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RESUMO

Este artigo apresenta uma analise dos concursos publicos realizados pelas Instituicdes
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
sido legitimas no sentido de contemplar conteddos constantes na descricdo do cargo, leis de
regulamentacdo da profissdo, diretrizes e grades curriculares dos cursos superiores de
Secretariado, de modo que selecionem profissionais que possam atender as necessidades
dessas instituicbes. Os dados, obtidos por meio de uma analise predominantemente
guantitativa, demonstraram que as IFES ndo tém considerado a formacdo do secretario-
executivo de maneira significativa na construgdo dessas provas e tampouco tém elaborado
questdes diretamente associadas a descri¢cdo do cargo. Concluiu-se que, de modo geral, 0s
concursos abrangidos pelo recorte da pesquisa ndo mensuraram o0s conhecimentos requeridos
para 0 bom desempenho das funcBes desses profissionais, assim como ndo utilizaram
instrumentos que permitissem avaliar suas habilidades e comportamentos. Nesse sentido,
foram ineficazes na identificacdo de competéncias e podem ter limitado a selecdo de
candidatos com alto potencial de contribuicéo.

Palavras-chave: Gestdo Universitaria. Gestdo por Competéncia. Secretario-executivo.

1 INTRODUCAO

As InstituicBes Federais de Ensino Superior (IFES) realizam concursos publicos para o
provimento do cargo de secretario-executivo desde 2006. Para ingressar na carreira, 0O
Ministério da Educacdo (MEC) exige, além da aprovacdo no concurso, apresentacdo de
diploma de curso superior em Secretariado, bem como habilitacdo profissional nos termos da
Lei n.° 7.377, de 30 de setembro de 1985 (atualizada pela Lei n.° 9.261, de 10 de janeiro de
1996) (MEC, 2005). Também podem participar dos concursos publicos os profissionais
graduados em quaisquer &reas do conhecimento, desde que tenham habilitagdo profissional
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por terem comprovadamente desenvolvido atividades tipicas da profissdo por trés anos
ininterruptos ou cinco intercalados, até o inicio de vigéncia da Lei.

Diante da conjuntura permeada pela complexidade que as IFES vivenciam, resultante
de sua expansao, dos avangos tecnoldgicos e da intensificacdo do ritmo de mudancas que vém
ocorrendo na rotina administrativa das IFES, que passou a requerer profissionais com
competéncias para lidar com os novos desafios apresentados a gestdo universitaria, torna-se
relevante compreender a forma de ingresso e adequacdo das fungdes do profissional de
Secretariado a essas institui¢oes.

Nesse sentido, este artigo refere-se a uma analise dos conteudos abrangidos pelas
provas dos concursos publicos para provimento do cargo de secretario-executivo, aplicadas
nos ultimos cinco anos (de 2010 a 2014). Serdo usadas como referéncias a descricao do cargo,
as leis de regulamentacéo, as diretrizes nacionais curriculares e os campos do conhecimento
constantes na formacéo de Secretariado Executivo das universidades pablicas brasileiras.

O objetivo é compreender se esses instrumentos tém sido legitimos no sentido de
contemplar conteidos alinhados as atividades a serem desenvolvidas pelos profissionais de
Secretariado nas IFES (descri¢cdo do cargo) e aos conhecimentos e as habilidades por eles
apresentadas (leis de regulamentacdo da profissao, diretrizes e grades curriculares dos cursos
superiores de Secretariado), de modo que selecionem profissionais que possam contribuir
efetivamente para a consecucdo dos resultados almejados por essas organizacdes.

Este estudo ganha maior relevancia e significado social diante da implantacdo da
Gestdo por Competéncia 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
propGe o alinhamento das competéncias apresentadas pelos servidores aos objetivos das
organizagOes (BRASIL, 2006).

O trabalho sera exposto da seguinte forma: apds a presente introducdo, os temas que
fundamentaram a realizacdo da pesquisa serdo abordados. Em seguida, os procedimentos
metodoldgicos serdo descritos, bem como os resultados serdo analisados e discutidos. Por fim,
as conclusdes serdo apresentadas, seguidas das referéncias bibliogréaficas.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA
2.1 Competéncia e suas dimensdes

A preocupacédo quanto ao desempenho no trabalho ndo é recente. No inicio do século
XX, em uma perspectiva taylorista-fordista de selecdo e treinamento, em que 0s postos de
trabalho eram “bem definidos e delimitados” (ZARIFIAN, 2003, p. 11), as organizagdes
procuravam desenvolver e aperfeicoar em seus empregados as habilidades requeridas para a
execucdo de determinadas funcgdes, ainda que restritas as especificidades técnicas do trabalho.
Segundo Pires et al (2005), considerava-se competéncia o0 conjunto de conhecimentos e
capacidades que permitia a execucao de uma tarefa.

A complexidade das atividades e das relacbes do trabalho, associada as pressdes
sociais, elevaram o nivel de importancia dada aos relacionamentos no ambito organizacional.
Assim, algumas instancias passaram a valorizar o0s aspectos comportamentais dos individuos
como os principais fatores determinantes para o alcance dos resultados almejados, elevando o
conceito de competéncia as atitudes e a capacidade de relacionar-se socialmente. O termo
passou também a estar diretamente associado a referenciais de desempenho, ou seja, a certos
comportamentos passiveis de observacdo no ambiente de trabalho.

No Brasil, a definicdo de competéncia que parece ter aceitacdo mais ampla tanto no
meio académico quanto empresarial, e que é usada como referencial para fins desta pesquisa,
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provem dos estudos de autores como Dutra (1998; 2001; 2002; 2004); Fleury (2001; 2002) e
Brand&o (2005; 2007). Esses pesquisadores adotaram uma abordagem integradora, emergente
da associagdo entre as correntes tedricas americana (tecnicista, com foco em resultados) e
francesa (associada ao comportamento do individuo e resultante de processos sistematicos de
aprendizagem), e fortemente sustentada pelas dimensdes: saber (conhecimentos); saber fazer
(habilidades) e saber ser (atitudes), com foco na questdo contextual e no desempenho
apresentado.

Durand (2000) concebe essas trés dimensdes como interdependentes e necessarias a
consecucdo de determinado propdsito. Em sua visdo, ndo ha aprendizado real (construcdo de
conhecimento) sem acdo (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 acgéo.

Competéncia, nesse sentido, nao se limita a um estoque de conhecimentos tedricos e
empiricos detidos pelo individuo e encapsulados na tarefa e, portanto, ndo pode ser reduzida a
uma lista de atributos relacionados ao trabalho ou a um conhecimento ou capacidade
especifica (FLEURY, FLEURY, 2001; FLEURY, 2002). Trata-se de um fenémeno complexo
e multifacetado (BRANDAO, BORGES-ANDRADE, 2007), que pode ser analisado e
interpretado sob diferentes perspectivas. Diz respeito, ainda, a um conjunto de aprendizagens
sociais, a inteligéncia pratica e a transformacao dos conhecimentos adquiridos, que permite o
aumento do nivel de complexidade das situacdes. Assim, estd estritamente relacionado ao
desenvolvimento do individuo.

2.2 Gestao por Competéncia nas IFES

Pelo fato de que quaisquer organizacdes dependem do desempenho humano, foi
desenvolvida uma forma de atuar sobre o comportamento na organizagdo, que se
convencionou denominar “Gestao por Competéncia” (FISHER, 2002). Trata-se de um modelo
gerencial proposto para o aprimoramento do desempenho a partir da manifestacdo de
competéncias, que tem sido altamente difundido no meio académico, com contribuicdes da
Administracéo e Psicologia, e no meio organizacional, a partir de sua integracao aos diversos
subsistemas de gestdo de pessoas.

Assim como as organizacdes privadas, o setor publico também precisou se adaptar as
circunstancias contemporaneas. As IFES, particularmente, diferenciam-se de outros 6rgaos
em funcdo de sua constituicdo, finalidades e area de atuacdo, uma vez que requerem, além do
cumprimento do seu papel social, o alcance da socializacdo e a democratizacdo do
conhecimento. Essas instituicdes séo complexas em sua esséncia e vivenciam um processo de
profunda expansao, refletido na ampliacdo do numero de matriculas, cursos, campi,
infraestrutura e contratacdo de servidores docentes e técnico-administrativos.

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 entre suas finalidades: | —
Melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servi¢os publicos prestados ao cidadao. Il —
Desenvolvimento permanente do servidor publico. Il — Adequacdo das competéncias
requeridas dos servidores aos objetivos das instituicoes.

Para alcancar suas finalidades, a PNDP definiu a Gestdo por Competéncia como a
forma de alinhar as competéncias apresentadas pelos servidores aos objetivos das
organizacOes (BRASIL, 2006). Apesar da institucionalidade do modelo, percebe-se que seus
resultados séo ainda muito incipientes. 1sso porque sua implantagcdo e operacionalizagdo no
Servico Publico sdo desafiadoras, intensificadas por uma “série de restrigdes quanto a
realizacdo de processos seletivos em organizacfes publicas, que ndo permitem a avaliacdo de
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determinados comportamentos e atitudes”, assim como pela dificuldade na construcao de
mecanismos efetivos de motivacao dos servidores (PIRES et al, 2005, p. 23).

Para se consolidar, é essencial que todos os subsistemas da gestdo de pessoas na
organizagdo sejam revistos, assim como que haja uma mudanca na filosofia predominante, em
que os postos de trabalho sdo ocupados por pessoas com maior qualificacdo técnica, sem que
seja avaliado o seu nivel de adequacdo a funcéo ou ao cargo (PIRES et al, 2005).

2.3 Operacionalizacdo da Gestdo por Competéncia: A relevancia do recrutamento e da
selecéo

A eficaz operacionalizacdo do modelo de Gestdo por Competéncia tem como pré-
requisitos fundamentais a delimitacdo dos objetivos da organizacdo, seguida da identificacéo
das competéncias essenciais que adicionem valor a sua estratégia (formulacdo da estratégia
organizacional) (ALBUQUERQUE, OLIVEIRA, 2001; BRANDAO, BABRY, 2005). O
modelo demanda, em um segundo momento, 0 mapeamento de competéncias disponiveis, ou
seja, a identificacdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes dos trabalhadores, com o
objetivo de desvendar a lacuna entre as competéncias necessarias para a concretizacdo da
estratégia formulada e as competéncias ja disponiveis na organizacdo. Essa etapa é de extrema
importancia, uma vez que dela decorrem as aces seguintes (BRANDAO, BABRY, 2005).

Apbds o mapeamento das competéncias, devem ser elaboradas as ferramentas que
estruturam o modelo: captacdo ou desenvolvimento de competéncias (recrutamento, selecéo
externa, lotacdo, movimentacdo e desenvolvimento); acompanhamento e avaliacdo (execucao
dos planos operacionais e de gestdo e indicadores de desempenho) e retribuicdo (remuneracao
e programas de carreira). Ao final do ciclo, devem-se apurar os resultados alcancados e
compara-los aos esperados (BRANDAO, BABRY, 2005; PIRES et al, 2005).

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

Figura 1 - Subsistemas da Gestao por Competéncia

Formulagéo da Mapeamento Captacéo ou
estratégia || de =| desenvolvimento |= Acompanhamento | E=) Retribuicio
organizacional competéncias de competéncias e avaliagdo

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

E importante destacar a imprescindibilidade de que o processo descrito na Figura 1
seja continuo e de que o modelo seja desenvolvido de forma personalizada, em consonancia
com as especificidades e o contexto da organizacdo (ALBUQUERQUE, OLIVEIRA, 2001).

Em relacdo a etapa de captacdo de competéncias, Ferreira (2011) afirma que na
Selecdo por Competéncia o processo seletivo € 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 aprovagdo. Realizar uma sele¢do externa no
Servico Publico sob a dtica da Gestdo por Competéncia € particularmente desafiador, uma vez
que as organizagdes publicas devem obedecer a uma série de restricbes constantes na
Legislacéo, 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 processos seletivos das
organizagdes publicas, [...] € mister definir metodologias que permitam a
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elaboracdo de estratégias de recrutamento eficazes. Com isso, pretende-se
contribuir para a identificacdo e selecdo de profissionais competentes,
alinhados com as diretrizes e 0s objetivos estratégicos dos seus respectivos
orgdos.

No caso das IFES, os processos seletivos externos sdo realizados por meio de
concursos publicos para o preenchimento de cargos. Os concursos para servidores técnico-
administrativos, especificamente, tém como instrumentos apenas a aplicacdo de provas e a
comprovacao de titulos.

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

2.4 O profissional de Secretariado Executivo

A estruturacdo legal da profissdo de secretario-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 profissdo adquiriu formalidade, por meio da Lei n.°
7.377, que estabeleceu como pré-requisito para o exercicio a diplomagdo em curso superior de
Secretariado ou em quaisquer areas do conhecimento, desde que seja comprovado 0 exercicio
efetivo das atividades tipicas de secretaria por trés anos consecutivos ou cinco intercalados,
até o inicio de vigéncia da Lei. Além disso, delimitou as atribui¢cdes do profissional em dez
areas essenciais:

I. Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; Il
Assisténcia e assessoramento direto a executivos; 1. Coleta de informagdes
para a consecugdo de objetivos e metas de empresas; IV. Redagdo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V.
Interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos; VI. Taquigrafia de
ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanac@es, inclusive em
idioma estrangeiro; VII. Versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da empresa; VIII. Registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; IX. Orientagdo da
avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; X. Conhecimentos protocolares. (BRASIL, 1985).

Algumas das atribuicbes descritas na Lei de regulamentacdo, como planejamento,
organizacdo e direcdo de servicos, ganharam amplitude com o avang¢o da profissdo,
transcendendo os limites inicialmente impostos e influenciando as diversas areas que
compdem a organizacdo. Outras, mais mecanicas, foram inteiramente reformuladas.
Datilografia, taquigrafia de ditados e registro e distribuicdo de expedientes, por exemplo,
foram substituidas por demandas mais estratégicas, como gestdo da informacé&o e lideranca de
equipes.

Na perspectiva de Carvalho e Grisson (2002), o secretario-executivo deixou de ser
mero executor de tarefas para exercer funcdes criativas. Assim, desenvolveu um novo perfil,
amparado na flexibilidade e na resiliéncia, responsavel pela reconstrucdo de suas
competéncias. Esse contexto fez com que seu aparato técnico, tatico e estratégico fosse quase



inteiramente reformulado (NONATO JUNIOR, 2009). Nesse sentido, estes quatro pilares
passaram a permear a profissdo: assessoria; consultoria; gestdo e empreendedorismo.

As diretrizes curriculares para os cursos de Secretariado acompanharam esse avanco
ao definir as competéncias que a formacao na area deve possibilitar, descritas no Quadro 1:

Quadro 1 - Competéncias do egresso de Secretariado segundo a Resolucéo n.° 3/2005

Capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixados pelas organizagoes.

Visdo generalista da organizagdo e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-setoriais.

Exercicio de funcdes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento, organizacao, controle e
direcdo.

Utilizacdo do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relacdes
formais e causais entre fendmenos e situa¢des organizacionais.

Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo.

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

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

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

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

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

Capacidade de maximizagao e otimizagdo dos recursos tecnoldgicos.

Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes.

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

Fonte: Brasil (2005).

Observa-se que as competéncias estabelecidas para os profissionais de Secretariado
Executivo evoluiram sob muitos aspectos em relacdo as competéncias inicialmente definidas
pela Lei de regulamentacdo. Ainda que informalmente, esses profissionais devem exercer um
papel de lideranga, além de deter competéncias de ordem comportamental, como “iniciativa,
criatividade, determinagdo, vontade de aprender, abertura as mudangas [...]” (BRASIL, 2005),
gue os permitam alcancar altos niveis de inteligéncia emocional, compreendendo as
necessidades dos gestores e das organizagdes nas quais trabalham.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa caracteriza-se como um estudo de caso de natureza
predominantemente quantitativa, pois almeja proporcionar uma visdo estatistica de
determinada realidade social (SAUNDERS, LEWIS E THORNHILL, 2009); aplicada, pois é
motivada pela solucdo de problemas concretos, praticos e operacionais (ZANELLA, 2009); e
descritivo-interpretativa, pois preocupa-se com 0 processo e nao simplesmente com o0s
resultados e o produto. Os objetos de analise foram as provas dos concursos publicos
realizados pelas IFES entre 2010 a 2014 para provimento do cargo de secretario-executivo.
Para localiza-los, foi realizada uma pesquisa no sitio pciconcursos.com.br. Totalizaram 57
concursos realizados por 48 instituicdes, sendo dezesseis em 2010 (28%), trés em 2011 (5%),
onze em 2012 (19%), treze em 2013 (23%) e quatorze no primeiro semestre de 2014 (25%).

As questdes das provas foram enquadradas em categorias de anéalise relativas as
atividades constantes na descricdo do cargo e em outras categorias construidas para fins de
anélise. Também foram consideradas as leis de regulamentacdo da profissdo, as diretrizes
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curriculares para 0s cursos superiores de Secretariado Executivo e 0s campos do
conhecimento abrangidos pelas grades curriculares dos cursos de Secretariado das
universidades pablicas brasileiras (LEAL, DALMAU, 2014).

Uma anélise quantitativa simples (porcentagens de questdes por categoria e médias)
permitiu identificar contetdos similares e discrepantes entre os contetdos requeridos nas
provas, as atividades a serem desenvolvidas pelos profissionais nas IFES e 0s conhecimentos
e habilidades por eles apresentadas a partir de seu perfil e formacéo.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
4.1 Competéncias do secretario-executivo e sua atuacéo no contexto das IFES

O cargo de secretario-executivo foi criado no ambito das IFES durante o processo de
enquadramento previsto no Plano Unico de Classificacio e Retribuicdo de Cargos e Empregos
(PUCRCE). Na ocasido, os servidores que desempenhavam as funcgdes tipicas de Secretariado
e que tinham diploma de nivel superior em quaisquer &reas do conhecimento foram
beneficiados pela Lei n.° 7.377/85 e passaram a ocupar o cargo de secretario-executivo.

Somente apos a implantacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos
em Educacdo (PCCTAE), por meio da Lei n.° 11.091, de 11 de janeiro 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 atribuicdes no
contexto organizacional da educacdo 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 2:

Quadro 2 - Atividades tipicas do ocupante do cargo de secretario-executivo nas IFES

Atividade Detalhamento

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

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

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

Redigir textos, inclusive em idioma estrangeiro; pesquisar bibliografia;
elaborar relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e
convocagdes, planilhas e gréficos; preparar apresentacdes; transcrever
Elaborar documentos | textos; taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras, inclusive
em idioma estrangeiro; traduzir em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagdo da instituigao.

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

Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar
sala; enviar convite e convocagdo; confirmar presenga; providenciar
Organizar eventos e material, equipamentos e servicos de apoio; dar suporte durante o

viagens evento; providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacao




legal das direc¢Oes (passaporte, vistos).

Supervisionar equipes | Planejar, organizar e dirigir servicos de secretaria; estabelecer
de trabalho atribuicdes da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe.

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

Fonte: Adaptado de MEC (2005).

O documento também define que € atribuicdo do secretario-executivo executar outras
tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao seu ambiente
organizacional. As atividades tipicas do ocupante do cargo nas IFES ndo somente enquadram-
se as atribuicBes da classe descritas na lei de regulamentacdo, como também estdo associadas
as diretrizes nacionais para 0s cursos de graduacdo e aos campos do conhecimento constantes
nas matrizes curriculares dos cursos superiores de Secretariado das universidades publicas
brasileiras, identificados por Leal e Dalmau (2014): I. Principios administrativos e
organizacionais; 1. Gestdo secretarial; I1l. Psicologia organizacional; IV. Lingua vernécula e
redacdo de documentos; V. Linguas estrangeiras; VI. Gestdo contabil e matematica; VII.
Tecnologia da informacdo e comunicacdo; VIII. Relagdes internacionais; 1X. Direito; X.
Sociologia, filosofia, historia e ética; XI. Areas e atividades praticas complementares.

O panorama sugere uma ampla gama de possibilidades 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 sido
legitimas no sentido de contemplar contetdos alinhados as atividades a serem desenvolvidas
pelos profissionais nas IFES e aos conhecimentos e habilidades por eles apresentadas, de
modo que selecionem profissionais que possam atender as necessidades 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 IFES no periodo de 2010 a 2014
para provimento do cargo de secretario-executivo totalizaram 2999 questbes objetivas.
Dessas, 695 (23,17%) eram de lingua portuguesa e 2304 (76,83%) de conhecimentos
especificos. As questbes de conhecimentos especificos foram enquadradas em categorias
relativas as atividades constantes na descricdo do cargo (Quadro 3) e em outras onze
categorias construidas a partir da tabulacdo dos resultados da pesquisa para fins da analise,
descritas no Quadro 3:

Quadro 3 - Categorias construidas para andalise dos concursos publicos

Categoria Detalhamento

Conhecer as teorias, 0s conceitos basicos e 0s termos técnicos da
Administracdo, como: estrutura organizacional, departamentalizacéo,
organograma e fluxograma, eficiéncia e eficacia, gestdo de pessoas etc.

Teoria Geral da
Administracdo (TGA)

Conhecer as teorias, os conceitos basicos, os termos técnicos e as
Administracdo Plblica | legislacbes do Servigo Pablico, bem como da profissdo de secretario-
executivo nesse contexto.

Conhecer o conjunto de forgas, tendéncias que tém potencial para
influenciar o desempenho da organizacdo, bem como legislacdes
especificas: regimento interno, estatuto etc.

Ambiente
organizacional

Atribuicdes do Conhecer o histdrico e a legislacdo da profissdo de secretario-executivo,
secretario-executivo bem como suas atribuicdes e seu papel no ambiente organizacional.

Conhecer as legislagdes que regulamentam os direitos e deveres do
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Etica e comportamento | secretario-executivo e do servidor plblico, bem como as competéncias
comportamentais necessarias ao bom desempenho da profissdo, como:
bom relacionamento interpessoal, responsabilidade etc.

Matematica bésica e Saber aplicar conceitos matematicos basicos para a resolucdo de
contabilidade problemas diversos e de ordem contabil.

Estar atualizado em relacdo a assuntos de diversas ordens, como:

historia, cultura, economia, ciéncia, educacao, atualidades etc.

Conhecer 0s conceitos, 0s termos, as operacdes e 0s recursos basicos de

hardware, software e internet que d&o suporte aos processos

informacionais e comunicativos da organizacdo, como: pacote Office,

aplicativos etc.

Ter capacidade de estruturar o pensamento para chegar a conclusées e

resolver problemas.

Conhecimentos gerais

Tecnologia da
Informacdo e
Comunicacéo

Raciocinio logico

Lingua inglesa Ter capacidade de compreender e interpretar a escrita da lingua inglesa.
Lingua espanhola Ter capacidade de compreender e interpretar a escrita da lingua
espanhola.

Fonte: Elaborado pelos autores.

Das 2304 questdes de conhecimentos especificos, apenas 717 (31,12%) puderam ser
enquadradas nas categorias relativas as atividades constantes na descri¢do do cargo, conforme
demonstra o Grafico 2:

Gréfico 2 - Enquadramento das questdes de conhecimentos especificos em categorias
relativas as atividades da descri¢do do cargo

; T84 %
Arquivar documentos 153

0,78%

Supervisionar equipes de trabalho 15

L8} i ot i
reganizar eventos e viagens 170
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Fonte: Elaborado pelos autores.

O Gréfico 2 demonstra que das 717 questBes diretamente relacionadas a descri¢do do
cargo, as maiores concentracdes de contelldo estavam nas atividades “elaborar documentos”
(257 questdes, ou 11,15% do total de questdes de conhecimentos especificos), “arquivar
documentos” (183 questdes, ou 7,94% do total de questdes de conhecimentos especificos) e
“organizar eventos e viagens” (170 questoes ou 7,38% do total de questdes de conhecimentos

especificos). As atividades “controlar correspondéncias”, “supervisionar equipes de trabalho”
e “gerenciar informagdes”, em contrapartida, apresentaram os menores percentuais.



Os maiores percentuais de conteudo atribuidos as categorias “elaborar documentos”,
“arquivar documentos” e “organizar eventos e viagens” justificam-se pelo fato delas se
referirem as Unicas atividades da descricdo do cargo de secretario-executivo para as quais a
Administracdo Publica prevé normas especificas em legislacdo, como: Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica (BRASIL, 2002); Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (dispbe
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados), Decreto n.° 70.274, de 9 de margo
de 1972 (aprova as normas do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia) etc. Ainda
quanto a categoria “organizar eventos ¢ viagens”, observou-Se que a maioria das provas
contemplavam questbes com temas relacionados a organizacdo de eventos - mas nao de
viagens - principalmente de cerimonial, por estar previsto em legislacao.

Em relacdo as categorias com menores percentuais de contetdo, algumas ponderacdes
sobre as atividades ‘“supervisionar equipes de trabalho” e “gerenciar informagdes” sdo
relevantes, pois seu bom desempenho requer competéncias de ordem comportamental, como
as previstas nas diretrizes para os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo - como por
exemplo, a “receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca de sinergia” (BRASIL,
2005) necessarias para “supervisionar equipes de trabalho” - € que ndo podem ser avaliadas por
meio de questBes objetivas (PIRES et al, 2005). Por esse motivo, Pires et al (2005) afirmam
que a selecdo deve buscar incluir outras formas de avaliacdo além da aplicacdo de provas e da
comprovacao de titulos.

A atividade “gerenciar informagdes”, por sua vez, refere-Se a uma importante
atribuicdo do secretario-executivo diante do alto nivel de complexidade a que as IFES,
enquanto organizagbes sociais em pleno processo de expansdo (BRASIL, 2014), estdo
submetidas. A titulo de exemplificacdo, em pesquisa de Leal e Fiates (2013) os gestores da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) alegaram que entre as competéncias que mais
esperam dos secretarios-executivos estd o conhecimento dos tramites da Universidade. Essa
habilidade esta relacionada a atribuigdo da classe “coleta de informagdes para a consecugdo de
objetivos e metas de empresas” (BRASIL, 1985) e a uma das competéncias desse profissional
elencadas em uma das diretrizes para os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo
(BRASIL, 2005): “gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios”.

Das 2304 questdes de conhecimentos especificos, 1587 (68,88%) puderam ser
enquadradas nas outras categorias construidas, conforme demonstra o Grafico 3:

Graéfico 3 - Enquadramento das questdes de conhecimentos especificos nas categorias
construidas

Lingua espanhola 23
Lingua inglesa 130
Raciocinio logico 3.52% i

Tecnologia da informacio e comunicaci o 11.20%

Conhecimen tos gerais 2.21%%
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Etica e CoEport A en fo 178
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Teoria Geral da Administracio
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Fonte: Elaborado pelos autores.

O Gréfico 3 demonstra que das 1587 questdes relacionadas a outras categorias, as
maiores concentragdes de conteudo estavam em ‘“administragdo publica” (390 questdes, ou
16,93% do total de questdes de conhecimentos especificos), “tecnologia da informagdo e
comunica¢do” (258 questdes, ou 11,20% do total de questdes de conhecimentos especificos) e
“TGA” (252 questdes, ou 10,94% do total de questBes de conhecimentos especificos).
“Lingua espanhola”, “ambiente organizacional” e “conhecimentos gerais” foram as categorias
que apresentaram 0s menores percentuais.

Duas das trés categorias com maiores percentuais de contelddo - “administracdo
publica” ¢ “TGA” confirmam uma forte tendéncia dos concursos abrangidos pelo recorte da
pesquisa para mensurar conhecimentos da area da Administracdo. A tendéncia é legitima, se
considerado o reconhecimento do Secretariado como ciéncia social aplicada (NONATO
JUNIOR, 2008). Todavia, na categoria “administracdo publica” foram cobradas questdes
basicamente relativas as legislagdes do Servigo Publico (como a Lei n.° 8.112, de 11 de
novembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos federais),
enquanto na categoria “TGA” foram cobradas questdes basicamente relativas a teorias e
termos técnicos comuns as organizacfes. Entende-se que questdes com essas caracteristicas
apenas aferem conhecimento tedrico e ndao avaliam se o candidato esta apto a exercer funcbes
gerenciais descritas nas diretrizes para 0s cursos superiores de Secretariado (BRASIL, 2005),
como o “so6lido dominio sobre planejamento, organizacdo, controle e dire¢do”, e tampouco
identificam se ele detém potencial para ter uma “visdo generalista da organizagdo e das
peculiares relacfes hierarquicas e inter-setoriais” (BRASIL, 2005), o que requereria um
diferente tipo de selecéo, passivel de mensurar habilidades e atitudes.

Seguindo nessa linha de resultados da analise, ressalta-se ainda que um significativo
percentual de contetdo foi atribuido a categoria “ética e comportamento” (178 questdes, ou
7,73% do total de questbes de conhecimentos especificos das 47 provas que apresentaram a
categoria), ainda que os concursos analisados, pela maneira como foram construidos, nédo
estejam aptos a medir competéncias de ordem comportamental. As questdes, nesse sentido,
limitaram-se a avaliar se os candidatos conheciam publicacbes como o Codigo de Etica do
Profissional de Secretariado (Publicado no Diario Oficial da Unido de 7 de julho de 1989) e o
Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto
n.. 1.171, de 22 de junho de 1994), ou se conheciam 0s comportamentos requeridos ao
secretario-executivo, sem avaliar se eles detinham essas competéncias, a exemplo de questdo
de concurso promovido pela Universidade Federal do Acre (UFAC) em 2010:

A pessoa do Secretario Executivo estd 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 situacGes apresentadas, marque a alternativa incorreta (UFAC,
2010).

Algumas reflexdes sobre as categorias com menores percentuais de contetidos tambéem
podem ser tecidas. Evidencia-se que das 57 provas analisadas, apenas quatro (7,1% do total de
provas, ou 1% do total de questdes especificas) continham questdes relativas a “lingua
espanhola”, enquanto que 21 (36,84% do total de provas, ou 5,64% do total de questdes
especificas) continham questdes de “lingua inglesa”. Trés provas (5,26% do total de provas)
abrangeram questdes de ambas as linguas. Apenas 22 provas analisadas (38,59% do total de
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provas) avaliaram o conhecimento em linguas estrangeiras, uma das atribuicdes do secretario-
executivo constantes em sua Lei de regulamentacdo (BRASIL, 1985) e na descri¢do do seu
cargo no ambito das IFES (MEC, 2005), as quais exigem que esse profissional esteja apto a
prestar servigos em idioma estrangeiro, inclusive exercendo a fungao de tradutor.

Por ndo avaliarem lingua estrangeira na selecdo, ndo ha como garantir que o candidato
aprovado tera esse conhecimento, que pode ser imprescindivel para trabalhar em
determinados setores das universidades (como secretarias de relacGes internacionais,
programas de pos-graduacdo e laboratorios internacionalizados). 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 ndo sera mensurada nos concursos.

A categoria “ambiente organizacional” foi abordada nas provas de somente dez
instituicdes (17,54% do total de provas, ou 1,43% do total de questdes especificas), sendo que
foram cobradas questdes principalmente referentes a legislacdes especificas da Instituicdo
(como regimentos internos e estatutos), bem como especificidades sobre sua estrutura,
deixando-se de propor questbes que efetivamente considerassem o conhecimento do
candidato sobre “o conjunto de forcas e tendéncias que tém potencial para influenciar o
desempenho da organiza¢do”. Assim, as instituigdes promotoras, de modo geral, ndo
pareceram considerar como relevante o conhecimento do candidato acerca do contexto no
qual ele atuara, o que poderéa afetar o seu nivel de adequacao.

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 provas) contemplaram redacéo. O
concurso promovido pela Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP) em 2010, por
exemplo, apds expor um texto apresentou quatro questbes discursivas, como esta: “Vocé
considera que o texto faz devidamente uma associacdo entre jornais populares e cidadania?
Justifique” (UFOP, 2010). Questdes discursivas e redacdes, quando bem elaboradas,
apresentam potencial para mensurar capacidades relevantes ao bom desempenho da profissao
de secretario-executivo, como argumentacdo, interpretacdo e objetividade, além do
posicionamento do candidato a respeito de determinados assuntos.

Menciona-se também o fato de que foram encontradas questbes com erros de
concordancia, ortografia e norma culta da lingua portuguesa e outras ainda, sobre
conhecimentos gerais que em nada aferem 0s conhecimentos necessarios ao exercicio do
cargo ou das fungdes passiveis de serem desempenhadas nas IFES pelo secretario-executivo,
como o exemplo abaixo:

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) Crepusculo (B) Lua Azul (C) Twilight (D) Lua Nova
(UNIFESP, 2010).

Evidenciou-se, por fim, que uma quantidade significativa de provas foi superficial na
mensuracdo de conhecimentos técnicos. 119 questfes (ou 5,16% do total de questdes
especificas) de 44 provas (ou 77,19% do total de provas) foram enquadradas na categoria
“atribuicdes do secretdrio-executivo”, como a questdo do concurso promovido pela
Universidade Federal do Parand (UFPR) em 2014: “Em relacdo ao ato ou efeito de assessorar
a diretoria, assinale a alternativa que ndo é comum as atividades que o profissional de
Secretariado desenvolve”. Esse traco de perfil de mensuragdo nas questdes demonstra que elas
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ndo serviam para avaliar o conhecimento em si, mas apenas se o candidato conhecia as
atribuicGes de um secretario-executivo, exigindo dele um saber “sobre”, ndao um saber
“como”.

5 CONCLUSOES E RECOMENDACOES

Este artigo se propbs a analisar os concursos publicos realizados pelas Instituicdes
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
sido legitimas no sentido de contemplar conteddos constantes na descricdo do cargo, leis de
regulamentacdo da profissdo, diretrizes e grades curriculares dos cursos superiores de
Secretariado, de modo a selecionar profissionais que possam atender as necessidades dessas
instituicoes.

Observou-se que 0s concursos condicionados ao recorte de pesquisa estabelecido
apresentaram um padrdo de comportamento relativamente homogéneo, sendo que as
diferentes realidades, economias e demandas locais, assim como particularidades de
instituicdes, que exigem diferentes competéncias, ndo parecem estar refletidas nas estruturas
das provas.

Por conta da flexibilidade e resiliéncia inerentes ao perfil profissional do secretario-
executivo (BORTOLOTTO, WILLERS, 2005), resultantes da multidisciplinariedade que
caracteriza sua formagdo (MACANEIRO, KUHL, 2013; LEAL, DALMAU, 2014), poucas
questdes puderam ser consideradas fora do seu campo do conhecimento. No entanto, 0s
concursos parecem, em sua maioria, terem sido ineficazes na mensuragéo dos conhecimentos
técnicos requeridos ao bom desempenho de funcdes. E o caso das questdes enquadradas na
categoria “atribuicdes do secretario-executivo” que avaliaram antes o conhecimento do
candidato acerca das atribuicdes que competem ao profissional de Secretariado, do que sua
capacidade para exercer tais atribuicoes.

A exemplo do reduzido nimero de provas e questdes que avaliaram o conhecimento
em linguas estrangeiras, campo que ocupa cerca de 25% das matrizes curriculares dos cursos
superiores de Secretariado Executivo (LEAL, DALMAU, 2014), os resultados também
demonstraram que, de modo geral, as instituicdes promotoras dos concursos ndo tém
considerado a formacdo do secretario-executivo de maneira significativa na construcdo de
suas provas. Ao mesmo tempo, ndo tém elaborado questdes diretamente associadas as
atividades constantes na descri¢cdo do cargo no ambito das IFES (MEC, 2005), preferindo
cobrar o conhecimento sobre aquelas para as quais o0 Servico Publico prevé normas
especificas em legislacdo, o que facilita a formulacédo das provas.

Supde-se que dentre os motivos das limitagdes da mensuracdo de conhecimentos
técnicos, esteja a auséncia de profissionais de Secretariado atuando nas bancas preparatérias
das provas, um reflexo do numero reduzido de docentes com formacdo na area ou sem
titulacho de mestre ou doutor atuando nessas universidades ou (DURANTE, 2012;
MACANEIRO, KUHL, 2013), o que torna a produgdo académica incipiente (DURANTE,
2012).

Supde-se, também, que haja desconhecimento das instituicdes promotoras dos
concursos acerca do papel do secretario-executivo na organizacdo onde exercerdo suas
atividades, uma vez que somente diante da implantagdo do PCCTAE, por meio da Lei n.°
11.091/2005, foi autorizada a realizacdo de concursos publicos para o cargo nas IFES. Antes
disso, os servidores que desempenhavam funcdes 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.
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Considerando-se que, mesmo informalmente, 0s secretarios-executivos devam exercer
um papel de lideranca além de deter competéncias de ordem comportamental que os permitam
alcancar altos niveis de inteligéncia emocional e compreender as necessidades dos gestores e
das organizacGes nas quais trabalham, recomenda-se o estudo de formas para avaliar
competéncias de ordem comportamental nos concursos promovidos para a ocupacgdo do cargo.

Recomenda-se, também, que sejam elaboradas questfes discursivas e redagoes, que,
quando bem elaboradas, apresentam potencial para mensurar capacidades relevantes ao bom
desempenho da profissdo, como argumentacdo, interpretacdo e objetividade, além do
posicionamento do candidato sobre o assunto. Igualmente, recomenda-se que seja avaliada a
possibilidade de realizar provas praticas, como acontece com determinados cargos da mesma
carreira técnico-administrativa, como o de Tradutor-Intérprete.

E relevante destacar que as selecdes externas realizadas pelas IFES para o provimento
do cargo de secretario-executivo ndo tém sido realizadas sob a Otica da Gestdo por
Competéncia, instituida no Servico Publico Federal por meio do Decreto n.° 5.707/2006.
Assim, ndo utilizam outros instrumentos além da aplicacdo de provas objetivas, 0 que
permitiria avaliar determinadas capacidades, comportamentos e atitudes (PIRES et al, 2005).

Na perspectiva da Gestdo por Competéncia, 0s concursos publicos seriam construidos
com base no mapeamento das competéncias disponiveis e requeridas (PIRES et al, 2005;
BRANDAO, BABRY, 2005), ou seja, com foco nos conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarios a concretizacdo dos objetivos organizacionais e sua aferigdo pelas provas.

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 legitimas no sentido de captar
competéncias necessarias a essas instituicoes.
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