, 2002); Lei n. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 (dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados), Decreto n. 70.274, de
9 de marco de 1972 (aprova as normas do cerimonial
publico e a ordem geral de precedéncia) etc. Ainda
quanto a categoria “organizar eventos e viagens”,
observou-se que a maioria das provas contemplavam
questoes com temas relacionados a organizacéo de
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eventos — mas nao de viagens — principalmente de
cerimonial, por estar previsto em legislacao.

Quanto as categorias com menores percentuais de
conteudo, algumas ponderacbes sobre “supervisionar
equipes de trabalho” e “gerenciar informagobes”
sao relevantes, pois seu bom desempenho requer
competéncias de ordem comportamental, como as
previstas nas diretrizes para os cursos de Secretariado
Executivo — como por exemplo, a “receptividade e
lideranga para o trabalho em equipe, na busca de siner-
gia” (BRASIL, 2005) necessérias para “supervisionar
equipes de trabalho” — e que nao podem ser avaliadas
por meio de questdes objetivas (PIRES et al., 2005).
Por isso, Pires et al. (2005) afirmam que a selecao
deve buscar incluir outras formas de avaliacao além
da aplicacao de provas e da comprovagao de titulos.

A competéncia “gerenciar informacbes”, por sua
vez, refere-se a uma importante atribuicao do secre-
tario-executivo diante do alto nivel de complexidade
a que as IFES, como organizagdes sociais em pleno
processo de expansao (BRASIL, 2014), estao subme-
tidas. A titulo de exemplificacdo, em pesquisa de Leal
e Fiates (2013), os gestores da Universidade Federal
de Santa Catarina (UFSC) alegaram que dentre os
indicadores de competéncias que mais esperam dos se-
cretarios-executivos estd o conhecimento dos tramites
da Universidade. Esse conhecimento esté relacionado a

201



Fernanda Geremias Leal * Ana Corina Faustino da Silva ¢ Marcos Baptista Lopez Dalmau

atribuicao da competéncia “[...] coleta de informacoes
para a consecucao de objetivos e metas de empresas
[...]” (BRASIL, 1985) e a uma das competéncias des-
se profissional elencadas em uma das diretrizes para
os cursos de graduacao em Secretariado Executivo

Percentual em relacio 4s questdes de conhecimentos especificos

(BRASIL, 2005): “[...] gerenciamento de informacoes,
assegurando uniformidade e referencial para diferentes
usuarios”. Das 2.304 questbes de conhecimentos es-
pecificos, 1.587 (68,88%) puderam ser enquadradas
nas outras categorias construidas, conforme demonstra
o Gréfico 2:

w Quantidade de questies

. - 19
Linguaespanhola L, 33
Lingua inglesa 3.64% 50
iocimio logi 5.52%
Raciocinio logica N 81
Tecnologia da informacdo € comunicacio 11,20%
ecin i 221%
Conl entos gerais i 51
ati A5 i 13%
Matematica basica e contabilidade NI 72
Etica ¢ comportamento 7.73% 178
Atribuicdes do secretdrio-executivo 3.16% 119
i fzaci 1.43%
Ambiente organizacional Ly 33

Administracio Priblica 16.93%

390

Teoria Geral da Administracio 10.94%
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w
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Gréfico 2: Enquadramento das questoes de conhecimentos especificos nas categorias construidas

Fonte: Elaborado pelos autores deste artigo

O Griéfico 2 demonstra que das 1587 questdes
relacionadas a outras categorias, as maiores concentra-
¢oes de contetido estavam em “administragao publica”
(390 questdes, ou 16,93% do total de questdes de
conhecimentos especificos), “tecnologia da informagao
e comunicacgao’ (258 questdes, ou 11,20% do total de
questdes de conhecimentos especificos) e “Teoria Geral
da Administracao” (252 questoes, ou 10,94% do total
de questdes de conhecimentos especificos). “Lingua
espanhola”, “ambiente organizacional” e “conheci-
mentos gerais” foram as categorias construidas com
menores percentuais.

Duas das trés categorias com maiores percentuais
de contetdo — “administragao putblica” e “Teoria Geral
da Administragao” — confirmam uma forte tendéncia
dos concursos abrangidos pelo recorte da pesquisa para
mensurar conhecimentos da area da Administragéo. A
tendéncia é legitima, se considerado o reconhecimento
do Secretariado como ciéncia social aplicada (NONA-
TO JUNIOR, 2008). Todavia, na categoria “adminis-
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tragéo publica” foram cobradas questdes basicamente
relativas as legislacoes do Servigo Publico (como a Lei
n. 8.112, de 11 de novembro de 1990, que dispoe so-
bre o regime juridico dos servidores publicos federais),
enquanto na categoria “Teoria Geral da Administra-
cao” foram cobradas questbes basicamente relativas
a teorias e termos técnicos comuns as organizagoes.
Entende-se que questoes com essas caracteristicas
apenas aferem conhecimento teérico e nao avaliam
se o candidato tem bagagem conceitual minima para
exercer fungbes gerenciais descritas nas diretrizes para
os cursos superiores de Secretariado (BRASIL, 2005),
como o “sélido dominio sobre planejamento, organiza-
¢ao, controle e direcao’, e tampouco identificam se ele
detém potencial para ter uma “[...] visdo generalista da
organizacao e das peculiares relacoes hierarquicas e in-
tersetoriais [...]” (BRASIL, 2005), o que requereria um
diferente tipo de selecéo, passivel de mensurar outras
caracteristicas inerentes ao conceito de competéncia.
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Seguindo nessa linha de resultados da anélise,
ressalta-se ainda que um significativo percentual de
contetido foi atribuido a categoria “ética e comporta-
mento” (178 questdes, ou 7,73% do total de questdes
de conhecimentos especificos das 47 provas que
apresentaram a categoria), ainda que os concursos
analisados, pela maneira como foram construidos,
nao estejam aptos a medir competéncias de ordem
comportamental. As questoes, nesse sentido, se limita-
ram a avaliar se os candidatos conheciam publicacbes
como o Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado
(Publicado no Diério Oficial da Uniao, de 7 de julho
de 1989) e o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Puablico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n.
1.171, de 22 de junho de 1994), ou se conheciam os
comportamentos requeridos ao secretario-executivo,
sem avaliar se eles detinham essas competéncias, a

exemplo de questao de concurso promovido pela
Universidade Federal do Acre (UFAC) em 2010:

A pessoa do Secretario Executivo esta se
tornando cada vez mais presente no mercado
de trabalho, mas é necessario apresentar um
comportamento condizente com as fungdes que
exerce. Sobre isso, dentre situacoes apresenta-
das, marque a alternativa incorreta. (UFAC,
2010)

Algumas reflexdes sobre as categorias com me-
nores percentuais de conteiddos também podem ser
tecidas. Evidencia-se que das 57 provas analisadas,
apenas quatro (7,1% do total de provas, ou 1% do
total de questbes especificas) continham questoes
relativas a “lingua espanhola”, enquanto 21 (36,84 %
do total de provas, ou 5,64% do total de questdes
especificas) continham questées de “lingua inglesa”.
Trés provas (5,26% do total de provas) abrangeram
questbes de ambas as linguas. Apenas 22 provas
analisadas (38,59% do total de provas) avaliaram o
conhecimento em linguas estrangeiras, uma das atri-
buicoes do secretario-executivo constantes em sua Lei
de regulamentacao (BRASIL, 1985) e na descricao do
seu cargo no ambito das IFES (MEC, 2005), as quais
exigem que esse profissional esteja apto a prestar
servicos em idioma estrangeiro, inclusive exercendo a
funcao de tradutor:

IV. Redacao de textos profissionais especia-
lizados, inclusive em idioma estrangeiro; VI.
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Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanacgdes, inclusive em idioma

estrangeiro; VII. Versao e traducao em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de

comunicacao da empresa. (BRASIL, 1985,
grifos dos originais)

Redigir textos, inclusive em idioma estrangeiro;
pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digi-
tar e formatar documentos; elaborar convites
e convocagdes, planilhas e gréficos; preparar
apresentacoes; transcrever textos; taquigrafar
ditados, discursos, conferéncias, palestras, inclu-
sive em idioma estrangeiro; traduzir em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacao da instituicao. (MEC, 2005, grifos
dos originais)

Por nao avaliarem lingua estrangeira na selecao,
nao ha como garantir que o candidato aprovado
terd esse conhecimento, que pode ser imprescindivel
para trabalhar em determinados setores das univer-
sidades (como secretarias de relagdes internacionais,
programas de pés-graduacao e laboratérios interna-
cionalizados). Além disso, Leal e Dalmau (2014), ao
analisarem as grades curriculares dos cursos superiores
de Secretariado das universidades publicas brasileiras
federais e estaduais, constataram que 14 dos 16 cursos
ativos contemplam disciplinas de linguas estrangeiras,
com uma média de 25% do total da carga horéria do
curso, o que reforca a importancia desse conhecimento.
Dessa forma, pode ser que o profissional tenha uma
competéncia que n&o serd mensurada nos concursos.

A categoria “ambiente organizacional” foi abor-
dada nas provas de somente dez instituicdes (17,54%
do total de provas, ou 1,43% do total de questdes
especificas), sendo que foram cobradas questbes
principalmente referentes a legislacoes especificas da
Instituicao (como regimentos internos e estatutos), bem
como especificidades sobre sua estrutura, deixando-se
de propor questdes que efetivamente considerassem
o conhecimento do candidato sobre o conjunto de
forcas e tendéncias que tém potencial para influenciar
o desempenho da organizacdo. Nesse sentido, as ins-
tituigdes promotoras, de modo geral, ndo pareceram
considerar como relevante o conhecimento do can-
didato acerca do contexto no qual ele atuara, o que
podera afetar o seu nivel de adequagéao.

E pertinente destacar que apenas trés provas
(5,26% do total de provas) contemplaram questdes
discursivas e que cinco provas (8,77% do total de
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provas) contemplaram redacédo. O concurso promovido
pela Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP) em
2010, por exemplo, apds expor um texto apresentou
quatro questoes discursivas, como esta:

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

Questdes discursivas e redagbes, quando bem
elaboradas, apresentam potencial para mensurar ca-
pacidades relevantes ao bom desempenho da profissao
de secretario-executivo, como argumentagao, inter-
pretacao e objetividade, além do posicionamento do
candidato a respeito de determinados assuntos. Além
disso, possibilitam mensurar indicios preliminares de
manifestagéo de indicadores de competéncias ligados
ao conhecimento, uma vez que o candidato devera
provar que estad preparado. Para tanto, entende-se
que mediante o uso das questdes discursivas, é possi-
vel reduzir as probabilidades inerentes a adocao das
questoes fechadas, contribuindo para a constatacao
maior do preparo individual do candidato. Porém,
as questdes, por serem abertas, possibilitam margens
significativas de criticas em funcao do seu grau de
subjetividade e trabalho relacionados a elaboracéo, de-
terminacao do padrao de resposta esperada e correcao,
o que contribuiria para o seu pouco uso, infelizmente.

Menciona-se também o fato de que foram encon-
tradas questdes com erros de concordéncia, ortografia
e norma culta da lingua portuguesa e outras ainda,
sobre conhecimentos gerais que em nada aferem os
conhecimentos e competéncias necessarios ao exercicio
do cargo ou das funcoes passiveis de serem desem-
penhadas nas IFES pelo secretario-executivo, como o
exemplo a seguir.

Seguindo o caminho natural das séries que
fazem sucesso na literatura, “Os Imortais”, de
Alyson Noél ja teve seus direitos audiovisuais
vendidos para a produtora Spring Creek [...].
O segundo volume da série “Os imortais”,
denomina-se: (A) Creptsculo (B) Lua Azul (C)
Twilight (D) Lua Nova. (UNIFESP, 2010)
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Evidenciou-se, ainda, que uma quantidade sig-
nificativa de provas foi superficial na mensuracéao de
conhecimentos técnicos. 119 questées (ou 5,16% do
total de questdes especificas) de 44 provas (ou 77,19%
do total de provas) foram enquadradas na categoria
“atribuicbes do secretario-executivo”, como a questao
do concurso promovido pela Universidade Federal
do Parana (UFPR) em 2014: “Em relacado ao ato ou
efeito de assessorar a diretoria, assinale a alternativa
que nao é comum as atividades que o profissional de
Secretariado desenvolve”. Esse traco de perfil de men-
suragao demonstra que elas ndo serviam para avaliar
o conhecimento em si, mas apenas se o candidato
conhecia as competéncias de um secretério-executivo,
exigindo dele um saber “sobre”, nao um saber “como’.

A partir dos resultados obtidos e das bases tedri-
cas que fundamentaram a presente pesquisa, a proxima
secdo apresenta as conclusdes e as recomendacgoes
para a efetividade na mensuracdo de competéncias
em concursos para o cargo de secretario-executivo no
contexto das IFES.

5 ConcLusoes E RECOMENDACOES

Este artigo se propds a analisar os concursos
publicos realizados pelas IFES, no periodo de 2010 a
2014, para o provimento do cargo de secretario-execu-
tivo. O objetivo foi compreender se as provas aplicadas
aos candidatos tém contemplado contetidos constan-
tes na descricao do cargo, leis de regulamentacéo da
profissao, diretrizes e grades curriculares dos cursos
superiores de Secretariado, de modo que selecionas
profissionais que possam atender as necessidades
dessas instituicoes.

Observou-se que os concursos, condicionados
ao recorte de pesquisa estabelecido, apresentaram
um padréo de comportamento relativamente homo-
géneo, sendo que as diferentes realidades, economias
e demandas locais, assim como particularidades de
instituicdes, que exigem diferentes competéncias, nao
pareciam estar refletidas nas estruturas das provas.

Por conta da flexibilidade e resiliéncia inerentes ao
perfil profissional do secretéario-executivo (BORTOLO-
TTO; WILLERS, 2005), resultantes da multidisciplina-
riedade que caracteriza sua formagao (MACANEIRO;
KUHL, 2013; LEAL; DALMAU, 2014), poucas ques-
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toes puderam ser consideradas fora do seu campo do
conhecimento. No entanto, os concursos parecem, em
sua maioria, terem sido ineficazes na mensuracéo dos
conhecimentos técnicos requeridos ao bom desempe-
nho de funcbes. E o caso das questdes enquadradas
a categoria “atribuicbes do secretario-executivo” que
avaliaram antes o conhecimento do candidato acer-
ca das atribuicbes que competem ao profissional de
Secretariado, do que sua capacidade para exercer tais
atribuicoes.

A exemplo do reduzido nimero de provas e
questbes que avaliaram o conhecimento em linguas
estrangeiras, campo que ocupa aproximadamente
25% das matrizes curriculares dos cursos superiores
de Secretariado Executivo (LEAL; DALMAU, 2014),
os resultados também demonstraram que, de modo
geral, as instituigdes promotoras dos concursos nao
tém considerado a formacéao do secretario-executivo
significativamente na construcao de suas provas.
Ao mesmo tempo, nao tém elaborado questdes direta-
mente associadas as atividades constantes na descricao
do cargo no ambito das IFES (MEC, 2005) além da-
quelas para as quais o Servigo Publico prevé normas
especificas em legislagao, o que facilita sua aplicacao.

Acredita-se que, dentre os motivos das limitacoes
da mensuragao de conhecimentos técnicos, esteja a
auséncia de profissionais de Secretariado atuando nas
bancas preparatérias das provas, reflexo do niimero
reduzido de docentes com formacao na area atuando
nessas universidades ou com titulagao de mestre ou
doutor (DURANTE, 2012; MACANEIRO; KUHL,
2013), o que torna a produgéo académica incipiente.
(DURANTE, 2012)

Supbe-se que haja desconhecimento das ins-
tituicdes promotoras dos concursos acerca do papel
do secretério-executivo na organizagao, uma vez que
somente diante da implantacao do PCCTAE, por meio
da Lei n. 11.091/2005, foi autorizada a realizacao
de concursos publicos para o cargo nas IFES. Antes
disso, os servidores que desempenhavam funcoes de
Secretariado e que tinham diploma de nivel superior
em outras areas do conhecimento foram beneficiados
pela Lei n. 7.377/85 e passaram a ocupar o cargo de
secretario-executivo.

Supde-se, da mesma forma, que o desconhe-
cimento das exigéncias legais relacionados a Gestao
por Competéncia nas organizagdes publicas, além
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do aspecto juridico/legal relacionado a elaboracao
de avaliacbes objetivas ou subjetivas, provavelmente
torna mais rapida e facil a correcao mediante a acao
da primeira forma (objetiva), pois minimizam-se, assim,
os problemas inerentes ao subjetivismo nas avaliagdes.
Porém, infelizmente, tal pratica acaba contribuindo
para a manutengéo de um quadro em que sempre 0s
conhecimentos e indicadores de competéncias sao de
fato avaliados na sua plenitude.

Recomenda-se o estudo de formas para ava-
liar competéncias comportamentais nos concursos
promovidos para a ocupacao do cargo de secretario
-executivo, uma vez que, mesmo informalmente, esse
profissional deve exercer um papel de lideranca, além
de deter competéncias de ordem comportamental, que
o permita alcancar altos niveis de inteligéncia emocio-
nal, compreendendo as necessidades dos gestores e da
organizacao em que trabalham.

Recomenda-se, também, que sejam elaboradas
questbes discursivas e redacdes, as quais, quando
bem elaboradas, apresentam potencial para mensurar
capacidades relevantes ao bom desempenho da pro-
fissdo de secretério-executivo, como argumentacao,
interpretacao e objetividade, além do posicionamento
do candidato a respeito de determinados assuntos.
Igualmente, recomenda-se que seja avaliada a pos-
sibilidade de realizar provas praticas, como acontece
com determinados cargos da mesma carreira técnico-
-administrativa, como o de Tradutor-Intérprete, que
simulem e avaliem ao méximo a realidade contextual
daquilo que o profissional futuramente vivenciara, indo
ao encontro das premissas relacionadas a Gestao por
Competéncia.

E relevante destacar que as selecées externas
realizadas pelas IFES para o provimento do cargo
de secretério-executivo nao tém sido realizadas sob a
o6tica da Gestao por Competéncia, instituida no Servigo
Publico Federal por meio do Decreto n. 5.707/2006.
Assim, nao utilizam outros instrumentos além da
aplicacéo de provas objetivas, que permitiriam avaliar
determinadas capacidades, comportamentos e atitudes
(PIRES et al., 2005)

Na perspectiva da Gestao por Competéncia, os
concursos publicos seriam construidos com base no
mapeamento das competéncias disponiveis e requeri-
das (PIRES et al., 2005; BRANDAO; BABRY, 2005),
ou seja, com foco nos conhecimentos, habilidades
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e atitudes necesséarios a concretizacdo dos objetivos
organizacionais.

Concluiu-se que, de modo geral, as provas
aplicadas aos candidatos dos concursos publicos
realizados pelas IFES para o provimento do cargo de
secretario-executivo, limitadas ao recorte estabelecido
para a pesquisa, ndo tém sido efetivas no sentido de
captar competéncias necesséarias a essas instituicoes.
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