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Resumo

Para adequar-se as demandas contem-
poraneas, permeadas pela complexida-
de, o secretario executivo tem trabalhado
na reconstrucdo de suas competéncias.
Considerando-se a importancia de investi-
gar a forma como suas atribuicdes foram
adequadas as atuais circunstancias, esta
pesquisa refere-se a uma analise critica da
formacao do secretario executivo no Brasil.
O objetivo é identificar se as estruturas cur-
riculares apresentam condicbes de formar
profissionais com perfil e competéncias
que atendam as necessidades organiza-
cionais. Trata-se de um estudo de caso
quanti-qualitativo, de natureza aplicada e
descritivo-interpretativa. Os dados foram
sistematizados e analisados a partir dos
campos do conhecimento responsaveis
pela formagéo. Verificou-se que os cursos
abrangidos pelo recorte da pesquisa ofere-
cem ao egresso um perfil profissiografico
genérico e multidisciplinar, em parte con-
dizente com as expectativas das organi-
zagdes. Contudo, € nitida a fragmentagéo
na area, que parece ser reflexo de sua
dependéncia em relagdo a campos que a
complementam. Ainda assim, considera-
-se perspectiva de atuagdo do secretario
executivo altamente promissora, devido a
flexibilidade do seu perfil e suas competén-
cias técnicas e comportamentais.
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Introducao

A intensificagdo da complexidade
dos processos, a dinamicidade e a di-
versidade que caracterizam o cendrio
organizacional contemporaneo levaram
0 secretario-executivo a rever suas
competéncias e a desenvolver um novo
perfil profissional, distanciando-se das
atribui¢cdes meramente operacionais
e amparando-se em uma perspectiva
estratégica, mais condizente com as
demandas desse contexto. Assim, ati-
vidades como datilografia, taquigrafia
de ditados e registro e distribuicdo de
expedientes foram gradativamente subs-
tituidas por quatro pilares que atual-
mente permeiam a profissio: assessoria;
consultoria; gestdo e empreendedorismo.

A profissao foi reconhecida no Brasil
em 1985, por meio da lei n. 7.377, de 30
de setembro de 1985 (complementada
pela lei n. 9.261, de 10 de janeiro de
1996), que passou a exigir a formacao de
técnico ou bacharel em Secretariado Exe-
cutivo (ou em curso superior de quaisquer
areas do conhecimento, desde que tenha
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sido comprovado o exercicio efetivo da
profissdo por pelo menos 36 meses até o
inicio de vigéncia da lei) para o exercicio
das atividades tipicas de secretaria.
Apesar do reconhecimento legal, as
entidades representativas continuam
em busca de formas de legitimar a atu-
acdo desses profissionais no mercado de
trabalho. Ainda em 2014, sua principal
pauta é a luta pela criacdo de um 6rgéo
fiscalizador na condic¢éo de conselho,
que garanta a esses individuos o reco-
nhecimento profissional pela forma-
¢do que possuem e competéncias que
apresentam. Passados 45 anos desde a
criacdo do primeiro curso superior em
Secretariado no pais, pela Universidade
Federal da Bahia (UFBA), e consideran-
do as multiplas contribui¢ées que esses
profissionais podem oferecer a organiza-
¢oes de diferentes naturezas pela flexi-
bilidade do seu perfil (BORTOLOTTO;
WILLERS, 2005; LEAL; FIATES, 2013;
LEAL; DALMAU, 2014), é pertinente
investigar como suas atribuicdes foram
adequadas as atuais circunstincias.
Nesse sentido, esta pesquisa refere-
-se a uma analise critica da formacéo do
secretario executivo no Brasil, realizada
a partir das diretrizes estabelecidas pelo
Ministério da Educacao (MEC) e das
estruturas curriculares dos dezesseis
cursos de institui¢oes de ensino federais
e estaduais atualmente ativos no pais:
Universidade Federal do Ceara (UFC),
Universidade Federal de Pernambuco
(UFPE), Universidade Federal do Ama-
pa (UNIFAP), Universidade Federal da
Bahia (UFBA), Universidade Federal de
Vicosa (UFV), Universidade Federal de
Sergipe (UFS), Universidade Federal de

Roraima (UFRR), Universidade Federal
da Paraiba (UFPB), Universidade Fede-
ral de Santa Catarina (UFSC); Instituto
Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnolo-
gia de Mato Grosso (IFMT); Universidade
do Estado do Para (UEPA), Universidade
Estadual do Centro-Oeste (UNICEN-
TRO), Universidade Estadual do Parana
(UNESPAR); Universidade Estadual do
Oeste do Parana (UNIOESTE), Universi-
dade Estadual de Maringa (UEM), e Uni-
versidade Estadual de Londrina (UEL).
O objetivo é compreender se a educa-
¢do em nivel superior na 4rea apresenta
condicbes para formar profissionais com
competéncias que atendam as neces-
sidades organizacionais. Para tanto, o
perfil instituido para o profissional de
Secretariado Executivo sera pesquisado e
comparado a formacéo da area no Brasil.
Os resultados poderéo auxiliar na defini-
cdo de diretrizes para os cursos, de modo
que as competéncias apresentadas pelos
profissionais e as requeridas pelas organi-
zacoOes possam estar mais bem alinhadas.

Competéncia: um
conceito em construcao

Estratégias focadas no potencial de
contribuicdo das pessoas como o princi-
pal meio para concretizar os objetivos
organizacionais passaram a ajustar-se
melhor as circunstincias contempora-
neas e ampliaram o interesse nas com-
peténcias apresentadas pelos individuos,
intensificando o debate teérico a respeito
do tema. Pelo menos duas grandes
correntes tedricas tém se dedicado a
compreenséao dos significados atribuidos
a competéncia. Apesar das diferencas
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entre ambas, ndo h4 definicdo absoluta
para o termo (LE BOTERF, 1995).

A primeira vertente, de origem anglo-
-americana, representada por autores
como Boyatzis (1982), Sparrow e Bog-
nanno (1994) e Parry (1996), esta voltada
a uma perspectiva tecnicista, focada em
resultados, e concebe competéncia como
um conjunto de caracteristicas intrinse-
cas ao sujeito, que o permite realizar um
trabalho ou lidar com uma situagdo de
forma eficaz. Parry (1996) compreende o
termo como a integracdo de conhecimen-
tos, habilidades e atitudes que afetam o
desempenho em uma tarefa ou responsa-
bilidade no trabalho, podendo ser medido
em padrodes bem aceitos e aperfeicoado por
meio de treinamento e desenvolvimento.

A segunda, de origem francesa,
defendida por autores como Le Boterf
(1995, 1999, 2003) e Zarifian (1999,
2003), estd mais associada ao compor-
tamento do individuo. Assim, relaciona
competéncia as realizacdes alcancadas
em um determinado contexto, resul-
tantes de processos sistematicos de
aprendizagem. Le Boterf (1995, 2003)
define competéncia como a integracio de
trés eixos: a pessoa, sua formacéo edu-
cacional e experiéncia profissional, que
resultam em um saber agir responsavel,
que requer mobilizacdo, integracéo e
transferéncia de conhecimentos, recur-
sos e habilidades, em um determinado
contexto profissional.

No Brasil, a definicdo que parece
ter aceitacdo mais ampla, tanto no meio
académico quanto empresarial, provém
dos estudos de autores como Dutra
(2002, 2004); Fleury (2001, 2002, 2004)
e Brandéo (2005, 2007). Adotou-se uma

abordagem mais integradora, emergente
da associacdo entre as duas vertentes
e fortemente sustentada pelos pilares
fundamentais identificados por Durand
(2000): saber (conhecimentos); saber fazer
(habilidades) e saber ser (atitudes), com
foco na questao contextual e no desempe-
nho apresentado. Fleury (2002) associa
o termo as ac¢bes descritas no Quadro 1.

Quadro 1 — Agdes que revelam competéncias

Acoes Significados

Saber agir Saber o que e por que fazer
algo; saber julgar, escolher,

decidir.

Saber mobilizar re-
cursos

Saber comunicar

Criar sinergia e buscar solu-
coes.

Conseguir compreender e

transmitir informacdes e co-
nhecimentos.

Usar conhecimentos e expe-
riéncias; rever modelos men-
tais e se desenvolver.

Saber aprender

Saber se engajar e
se comprometer

Saber empreender e assu-
mir riscos; comprometer-se
COM 0S Processos.

Saber assumir res-
ponsabilidades

Responsabilizar-se pelos
riscos e consequéncias de
suas agoes.

Entender o negdcio e o am-
biente da organizagéo; iden-
tificar alternativas e oportuni-
dades.

Ter visado estraté-
gica

Fonte: elaborado pelos autores. Adaptado de Fleury (2002).

O Quadro 1 demonstra que a ma-
nifestacdo de competéncias engloba um
conjunto de critérios, o que revela sua
complexidade. Os estudos demonstram
que competéncia nio se limita a um esto-
que de conhecimentos teéricos e empiricos
detidos pelo individuo e encapsulados na
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tarefa e, portanto, no pode ser reduzida
a uma lista de atributos relacionados ao
trabalho ou a um conhecimento ou capa-
cidade especifica (FLEURY, A.; FLEURY
M. T. L., 2001; FLEURY, 2002). Trata-se
de um fenémeno complexo e multiface-
tado (BRANDAO; BORGES-ANDRADE,
2007), que pode ser interpretado sob
diferentes perspectivas. Diz respeito a
um conjunto de aprendizagens sociais,
inteligéncia pratica e transformacéo dos
conhecimentos, que permite o aumento
do nivel de complexidade das situacoes.
Assim, estd estritamente relacionada ao
desenvolvimento.

Cabe destacar que todos carregam
consigo competéncias proéprias, resul-
tantes do seu desenvolvimento pessoal,
académico e profissional. Igualmente,
quaisquer cargos profissionais exigirdo
competéncias especificas, que variarao
conforme o nivel de conhecimento exigido
e o grau de prioridade para a realizagédo
das atividades e serdo passiveis de se-
rem desenvolvidas ou aperfeicoadas por
meio de treinamento, desenvolvimento e
educacdo. Conhecimentos e habilidades,
por apresentarem carater antes técnico
do que comportamental, sdo mais facil-
mente acessiveis e desenvolviveis do que
atitudes. O fato é ilustrado na Figura 1:

Figura 1 — Competéncias centrais e superficiais

it Superficie / Consciente

habilidades Mais facilmente acessivel e desenvolvivel

Atitades Niicleo da personalidade / Inconsciente

Mais dificilmente acessivel e desenvolvivel

Fonte: elaborada pelos autores. Adaptada de Spencer e
Spencer (1993).

A Figura 1 demonstra que valores,
tracos e motivacoes séo fatores intrinse-
cos a personalidade, sendo mais dificeis
de mudar. Isso néo significa que o de-
senvolvimento de atitudes néo seja pos-
sivel (DALMAU, 2013). Para modificar
tracos, deve-se trazer para o consciente
os modelos comportamentais existen-
tes, refletidos em virtudes e fraquezas.
Dotado dessa consciéncia, o individuo
podera buscar deliberadamente seu au-
toconhecimento e optar por mudar essa
realidade.

Segundo Zarifian (1999), as compe-
téncias profissionais sdo reveladas na
acdo das pessoas diante das situacoes
com as quais se deparam no trabalho. E
fato que as organizacées estdo buscando
formas de oportunizar a manifestacéo
dessas competéncias por meio de pro-
cessos de aprendizagem que elevem
conhecimentos, habilidades e atitudes
individuais as equipes de trabalho e a
elas proprias, como forma de desenvolver
perfis profissionais que contribuam para
a consecucdo dos seus objetivos nesse
contexto permeado pela complexidade.

Competéncias do
secretario executivo:
o surgimento de um

novo perfil

Muito se tem discutido sobre a ex-
pectativa das organizacbes em relacio ao
profissional de Secretariado. A categoria
profissional tem tratado da postura e da
identidade dessa profissdo, com o obje-
tivo de adquirir espaco significativo no
mercado e conquistar o reconhecimento
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da sociedade, enquanto a academia tem
buscado, por meio de estudos cientificos,
estabelecer uma estrutura teérica para
essa area do conhecimento, de modo que
os profissionais possam atuar de maneira
mais bem fundamentada. Os profissionais
da darea, por sua vez, estdo trabalhando
na reconstrucdo de suas competéncias,
como forma de manterem-se necessarios a
eficiéncia das organizacées (BORTOLOT-
TO; WILLERS, 2005; LEAL; FIATES,
2013; LEAL; DALMAU, 2014).

No Brasil, a estruturacao legal da
profissdo é relativamente recente. A ofer-
ta de cursos em nivel superior iniciou-se
na regido nordeste, na década de 1960,
por universidades publicas federais. O
primeiro curso de graduacéo em Secreta-
riado Executivo foi criado em 1969, pela
Universidade Federal da Bahia (UFBA).

Em 1985, a profissdo adquiriu for-
malidade, por meio da lein. 7.377, de 30
de setembro de 1985 e, em 1987, o Se-
cretariado foi enquadrado sindicalmente
como categoria diferenciada, por meio da
Portarian. 3.103, de 29 de abril de 1987.
No ano seguinte, foi criada a Federacéo
Nacional das Secretarias e Secretarios
(FENASSEC) e, em 1989, o cédigo de
ética foi aprovado. Em 1996, a regula-
mentacdo da profissdo foi atualizada,
estabelecendo como pré-requisito para
exercicio a diplomagéo em curso superior
de Secretariado ou em curso superior de
quaisquer areas do conhecimento, desde
que esteja comprovado o exercicio efetivo
das funcgdes por pelo menos 36 meses
antes do inicio de vigéncia da lei (1985).

Similarmente a outros campos do
conhecimento multidisciplinares, como
a Computacéo e a Biblioteconomia, por

muito tempo, o Secretariado foi consi-
derado funcdo administrativa comple-
mentar, apesar de regulamentado como
profissdo (NONATO JUNIOR, 2009). O
advento dos processadores de texto e da
tecnologia da informacéo, que reduziram
significativamente o tempo exigido para
a execucdo das tarefas, associado ao
elevado nivel de complexidade a que as
organizacoes foram submetidas, permi-
tiu que uma série de novas responsabi-
lidades emergissem.

Algumas das atribui¢ées descritas
nas leis de regulamentacdo, como pla-
nejamento, organizacio e direcdo de
servicos, ganharam amplitude, transcen-
dendo os limites, inicialmente impostos,
e influenciando as diversas dreas da
organizacdo. Outras, mais mecénicas,
como datilografia, taquigrafia de ditados
e registro e distribuicio de expedientes,
foram inteiramente reformuladas por
conta do surgimento de recursos tec-
nolégicos, dando espaco a atribuigoes
mais significativas no contexto atual,
como gestdo da informacéo e lideranca
de equipes. Dessa forma, os secretarios
executivos desenvolveram um novo per-
fil, amparado principalmente na flexibi-
lidade e na resiliéncia (BORTOLOTTO;
WILLERS, 2005; MARTINS et al., 2011).

As diversas competéncias agregadas
a profissdo do secretario executivo fize-
ram com que o seu aparato técnico, tatico
e estratégico fosse quase inteiramente
reformulado (NONATO JUNIOR, 2009).
Nesse sentido, quatro pilares passaram
a permear a profissdo: assessoria; con-
sultoria; gestdo e empreendedorismo.

Em 2002, a profissio foi incluida na
Classificacao Brasileira das Ocupacées
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(CBO) e, em 2004, o Ministério da Edu-
cacdo (MEC) estabeleceu, por meio da
Resolugéo n. 3, de 23 de junho de 2005,
as novas diretrizes curriculares para os
cursos de graduacédo em Secretariado
Executivo, que definiram as compe-
téncias que a formacdo na area deve
possibilitar:

I — Capacidade de articulagédo de acordo
com os niveis de competéncias fixados pe-
las organizacoes; II — Visdo generalista da
organizacdo e das peculiares relagdes hie-
rarquicas e inter-setoriais; III — Exercicio
de fungées gerenciais, com s6lido dominio
sobre planejamento, organizacéo, controle e
direcdo; IV — Utilizagéo do raciocinio légico,
critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relacdes formais e causais
entre fenémenos e situagdes organizacionais;
V — Habilidade de lidar com modelos inova-
dores de gestdo; VI — Dominio dos recursos
de expressio e de comunica¢do compativeis
com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociagio e nas comunicacgdes
interpessoais ou intergrupais; VII — Re-
ceptividade e lideranga para o trabalho em
equipe, na busca de sinergia; VIII — Ado¢éao
de meios alternativos relacionados com a
melhoria da qualidade e da produtividade
dos servigos, identificando necessidades e
equacionando solugdes; IX — Gerenciamento
de informacées, assegurando uniformidade
e referencial para diferentes usudrios; X —
Gestéo e assessoria administrativa com base
em objetivos e metas departamentais e em-
presariais; XI — Capacidade de maximizacgéo
e otimizacdo dos recursos tecnolégicos; XII
— Eficaz utilizagédo de técnicas secretariais,
com renovadas tecnologias, imprimindo se-
guranca, credibilidade e fidelidade no fluxo
de informacdes; e XIII — Iniciativa, criativi-
dade, determinacéo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das
implicacdes e responsabilidades éticas do
seu exercicio profissional (BRASIL, 2005).

Observa-se que esse amplo rol
de competéncias, amparado em uma
perspectiva estratégica, evoluiu sob
muitos aspectos em relacdo as compe-
téncias inicialmente definidas pelas
leis de regulamentacdo. As circuns-
tancias contemporineas favoreceram
o desenvolvimento de um novo perfil
profissional, o qual tornou o secretario
executivo apto a participar na melhoria
dos processos de gestdo e desenvol-
vimento das organizacoes. Bortolotto
e Willers reconhecem que, “devido a
flexibilidade do seu perfil, suas atribui-
coes e competéncias, esse profissional
tornou-se ‘peca-chave’ nas estruturas
organizacionais” (2005, p. 45).

Um cenério organizacional caracte-
rizado pela dinamicidade e pela diversi-
dade demonstra que uma carreira linear
néo mais se ajusta aos perfis profissio-
nais, a0 mesmo tempo em que valoriza a
proatividade e a autonomia, permitindo
que o secretario executivo dotado desse
novo perfil encontre amplo espacgo para
atuacdo nos mais diversos nichos. E in-
dispensavel que esse profissional esteja
ciente do papel que assume. Reconheca
suas competéncias técnicas, adicionadas
a resiliéncia, ao comprometimento, ao
bom senso nas tomadas de deciséo e ao
empenho no desenvolvimento constante
de novas competéncias, configuracoes
imprescindiveis nessa profisséo.

Metodologia

A abordagem adotada para a pesqui-
sa é quali-quantitativa, pois, enquanto
a pesquisa qualitativa visa encontrar
padrées que permitam desenvolver
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categorias conceituais que ilustrem,
confirmem ou descartem suposicoes
tedricas (GODOI, 2006), a quantitativa
proporciona uma visdo estatistica da
realidade social (SAUNDERS; LEWIS;
THORNHILL, 2009). A investigacao
também pode ser classificada como: des-
critiva, por se preocupar com o processo
e ndo simplesmente com os resultados e
o produto; interpretativa, pois “busca en-
contrar padroes nos dados e desenvolver
categorias conceituais que possibilitem
ilustrar, confirmar ou opor-se a suposi-
¢oes tedricas” (GODOI, 2006, p. 124); e
estudo de caso, uma vez que “tem como
caracteristica principal a busca por
significados atribuidos pelos sujeitos as
suas vivéncias e experiéncias pessoais”
(GODOI, 2006, p. 117).

Os dados foram coletados por meio
das seguintes fontes: obras e artigos
cientificos da area de Secretariado
Executivo; leis de regulamentacéo da
profissdo; Classificacdo Brasileira de
Ocupacoes (CBO); diretrizes curriculares

nacionais para os cursos de graduacio
em Secretariado; e grades curriculares
dos cursos de Secretariado Executivo das
Instituicdes de Ensino Superior (IES)
publicas federais e estaduais.

Os dados foram sistematizados em
tabelas, permitindo a categorizacio das
disciplinas contempladas pelos cursos
dentro dos campos do conhecimento res-
ponsaveis pela formacédo do profissional
no Brasil, viabilizando a anadlise a partir
do referencial teérico.

Apresentacio e analise
dos dados

Uma andlise dos curriculos dos
dezesseis cursos de bacharelado em Se-
cretariado Executivo das IES publicas
federais e estaduais permitiu identificar
os campos do conhecimento e as areas
descritas no Quadro 2 como responsa-
veis pela formacédo do profissional nesse
contexto.
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Quadro 2 — Campos do conhecimento e areas abrangidas pelos cursos de Secretariado Executivo
das IES publicas federais e estaduais

Campos

Areas abrangidas

Principios administrativos e
organizacionais

Gestao secretarial

Psicologia organizacional

Lingua vernacula e redacgdo
de documentos

Linguas estrangeiras

Gestao contabil e
matematica

Tecnologia da informacéo e
comunicagao

Relagbes internacionais
Direito

Sociologia, filosofia, histéria
e ética

Areas/Atividades praticas
complementares

Teorias administrativas. Administracdo estratégica. Planejamento e
desenvolvimento organizacional. Organizacéo, sistemas e métodos.
Administragao publica. Gestao de pessoas. Empreendedorismo. Inteligéncia
competitiva nas organizagdes. Micro e macroanalise organizacional.
Marketing empresarial. Chefia e lideranga. Processo decisério. Conflito e
negociacgdo. Elaborag¢édo de projetos. Economia brasileira. Economia do
setor publico.

Gestao secretarial. Técnicas secretariais. Assessoria executiva. Consultoria
organizacional. Planejamento estratégico para secretariado. Administracao

e assessoria em relagdes publicas. Planejamento. Organizacdo de eventos,
cerimonial e etiqueta. Gestdo documental e arquivistica.

Psicologia organizacional. Relagdes interpessoais. Dindmica de grupo.
comportamento organizacional. Comunicagao empresarial.

Norma padrao escrita. Préatica de leitura. Producdo textual e académica.
Redacéo oficial e empresarial. Portugués instrumental. Textos
administrativos. Linguagem e argumentatividade.

Escrita da lingua inglesa. Expresséo oral da lingua inglesa. Inglés para
negocios. Escrita comercial em inglés. Tradug&o e verséo do inglés.
Redacgéo académica em lingua inglesa. Lingua espanhola. Espanhol
empresarial. Redagdo comercial em espanhol. Técnicas de tradugdo em
espanhol. Lingua francesa. Lingua brasileira de sinais.

Gestao contabil para secretariado. Anélise contabil e orcamentéria.
Matematica elementar. Administragdo financeira. Matematica comercial e
financeira. Mercado financeiro e de capitais. Estatistica. Ldgica.

Competéncia informacional. Informatica para secretariado. Tecnologia da
informacéao. Novas tecnologias. Técnicas e tecnologia da comunicagéo oral.
Administragao de sistemas de informagao e bancos de dados.

Comércio exterior. Relagdes internacionais. Introdugéo a atividades
turisticas e hoteleiras.

Instituicdes de direito publico e privado. Direito empresarial. Legislagcao
social e direito do trabalho.

Realidade brasileira e cidadania. Panorama sociopolitico no Brasil
e no mundo. Sociologia das organizagdes. Ciéncia politica. Histéria
socioecondmica, politica e cultural da américa latina. Fundamentos da ética.

Formagéo independente. Teoria geral do secretariado. Pesquisa
aplicada ao Secretariado. Metodologia e técnicas de pesquisa. Estagio
profissionalizante. Trabalho de concluséo de curso.

Fonte: elaborado pelos autores com base nas matrizes curriculares dos cursos de Secretariado das IES publicas federais

e estaduais.
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Os campos do conhecimento emer-
gentes da analise demonstram que o
perfil instituido para o secretario execu-
tivo nesse contexto é genérico e multidis-
ciplinar. Assim, contempla um conjunto
de saberes e conhecimentos de ordem
cientifica, técnica, ética e social, que o
permite contribuir para o aperfeicoa-
mento da qualidade e da produtividade
das organizacoes.

Esses campos também parecem
condizentes em termos de estrutura
com os demais cursos de bacharelado em
Secretariado Executivo ndo abrangidos
pelo recorte da pesquisa (de instituicoes
publicas municipais ou de instituig¢oes
privadas). Segundo Macaneiro e Kuhl
(2013), as grades curriculares dos cursos
de Secretariado Executivo do Brasil sdo
compostas, basicamente, por contetudos
especificos da pratica profissional (téc-
nicas secretariais), somados a contetdos
de diferentes areas do conhecimento
(Administracéo, Letras, Contabilidade,
Direito, Ciéncia da Computacio etc.)
e a conteddos de carater humanistico
(Filosofia, Sociologia, Psicologia, etc.).

O Quadro 3 (Apéndice 1) demons-
tra as cargas horarias acumuladas de
disciplinas obrigatérias atribuidas para
cada campo do conhecimento descrito no
Quadro 2. Com base nos dados expostos
nesses dois quadros sdo realizadas as
seguintes ponderacoes:

Inicialmente, observou-se que os
cursos analisados apresentam diferen-
tes enfoques, o que pode implicar na
formacéo profissional de seus egressos.
Dos dezesseis cursos, oito (50%) estao
vinculados a departamentos de Admi-
nistrac¢do ou Ciéncias Sociais Aplicadas

(UFC, UFPE, UFBA, UFPB, UNIOES-
TE, UEL, UNESPAR, UNICENTRO),
quatro (25%) a departamentos de Letras/
Linguas Estrangeiras ou Ciéncias Hu-
manas (UNIFAP, UFV, UFSC e UEM)
e quatro (25%) a um departamento pré-
prio de Secretariado Executivo (UFS,
UFRR, IFMT, UEPA). Entretanto, com
raras excecoes, todos apresentaram um
padréo de comportamento relativamente
homogéneo, estando a maioria voltada
aos campos de principios administrativos
e organizacionais, a linguas estrangeiras
e a areas e atividades praticas comple-
mentares.

Todos os cursos analisados, exceto
o da UFPE, contemplam disciplinas
obrigatérias de linguas estrangeiras, em
especial Inglés e Espanhol. Duas (UFV e
UEM) também contemplam disciplinas
obrigatérias de lingua francesa. Como
optativas, foram encontradas disciplinas
de Inglés, Espanhol, Francés, Libras,
Alemaio, Italiano e Grego. No entanto,
segundo dados do E-MEC (2014), apenas
uma (6,25%) concede o titulo de secre-
tario executivo bilingue, e duas (12,5%)
concedem o titulo de secretario executivo
trilingue (UEPA e UEM).

Também se observou que os cam-
pos Psicologia organizacional, Lingua
vernacula e Redacdo de documentos e
Tecnologia da informacéo e Comunicagéo
apresentam percentuais de carga hora-
ria obrigatéria baixos, se comparados
aos campos Principios administrativos e
organizacionais, Linguas estrangeiras e
outras areas e atividades praticas com-
plementares.

Além disso, apesar de grande parte
das organizacoes estarem atualmente
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inseridas em processos de internacio-
nalizacdo, apenas oito dos dezesseis
cursos (50%) apresentam pelo menos
uma disciplina do campo de relacodes
internacionais, ocupando carga horaria
de disciplinas obrigatérias quase insig-
nificante (1,08% na média de todas os
cursos e maximo de 3,07%, na UFC).
Bonzanini (2011) faz uma reflexdo acerca
da relacédo do secretario executivo com
a internacionalizacdo e a globalizacgdo.
Segundo a autora, esse profissional tem
um papel fundamental nesse contexto,
pois, com a otimizacdo de seus servigos,
ele passa a ser o mediador de relagdes
internacionais. Nesse sentido, a baixa
carga horaria identificada na pesquisa
contradiz uma demanda emergente no
contexto organizacional contemporaneo.

Evidenciou-se que o campo de gestdo
secretarial, que contempla disciplinas di-
retamente relacionadas as atribuicées do
profissional (como técnicas secretariais,
assessoria executiva e consultoria orga-
nizacional e planejamento e organizacéo
de eventos), parece nio ser prioritario
nas grades curriculares, sendo a média
de carga horaria de todos os cursos
analisados considerada baixa (12,90%).
O principal motivo parece ser reflexo da
dependéncia do Secretariado em relacdo
a dreas que o complementam, como
Administracdo e Letras, o que o torna
um subdominio fragmentado. Segundo
Nonato Junior (2009), a Administracdo
é uma ciéncia social aplicada que tem
inspirado o avango do conhecimento em
Secretariado. Entretanto, as assessorias
executivas devem buscar estabelecer
um objeto de estudo préprio e integra-
do, assim como o surgimento de uma

identidade académica fortalecida para
a profissao.

Para atender as atuais deman-
das, os secretarios devem apresentar
uma série de competéncias técnicas e
comportamentais. E fato que eles tém
buscado aperfeicoamento profissional
constante, que proporciona um melhor
nivel de qualificagéo e os condicionam a
conquistar espagos mais significativos e
estratégicos. Todavia, considerando-se
que atitudes sdo mais dificilmente aces-
siveis e desenvolviveis (SPENCER, M.
L.; SPENCER, M. S., 1993), e diante do
alto nivel de exigéncia das organizacoes
em relacdo a competéncias comportamen-
tais, é relevante que os cursos encontrem
estratégias para focarem em campos do
conhecimento como psicologia organiza-
cional e sociologia, filosofia, histéria e
ética, desenvolvendo competéncias como:

[...] iniciativa, criatividade, determinacéo,
vontade de aprender, abertura as mudan-
cas, consciéncia das implicagdes e responsa-
bilidades éticas do seu exercicio profissional
(BRASIL, 2005).

O Secretariado apresenta limitacées
tipicas de uma ciéncia em construcéo,
que, assim como outras ciéncias caracte-
rizadas pela interdisciplinaridade, como
as Ciéncias da Computacio e as Ciéncias
da Informacéo, tendem a ser superadas
a partir da inquietacdo dos profissionais
e da realizacéo de estudos cientificos que
favorecam sua emancipacido (NONATO
JUNIOR, 2009).

Por meio da pesquisa cientifica, o
profissional adquire potencial para de-
senvolver novas percepcoes de realidade,
que o condicionam a participar ativa-
mente de processos complexos, como
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mudancas estruturais. Percebe-se uma
ampla perspectiva de atuagéo para esses
profissionais, que cada vez mais vém ad-
quirindo a capacidade de ler, interpretar,
analisar e criticar o ambiente organiza-
cional em que estdo inseridos, formando
um perfil profissional condizente com as
complexas demandas contemporaneas.

Consideracoes finais

Este estudo referiu-se a uma andlise
critica da formacédo do secretario execu-
tivo no Brasil. O objetivo foi identificar
se as estruturas curriculares dos cursos
de bacharelado das IES publicas federais
e estaduais apresentam condigdes para
formar profissionais com perfil e compe-
téncias que possam atender as necessi-
dades organizacionais. Como principais
resultados, evidenciou-se que:

Emergiram como campos do conhe-
cimento responsaveis pela formacéo
nas areas: Principios administrativos
e organizacionais. Gestéo secretarial.
Psicologia organizacional. Lingua verna-
cula e redacéo de documentos. Linguas
estrangeiras. Gest&o contabil e matema-
tica. Tecnologia da informacéo e comuni-
cacdo. Relagoes internacionais. Direito.
Sociologia. Filosofia. Histéria. Etica.
Areas e atividades praticas complemen-
tares. Com raras excecdes, 0S cCursos
analisados apresentaram um padrao de
comportamento relativamente homogé-
neo, sendo seus eixos fundamentais os
campos: Principios administrativos e
organizacionais, Linguas estrangeiras
e Atividades praticas complementares.

As diferentes realidades, economias
e demandas locais ndo parecem estar re-

fletidas em suas estruturas curriculares,
apesar das recomendacoes das diretrizes
curriculares estabelecidas pelo MEC:

Os projetos pedagégicos dos cursos de gra-
duacdo em Secretariado Executivo poderao
admitir linhas de formacéo especificas, nas
diversas areas relacionadas com atividades
gerenciais, de assessoramento, de empre-
endedorismo e de consultoria, contidas no
exercicio das fun¢oes de secretdrio-execu-
tivo, para melhor atender as necessidades
do perfil profissiogrdfico que o mercado ou a
regido exigirem (BRASIL, 2005, grifo nosso).

E fato que considerar o contexto tem
potencial para contribuir tanto para a
insergéo do profissional no mercado de tra-
balho quanto para o desenvolvimento local.

Apesar de grande parte das organi-
zagbes estar inserida em processos de
globalizacido, apenas uma parcela mi-
nima dos cursos contempla disciplinas
do campo de relagdes internacionais,
que ocupam no maximo 3,07% da carga
horaria acumulada de disciplinas obri-
gatorias. Esses dados demonstram uma
discrepancia entre as competéncias de-
senvolvidas pelos cursos e as requeridas
pelas organizacgoes globalizadas.

Pelo fato de que as circunsténcias
contemporaneas exigem desses pro-
fissionais uma série de competéncias
comportamentais além das técnicas, é
pertinente que os cursos direcionem es-
forcos para as areas contempladas pelos
campos do conhecimento psicologia orga-
nizacional e sociologia, filosofia, histéria
e ética, principalmente pela dificuldade
inerente ao desenvolvimento de atitude
(SPENCER, M. L.; SPENCER, M. S,,
1993; DALMAU, 2013).
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O sucesso e o reconhecimento do pro-
fissional de Secretariado Executivo de-
pende igualmente de sua formacéo cien-
tifica. Macaneiro (2011), nesse sentido,
destaca a necessidade de que os docentes
de Secretariado vinculem suas atividades
de sala de aula ao desenvolvimento da
pesquisa cientifica, como forma de por
a teoria em pratica, contribuindo para
a solucéo de problemas organizacionais.
Por meio da pesquisa, esse profissional
adquire potencial para desenvolver novas
percepcgoes de realidade, que o condicio-
ne a participar de processos complexos,
como mudancas estruturais.

O campo de Gestédo Secretarial, que
contempla disciplinas diretamente as-
sociadas as atribui¢des do profissional
(como técnicas secretariais; assessoria
executiva e consultoria organizacional;
planejamento e organizacéo de eventos;
gestdo documental e arquivistica), ndo
é prioritario nas grades curriculares.
Uma das razoes parece estar expressa
na dificuldade em se articular as diver-
sas subdareas do Secretariado Executivo
como um objeto de estudo integrado.

Pressupde-se que essa dificuldade
é fortalecida em parte pelo vinculo e
dependéncia da maioria dos cursos
(64,28%) a departamentos de ensino
de outras areas (como Administracdo e
Letras-Linguas Estrangeiras), o que ini-
be a emancipacéo e a expanséao do curso,
bem como compromete sua produgéo in-
telectual, dificultando a atuacéo do pro-
fissional de maneira bem fundamentada.

Positivamente, devido ao aumento
gradual do nivel de complexidade eviden-
ciado tanto nos processos organizacionais
quanto no perfil da profissio, o estudo

demonstrou que a perspectiva de atua-
cdo do secretario executivo no contexto
contemporaneo é altamente promissora.
Todavia, para que as competéncias apre-
sentadas por esse profissional estejam
devidamente alinhadas as expectativas
das organizacdes, recomenda-se que
sejam realizados estudos periédicos com
vistas a possibilidade de reestruturacéao
dos curriculos das IES publicas federais
e estaduais, assim como a contratacéo de
professores com formacéo e experiéncia
na area para integrar seus quadros do-
centes, contribuindo para o estabeleci-
mento de uma demarcacéo cientifica na
area, o que resultara no aperfeicoamento
das competéncias do secretario executivo
e, consequentemente, na melhoria dos
processos de gestao das organizacgoes.

Para que o escopo da pesquisa pos-
sa ser expandido, recomenda-se que os
cursos de bacharelado em Secretariado
Executivo ofertados por institui¢oes ndo
contempladas pelo recorte da pesquisa
sejam igualmente analisados. Assim,
poderdo emergir pardmetros que con-
tribuam para o aumento dos niveis de
qualidade dos cursos e reconhecimento
do profissional da area. Igualmente,
recomenda-se que sejam realizadas
pesquisas em organizaces de diversos
nichos, para que se verifique as prin-
cipais competéncias requeridas desses
profissionais.

Esta investigacdo permitiu ampliar
a compreensdo acerca das competéncias
secretariais atualmente requeridas pelas
organizacdes e a formacdo de secretario
executivo no Brasil, e podera fomentar
discussdes no d&mbito dos cursos de ba-
charelado em Secretariado Executivo
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que favorecam o estabelecimento de
politicas voltadas ao seu fortalecimento
e emancipacéo.

Higher education and professional
perspectives for executive
assistants in Brazil

Abstract

Ir order to suit the contemporary deman-
ds, surrounded by complexity, executive
assistants have worked to rebuild their
professional competencies. Conside-
ring the importance of investigating how
their tasks were adapted to the current
circumstances, this research refers to a
critical analysis of the higher education
of executive assistants in Brazil. The ob-
jective is to identify whether the curricu-
lum frameworks have been able to form
professional profile and skills that meet
the organizational needs. This is a quan-
titative and qualitative, applied, descrip-
tive and interpretative case study. Data
were organized and analyzed from the
fields responsible for the formation of the
executive assistant. We found that the
undergraduate programs covered by the
research offer to the professional a gene-
ric and multidisciplinary profile, partly sui-
table to the organizations expectations.
However, there is a clear fragmentation in
the area, which seems to be a reflection
of its dependence on complementary fiel-
ds. Still, we considered the professional
perspectives for executive assistants in
Brazil highly promising, for the flexibility
of their profile and its technical and beha-
vioral expertise.

Keywords: Executive assistant. Higher
education. Competencies.
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