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Resumo

A busca pelo desenvolvimento das compe-
téncias tem sido objeto de pesquisa da aca-
demia e das organizag¢des. Por isso, a pro-
blematica deste estudo questiona quais séo
as competéncias dos secretarios executivos
a luz do eixo das competéncias humanas.
Para tanto, objetiva analisar, com base no
modelo da avaliagdo por competéncias, os
profissionais que atuam como secretarios
executivos numa instituicdo de ensino su-
perior publica de Pernambuco. A avaliagao
por competéncias tem sido muito utilizada
nas organizag¢des, o modelo permite avaliar
o profissional a partir dos eixos do conhe-
cimento, da habilidade e da atitude (CHA).
Foi realizada uma pesquisa de campo de
carater exploratério. A amostra foi com-
posta de 27 profissionais que atuam como
secretarios executivos. Os dados coletados
foram submetidos as analises quantitativas.
Considerando o eixo das competéncias na
dimensao do conhecimento, os resultados
indicaram que apenas 11% dos entrevis-
tados possuem formacdo académica em
secretariado, ou seja, 89% atuam como se-
cretarios sem essa formacgédo curricular; na

*xx

dimensao das habilidades, cerca de 90% fo-
ram favoraveis quanto a organizacéao de ta-
refas, materiais e documentos; na dimenséao
da atitude, 92% consideram que trabalham
com ética e mantém posturas profissionais
adequadas no ambiente de trabalho.

Palavras-chave: Competéncias. Ensino su-
perior. Secretario executivo.

Introducao

A gestao por competéncias tem sido
utilizada como uma importante ferra-
menta para a gestdo de pessoas e para
o alcance dos objetivos estratégicos das
organizacoes. Abusca por eficiéncia, trans-
paréncia e rapidez na prestacdo de servigos
ainda é um grande desafio para manter a
exceléncia nas organizacoes.

Competéncia é uma palavra do senso
comum, em geral utilizada para designar
pessoa qualificada para realizar algo. Seu
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oposto ou anténimo néo apenas implica a
negacdo dessa capacidade, mas também
guarda um sentimento depreciativo e pe-
jorativo. Um individuo reconhecido como
incompetente se encontrara marginalizado
dos circuitos de trabalho e de reconheci-
mento social (FLEURY, A.; FLEURY, M.,
2011).

A nocdo de competéncia propoe-se de
um modelo construido em torno de um
referencial cujas trés dimensoes genéricas
sdo baseadas no conhecimento (saber), nas
préticas (saber fazer) e nas atitudes (que-
rer fazer). Nessa dindmica, a acumulacgéao
de habilidades e as relacgdes entre as trés
dimensdes constituintes sdo introduzidas.
Assim, nesse modelo, a competéncia é
equiparada a implantacéo coordenada de
recursos, e isso inclui nédo apenas o pro-
cesso de gestdo, mas também a estrutura
organizacional, a visdo estratégica e a
identidade (DURAND, 2000).

Dessa maneira, é significativo ressal-
tar que as competéncias dos profissionais
devem estar sintonizadas de forma que
agreguem valor a organizacio: preva-
lecendo o conhecimento como base do
aprendizado; as habilidades, como as vi-
véncias, obtidas por meio da execugido das
atividades; e as atitudes, como tomada de
acoes (PORTELA; SCHUMACHER, 2009).

Nesse sentido, nos ultimos anos, o se-
cretario executivo obteve grandes conquis-
tas; o profissional assumiu uma posigcdo
independente, mostrando competéncia,
além de ser empreendedor, facilitador,
consultor e inovador, gerando resultados
expressivos para a organizacdo. A profissdo
do secretario executivo exige pessoas néo
somente competentes tecnicamente, mas
inovadoras e confidveis. As competéncias

desse profissional dependem da forma
de conducéo do trabalho e da articulacio
com os ambientes interno e externo a ins-
tituicdo, por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais, de habilidades
e atitudes essenciais para o desempenho
eficiente de suas fungoes, a fim de que os
objetivos da instituicdo sejam alcancados
(GIORNI, 2016).

O conceito de competéncia é pensado
como um conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes que justificam um
elevado desempenho, na medida em que
também apresenta o pressuposto de que os
melhores desempenhos estdo fundamenta-
dos na inteligéncia e na personalidade das
pessoas (FLEURY, A.; FLEURY, M., 2011).
Nesse contexto, considera-se, portanto, a
competéncia como um estoque de recursos
que o individuo detém. Assim, a proble-
matica desta pesquisa questiona quais
sdo as competéncias dos profissionais que
atuam nas dreas administrativas de uma
instituicdo de ensino superior publica de
Pernambuco.

Diante do exposto, o objetivo deste
estudo consistiu em analisar, com base
no modelo de avaliagdo por competéncias,
os profissionais que atuam nas 4dreas
administrativas de uma instituicdo de
ensino superior publica de Pernambuco.
A avaliacdo por competéncias permite
analisar o profissional a partir dos eixos do
conhecimento, da habilidade e da atitude,
denominado de CHA. Tendo em vista que
a dimenséo do conhecimento esta relacio-
nada ao que de fato o individuo sabe, a
habilidade esta relacionada a técnica, ao
saber fazer; e a atitude, ao querer fazer,
ou seja, aos fatores comportamentais.
Assim, esta pesquisa também se propde
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investigar as competéncias do profissional
de secretariado executivo, de acordo com as
competéncias que lhe sdo requeridas pelo
mercado de trabalho, a partir dos eixos do
conhecimento, da habilidade e da atitude.

Este trabalho foi estruturado em cin-
co partes. A introducdo é composta pela
justificativa do trabalho, pelos objetivos
e por uma breve contextualizacdo do
problema de pesquisa. Na segunda parte,
abordam-se o conceito de competéncias e
as competéncias do secretario executivo.
Na terceira, expéem-se os procedimentos
metodoldgicos. Em seguida, apresentam-se
os resultados e discussodes e, por dltimo,
as consideracdes finais com as principais
contribuicdes para o campo do secretariado
executivo.

O conceito de
competéncias

O termo avaliacdo por competéncias
surgiu nas empresas, nas ultimas décadas,
e se tornou um modelo importante para dar
base aos estudos sobre o ambiente em que
a organizacdo se insere e sobre as pessoas
que nela trabalham. A partir disso, surgi-
ram varios estudiosos e pesquisadores que
se interessaram pela tematica. O modelo
de avaliacdo por competéncias é adotado
para avaliar os funciondrios quanto ao
desempenho no trabalho, ou seja, permite
investigar como as pessoas se comportam,
o que elas sabem e quais sdo suas habili-
dades na execucgéo de tarefas. Em meados
dos anos 1980, a tematica da competéncia
comecou a surgir mais veementemente nas
empresas, e pesquisadores e consultores
comecaram a se interessar pelo tema
(ZARIFIAN, 2012).
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A competéncia, segundo McClelland
(1973), é uma caracteristica subjacente a
uma pessoa; essa caracteristica pode ser
relacionada com desempenho superior
na realizacdo de uma tarefa ou determi-
nada situacdo. Assim, o autor diferencia
competéncia de aptiddes, sendo estas con-
sideradas um talento natural da pessoa;
0 que pode vir a ser aprimorado chamou
de habilidades, que seria a demonstra-
cdo do talento na pratica; e chamou de
conhecimentos o que a pessoa precisa
saber para desempenhar uma tarefa
(MCCLELLAND, 1973).

Assim, a denominacdo competéncia
é utilizada quando determinada pessoa
obtém conhecimento para contribuir com
algo ou para fazé-lo, e isso gera um proces-
so. Esse processo refere-se ao desempenho
necessario para se chegar a competéncia,
que sdo: a estratégia e a aprendizagem.
Algumas defini¢ées, quando se fala na
competéncia profissional, estdo relaciona-
das as atitudes saber agir, mobilizar, comu-
nicar, aprender, comprometer-se, assumir
responsabilidades e ter visdo estratégica
(FLEURY, A.; FLEURY, M., 2011).

Durand (2000) concebeu o eixo das
competéncias representado pelo conheci-
mento, pelas habilidades e pelas atitudes.
Dessa forma, o conhecimento esta relacio-
nado ao que de fato o individuo sabe, sdo os
saberes adquiridos ao longo de uma vida; a
habilidade esta relacionada a técnica, é o
saber fazer; e a atitude estd relacionada ao
querer fazer, ou seja, aos aspectos compor-
tamentais. Logo, pode-se afirmar que um
individuo é competente quando possui os
trés eixos das competéncias desenvolvidos.
A Figura 1 demonstra a formacgéo do eixo
das competéncias humanas.



Figura 1 — Eixo das competéncias
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Fonte: adaptado de Durand (2000).

Dessa maneira, os conceitos de compe-
téncias adquiriram diversas contextualiza-
¢oes, e a aprendizagem esta relacionada a
pessoas e organizacoes. A competéncia ndo
é s6 habilidade entre pessoas, mas também
uma ligacdo de situacdes entre profissio-
nais de equipes de trabalhos e estratégia
de organizacdo (BRAN DAO et al., 2008).

Nesse contexto, um exemplo de aplica-
¢ao do modelo de avaliagdo por competén-
cias, no d&mbito organizacional, pode ser
observado nos estudos de Moura e Sobral
(2014): a partir do modelo de avaliag¢do por
competéncias, utilizando a metodologia
multicritério de apoio a deciséo e o Eletric
tri, analisaram e classificaram os profissio-
nais que atuavam no apoio administrativo
de um call center. Nesta pesquisa, o0 apoio
multicritério a decisdo ofereceu uma me-
todologia adequada, pois condensou todos
os critérios criados baseados na gestéo por
competéncia e fez um julgamento de cada
funciondrio a luz de cada competéncia:
conhecimento, habilidade e atitude.

A competéncia deve ser aplicada néo
s6 individualmente ou em equipes de

trabalho, mas também, em especial, para
estudar o comportamento dos patrdoes,
lideres, que séo responsaveis pelas toma-
das de deciséo e pela lideranca de equipes
em determinada organizacdo (GODOY;
D’AMELIO, 2012).

Logo, a combinacéo das competéncias
e do profissionalismo do individuo resulta
na competéncia-chave da empresa. Dessa
forma, Le Boterf (2003) defende que a
competéncia tem existéncia material e
depende de uma pessoa que a concretize,
ou seja, ndo é um estado, mas uma acio;
sendo assim, pode-se afirmar que um pro-
fissional é competente a partir do momento
que consegue mobilizar o conhecimento por
meio da agéo.

As competéncias do
secretario executivo

A sociedade empresarial ndo tem
estado satisfeita com profissionais de
secretariado que apresentem habilidades
técnicas restritas, como, por exemplo, se-
cretarias que sabiam apenas datilografar;
definitivamente, esse cendrio é passado.
Atualmente, exigem-se desses profissio-
nais poder de articulacdo na participa-
¢do em reunioes, pleno conhecimento do
negécio da empresa, dos concorrentes e
dos objetivos organizacionais. Em muitas
situacoes, esses profissionais sdo convida-
dos a participar da elaboracéo estratégica
desses objetivos frente a4 dindmica orga-
nizacional (SCHUMACHER; PORTELA;
BORTH, 2013).

Diante do cendrio empresarial com no-
vas perspectivas em relacdo as competén-
cias e atribuicdes do secretario executivo,
este passou a cumprir o papel de assessor
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e, consequentemente, a desempenhar ou-
tras fungdes, que antes eram designadas
aos executivos, tais como: cogestao, con-
sultoria e empreendedorismo. A atuacio
nessas novas fungoes foi normatizada por
meio da Lei de regulamentacéon®7.377, de
30 de setembro de 1985 (complementada
pela Lein®9.261, de 10 de janeiro de 1996).

Esse decreto estabeleceu como pré-
-requisito para o exercicio a diplomacao
em curso superior de secretariado ou em
curso superior de quaisquer areas afins
do conhecimento, desde que comprovado,
por meio de declaracdes de empregadores,
o exercicio efetivo durante, pelo menos,
trinta e seis meses das seguintes fungdes

Planejamento, organizacao e diregdo de
servicos de secretaria; assisténcia e asses-
soramento direto a executivos; coleta de
informacdes para a consecugéo de objetivos
e metas de empresas; redacéo de textos
profissionais especializados, inclusive
em idioma estrangeiro; interpretacéo e
sintetizagdo de textos e documentos; taqui-
grafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanacgdes, inclusive em
idioma estrangeiro; versdo e tradugdo em
idioma estrangeiro, para atender as neces-
sidades de comunicagdo da empresa; regis-
tro e distribuicdo de expedientes e outras
tarefas correlatas; orientacéo da avaliacédo
e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia; e conhecimentos
protocolares (FENASSEC, 2018).

Nesse contexto, o secretario executivo

essenciais:

tem um papel multifuncional, desenvol-
vendo um conjunto de atividades diver-
sificadas que exigem conhecimentos de
varias areas. O Quadro 1 apresenta essas
competéncias que o secretario desempenha
no seu campo de atuacio.

Quadro 1 — Competéncias do secretario executivo

Autores

Estudos sobre as competéncias do secretario executivo

Todorov, Kniess e Chaves (2013)

Observa-se que o profissional de secretariado possui varias competéncias
para contribuir na implantagéo de projetos sustentaveis.

Sabino e Marchelli (2009)

Entende-se que a préatica do secretario executivo configura-se como ativi-
dade de assessoria, com vistas a realizagdo de objetivos organizacionais.
Mas a praxis do secretariado se sobrepde a isso e envolve categorias de
anélise que visam a compreender o entorno conceitual em que as ativida-
des se desenvolvem.

Miranda, Sbeghen e Vaz (2016)

Propde-se um estudo sobre a atuagéo do secretario executivo como con-
sultor em gestéo do conhecimento, afirma-se que o secretario atua como
facilitador, pois faz a ponte entre o conhecimento dos colaboradores e o
diagnéstico final, buscando sanar as incertezas que a organizagao possui,
otimizando as buscas para ampliar o grau de inovacgao por meio da gestao
do conhecimento, mantendo-se competitivo no mercado de trabalho.

Neiva e D’Elia (2009)

Apontam-se no perfil empreendedor do secretario executivo caracteris-
ticas como: motivacdo para realizar, capacidade de analise, otimismo
sem fugir da realidade, flexibilidade, automotivagdo, capacidade de re-
comegar, se necessario, capacidade de postergar a satisfacdo de suas
necessidades, criatividade na solug@o dos problemas, prazer em realizar
o trabalho, qualidade pessoal ou profissional, autoestima, realizagdo e
manuteng¢ao do networking, administragdo qualitativa do tempo, capaci-
dade de realizagéo.

Fonte: elaborado pelos autores.
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Posto isso, o secretario executivo tem
sob sua responsabilidade mais de uma
area funcional para atender, e, com isso,
é necessario apresentar as seguintes
caracteristicas: seguranca profissional,
capacidade de lideranca, agilidade para
tomar as decisdes certas, bom senso e

equilibrio emocional, discri¢cdo e respon-
sabilidade no trabalho, pontualidade em
Seus compromissos, organizacio e capaci-
dade de planejamento (SCHUMACHER;
PORTELA; BORTH, 2013). Dessa forma
podera assumir os seguintes papéis nas
organizacgoes, conforme o Quadro 2.

Quadro 2 — Papéis do secretario executivo

Papéis do secretaria

; Definicoes e competéncias
executivo

E um agente executor e multiplicador mais préximo dos nucleos dos
processos decisorios.

E quem exerce fungbes gerenciais com capacidade de planejar,
organizar, implementar e gerir programas.

E quem propde ideias e praticas inovadoras, é capaz de implantar
resolugdes alternativas. Deve ter dominio de conhecimentos relativos
a administragcdo, planejamento, comunicagdo, psicologia, financas e
legislacéo e de conhecimentos especificos de sua area.

E quem entende a empresa e a cadeia produtiva na qual esta inserida,
sua razdo de ser, seus objetivos e suas politicas e utiliza seus
conhecimentos para auxiliar na formulagéo de estratégias e projetos

Assessor executivo

Gestor

Empreendedor

Consultor

empresariais.

Fonte: Schumacher, Portela e Borth (2013).

Dessa maneira, o carater multifun-
cional da-se pelo fato de o secretario
executivo exercer inumeras atividades
em seu cotidiano nas organizacdes, de-
sempenhando-as com eficiéncia e eficdcia;
para tanto, necessita ter conhecimento de
diversas areas, conseguindo ser polivalen-
te (SCHUMACHER; PORTELA; BORTH,
2013).

Diante desse contexto de mudancas
nas novas formas de atuacéo do secretario,
Paes et al. (2015) inferiram que é possivel
ocupar novos estilos de atuacéo secreta-
rial, como home office, escritérios virtuais e
consultorias secretariais, significando uma
quebra de paradigmas da profissdo, pois,
de maneira geral, a concepcdo leiga a res-
peito do trabalho do secretario, esperando

10

que ele esteja atras de uma mesa, numa
posicdo passiva na empresa, a espera do
gestor que lhe delegue tarefas, ha muito
tempo j4 estd ultrapassada. Essas novas
areas de atuacdo estdo em expansio e
ainda precisam ser pesquisadas indivi-
dualmente em sua plenitude, verificando
possibilidades e desafios para o secretario
(PAES et al., 2015).

Procedimentos
metodologicos

Foi realizada pesquisa de campo de
carater exploratério. As pesquisas explo-
ratorias, segundo Gil, tém o propésito de
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Proporcionar maior familiaridade com o
problema, com vistas a tornd-lo mais ex-
plicito ou a construir hipéteses. Seu plane-
jamento é bastante flexivel, pois interessa
considerar os mais variados aspectos rela-
tivos ao fato ou fendmeno estudado (GIL,
2010, p. 27).

Dessa forma, o estudo se propds a
avaliar as competéncias dos profissionais
que atuam como secretarios em uma ins-
tituicdo publica de ensino superior de Per-
nambuco, com base no modelo de avaliacdo
por competéncias. A avalia¢do por compe-
téncias permite analisar o profissional a
partir das dimensdes do conhecimento, da
habilidade e da atitude (DURAND, 2000).
Nessa perspectiva, a pesquisa também
teve o objetivo de investigar as competén-
cias exigidas aos profissionais de secre-
tariado, a partir do que a literatura traz
como competéncias intrinsecas a profissao.
No delineamento da pesquisa, também
foi realizada pesquisa bibliografica, que
abordou o conceito de competéncias e as
competéncias do secretario executivo.

Conforme a técnica de pesquisa utili-
zada, os dados foram coletados por meio da
aplicacdo de questionarios estruturados e
fechados e submetidos as andlises quan-
titativas. O método quantitativo reduziu
as amostras, sintetizando dados de forma
numérica (MARCONI; LAKATOS, 2011).

A amostra foi composta por 27 pro-
fissionais, que responderam aos questio-
narios presencialmente em seus locais
de trabalho no més de dezembro de 2017.
Anexado ao questionario, havia um ter-
mo de consentimento livre e esclarecido,
que faz parte de um processo formal de
esclarecimento, informando a natureza
da pesquisa; a partir dele, o respondente
é livre para escolher participar ou ndo da

pesquisa e deixar de responder a qualquer
questao.

O questionario foi elaborado em duas
partes. Na primeira parte: as questoes
foram direcionadas a mapear o perfil dos
respondentes, tais como idade, género,
tempo na funcéo e escolaridade. Na segun-
da parte: as questoes foram estruturadas
a partir das trés dimensdes do modelo
de avaliacdo por competéncias: CHA. A
dimensdo do conhecimento foi composta
com oito questdes; a da habilidade, com
nove questodes; e a da atitude, com onze
questoes; totalizando vinte e oito itens.
Dessa forma, cada dimensé&o recebeu
questdes que envolvessem competéncias
importantes a serem desenvolvidas pelo
secretariado executivo. Cada item da
pesquisa continha questées de multipla
escolha e de grau de dominio, utilizando
uma escala Likert de 1 a 5, sendo o cédigo
de dominio: 1 nenhum, 2 razoavel; 3 bom,;
4 6timo; e 5 excelente. As questoes foram
elaboradas com objetivo de identificar a
percepcdo dos profissionais sobre suas
vivéncias no trabalho.

Resultados e discussoes

A pesquisa foi realizada numa ins-
tituicdo publica de ensino superior de
Pernambuco, participaram da amostra 27
profissionais que atuam como secretarios
executivos. Os dados possibilitaram ana-
lisar o grau atribuido por cada sujeito de
pesquisa, de acordo com suas vivéncias no
trabalho. Nessa perspectiva, foi possivel
avaliar as competéncias dos profissionais
que atuam realizando atividades correla-
tas as do secretariado executivo.
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Pelo modelo da avaliacdo por com- A dimenséo dO
peténcias, foi estabelecida a criacdo de

critérios, possibilitando, assim, identifi- conhecimento
car as competéncias predominantes nos
profissionais baseando-se no eixo CHA.
Cada profissional respondeu conforme o
julgamento que faz de seu préprio desem-
penho, de acordo com o grau de importan-
cia atribuido a cada competéncia.

Na primeira parte da pesquisa, foi
realizado o mapeamento do perfil dos
entrevistados. Dessa forma, conforme os
dados obtidos, cerca de 50% dos secreta-
rios executivos que atuam na instituicdo
publica de ensino superior tém idade acima
de 31 anos, e a maioria (70,4%) é do sexo
feminino. Aproximadamente 66% estao
trabalhando na func¢éo ha mais de 4 anos.
No que diz respeito a escolaridade, foi pos-
sivel verificar que a maioria (55,6%) tem
pos-graduacio e mestrado (22,2%).

Na segunda parte da pesquisa, as
questoes foram trabalhadas a partir do
eixo das competéncias, analisando as di-
mensoes do conhecimento, da habilidade
e da atitude.

A dimensao do conhecimento pode ser
entendida como o que a pessoa precisa
saber para desempenhar uma tarefa (MC-
CLELLAND, 1973). Esses saberes estdo
relacionados as vivéncias do individuo,
aos estudos, a formacéo, as aprendizagens,
etc. Nesta pesquisa, os dados indicam que
mais de 80% dos entrevistados exercem a
funcéo de secretario executivo, mas néo
tém formacdo académica de secretariado;
apenas 11% possuem diploma, sendo, as-
sim, qualificados para exercerem a funcio;
logo, observa-se que os profissionais atuam
nas atividades secretariais, mas o conhe-
cimento néo esta pautado na formacao
académica e, sim, nos saberes adquiridos
com a experiéncia na fungéo, conforme
demonstra o Grafico 1.

Grafico 1 — Formagao académica em secretariado executivo
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Fonte: dados da pesquisa.
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Ainda no contexto da dimensido do
conhecimento e da formacéao, os dados
demonstram que os entrevistados néo
participam de formacédo continuada na
area de secretariado executivo. Verificou-
-se que, dos 27 respondentes, apenas 10

continuam na formacio académica para
aprimoramento profissional; dessa manei-
ra, observa-se uma lacuna entre a pratica
e a formacéo, seja a formacio académica
ou a continuada, como pode ser observado
no Grafico 2.

Gréfico 2 — Formacgéao continuada na area de secretariado executivo

20

1}

Fonte: dados da pesquisa.

No que tange a formacéo, consta-se
que 29,6% dos profissionais possuem
um excelente dominio de algum idioma
estrangeiro, 33,3% tém um bom dominio,
e 22,2% né&o possuem dominio nenhum.
O estudo de outras linguas é de extrema
importancia, pois o conhecimento que o

Grafico 3 — Dominio de algum idioma estrangeiro
10

Fd

1 ¥

Fonte: dados da pesquisa.
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individuo adquire acompanha-o na vida
profissional e interfere no desempenho de
suas competéncias. Assim, o exercicio da
profissdo requer do profissional de secre-
tariado dos dias atuais certas exigéncias,
como o dominio de uma ou mais linguas
estrangeiras (Grafico 3).
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Ainda no eixo do conhecimento, o Gra-
fico 4 mostra que metade dos respondentes
néo tem conhecimento sobre as praticas de
organizacgdo de eventos, protocolos e ceri-
moniais, e os demais, enquadrados numa
escala de aprendizado entre razoavel
(22,2%) e bom (22,2%) para o conhecimento

em questdo. A falta deste conhecimento
mostra que possivelmente néo faz parte
da rotina desses profissionais atuar nessas
situacoes. Também se pode correlacionar
a falta de conhecimentos com a auséncia
de formacéo curricular na area de secre-
tariado executivo.

Grafico 4 — Conhecimento sobre as praticas de organizacao de eventos, protocolos e cerimoniais
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Fonte: dados da pesquisa.

A dimensao da

habilidade

A dimenséo da habilidade é compreen-
dida como competéncias funcionais:

Considera-se que este componente do mo-
delo adotado encerra o significado intrinse-
co da funcdo gerencial: habilidades para a
realizacdo de diagnésticos, planejamento,
organizacdo e controle de atividades,
defini¢édo de estratégias, planos taticos e
operacionais para obtencao de resultados,
estabelecimento de metas e indicadores,
gestdo de resultados, gestdo de processos e
administracdo de recursos. Séo capacida-
des correspondentes ao “fazer acontecer”
por meio das a¢ées dos outros (GODOY;
D’AMELIO, 2012, p. 631).

0 (0%

Dessa maneira, conforme Grafico 5, a
pesquisa constatou que 88,9% organizam
suas tarefas, seus materiais, seus docu-
mentos, entre outros, que utilizam para
realizacdo do trabalho, e efetuam a ati-
vidade de maneira excelente, mesmo que
muitos imprevistos acontecam no dia a dia,
porque em uma instituicdo publica muitas
das tarefas diarias sdo previsiveis e podem
ser planejadas. Esse planejamento ajuda a
manter o foco e a ndo perder tempo entre
uma atividade e outra, definindo o que deve
ser feito e a que momento.
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Grafico 5 — Planejamento de tarefas, materiais e documentos
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Fonte: dados da pesquisa.

Em relagéo a comunicagéo, a falta de
clareza numa mensagem abre lacunas
para interpretacdes equivocadas, com
consequéncias indesejaveis para uma orga-
nizacéo. Observa-se (Grafico 6) que 70,4%
dos respondentes se comunicam de ma-

Grafico 6 — Comunicacgéo verbal

20

0 (0%

neira clara e objetiva; 22,2% avaliam sua
comunicacdo como 6tima; e apenas 7,4%,
como regular, conforme a autoavaliacéo
praticada por cada entrevistado. Ser um
bom comunicador é uma habilidade muito
requerida no campo da gestéo secretarial.

i 2

Fonte: dados da pesquisa.
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A linguagem documental formal é
comumente utilizada pela comunicacéo or-
ganizacional e constitui um dos elementos
auxiliares para tomada de decisdo, para
registro e coordenacéo sistematicos de
atividades, para construcdo da realidade
e para identidade e planejamento das
organizacgdes. Percebendo a importancia
desse instrumento, 63% dos respondentes
afirmaram redigir textos comerciais e ofi-
ciais com facilidade; enquanto 22,2%, de
maneira 6tima; e 7,4%, de maneira boa
e regular.

A dimensao da atitude

A dimensdo da atitude esta relacionada
aos aspectos comportamentais das pessoas
no trabalho e é defendida por alguns auto-
res por ser uma competéncia de importante
desenvolvimento, pois estd relacionada ao
querer fazer (DURAND, 2000).

Nesta abordagem comportamental,
quando se trata das competéncias do
secretario executivo, é importante que as
questoes éticas estejam presentes na ativi-
dade do secretariado, pois, como cogestor,
assessor e gestor, atua em cargo estratégi-
co para a organizacdo. Dependendo de suas
decisdes, podera contribuir com a empresa
ou prejudicar si mesmo e as pessoas en-
volvidas na organizacgdo. O cédigo de ética
do secretariado foi publicado no Diario
Oficial da Uni&o de 07 de julho de 1989 e
apresenta como principios fundamentais:

Art.2¢ - O presente Codigo de Etica Pro-
fissional tem por objetivo fixar normas de
procedimentos dos Profissionais quando no
exercicio de sua profissdo, regulando-lhes
as relagdes com a propria categoria, com os
poderes publicos e com a sociedade.

Art.3° - Cabe ao profissional zelar pelo
prestigio e responsabilidade de sua pro-
fissdo, tratando-a sempre como um dos
bens mais nobres, contribuindo, através
do exemplo de seus atos, para elevar a ca-
tegoria, obedecendo aos preceitos morais
e legais (SCHUMACHER; PORTELA;
BORTH, 2013, p. 49).

Nesse sentido, 92,6% dos correspon-
dentes afirmaram que trabalham com pos-
tura ética, e 3,7%, de maneira 6tima e boa.
Uma conduta ética no trabalho, seguindo
padroes e valores tanto da sociedade quan-
to da prépria organizacéio, é essencial para
o alcance da exceléncia profissional. Néo
basta estar em constante aperfeicoamento
para conquistar credibilidade profissional,
é preciso assumir também uma postura
ética. Essa competéncia perpassa a con-
quista da confianca de todos os envolvidos
na organizacdo interna e externamente.

Sobre o quesito tomada de deciséo,
conforme o Grafico 7, apenas 25,9% dos
respondentes afirmaram ter autonomia
na tomada de decisio, e 29,6%, autonomia
razoavel. A tomada de decisdo é um pro-
cesso muito importante numa organizacéo,
pois toda decisdo envolve compromisso.
O secretario executivo pode auxiliar de
diversas formas a tomada de deciséo; ele
pode ser envolvido diretamente, tendo sua
opinido consultada, fornecendo informa-
¢oes, acompanhando ou participando da
execuc¢do; como também de forma mais
indireta, buscando apenas os dados soli-
citados ou informando a decisao.
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Gréfico 7 — Autonomia na tomada de
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Fonte: dados da pesquisa.

Numa organizacio, é apreciada a ca-
pacidade de atuar de maneira prestativa
para solucionar problemas. Dessa forma,
verificou-se que 73,1% dos secretarios se
autoavaliam como prestativos e apoiam
pessoas que os procuram para solucionar
problemas com exceléncia; e 19,2% e 7,7%,
como prestativos de maneira boa e 6tima,
respectivamente. Ser prestativo ajuda a
construir uma rede de contatos. O cola-
borador tem mais visibilidade se ajudar
véarias pessoas, independentemente se sdo
parte de sua equipe ou de outra area da
organizacédo, além do que os usudrios dos
servicos sentem-se satisfeitos, pois tiveram
demandas executadas, duvidas sanadas e
problemas resolvidos.

Ainda, na andlise das atitudes, a li-
deranca é uma importante competéncia a
ser desenvolvida pelos secretarios, pois por

meio dela consegue-se, seja pelo exemplo,
seja pela capacidade de influenciar outras
pessoas, modificar posturas e comporta-
mentos inadequados, alavancar resultados
organizacionais, entre outras atribuicoes
do lider. Na pesquisa, 29,6% dos secre-
tarios afirmaram exercer lideranca no
grupo de trabalho. No entanto, 59,2% dos
correspondentes reconheceram néo con-
seguir liderar. A leitura que se faz desses
dados é de que, apesar de a lideranca ser
uma caracteristica extremamente impor-
tante para o profissional de secretariado
que conduz os processos de trabalho, nem
todos se enxergam como lideres; isso tem
impacto na maneira como administram os
processos e as pessoas na organizagdo. O
Grafico 8 explicita a relagéo entre o secre-
tario e a lideranca.

Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, v. 15, n. 1, p. 5-20, jan./jun. 2019 17



Grafico 8 — Lideranga no grupo de trabalho
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Fonte: dados da pesquisa.

Consideracoes finais

O conceito de competéncia vem sendo
utilizado de forma muito abrangente,
ligado a aprendizagem organizacional, a
avaliacdo dos profissionais no trabalho, ao
desenvolvimento da lideranca, a formacéo
de gestores, entre outros. Isso demonstra
a importancia que o tema representa para
as organizacgdes, funcionando como uma
ferramenta tanto para a gestao de pesso-
as quanto para a gestdo estratégica das
organizacoes.

Este trabalho teve por objetivo anali-
sar os profissionais que atuam como secre-
tarios executivos numa instituicdo publica
de ensino superior de Pernambuco, com
base na avaliagdo por competéncias, de
acordo com os CHA. O conhecimento esta
relacionado ao que o individuo sabe para
executar seu trabalho, sdo os saberes ad-
quiridos ao longo de uma vida por meio de
experiéncias e formagoes; a habilidade esta
relacionada a técnica, é o saber fazer; e a
atitude esta relacionada ao querer fazer,

aos aspectos comportamentais (DURAND,
2000).

Na dimensio do conhecimento, os
dados da pesquisa revelaram que apenas
11% dos entrevistados tém formacéo aca-
démica em secretariado, ou seja, a maioria
atua realizando atividades correlatas ao
secretariado sem ter formacéo curricular.
Outro dado relevante é que apenas 38%
fazem algum curso de educacgéo continua-
da. Quanto a formacédo, somente cerca de
30% consideram ter dominio de alguma
lingua estrangeira. Os secretarios também
afirmaram néo possuir conhecimento sobre
as praticas de organizacéo de eventos, pro-
tocolos e cerimoniais, o que possivelmente
pode estar relacionado a pouca demanda
e ao fato de os secretarios ndo possuirem
formacédo académica.

A dimenséo da habilidade, ou seja, do
saber fazer, na percepgdo dos secretarios,
apresenta-se bastante desenvolvida; cerca
de 90% concentraram suas respostas de
maneira satisfatéria, quando indagados
sobre organizacdo de tarefas, materiais
e documentos; 70% consideram que se
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comunicam de maneira clara e objetiva;
a mesma tendéncia se confirmou em re-
lacdo a comunicacio escrita, cerca de 63%
consideram ter facilidade na execucao das
atividades administrativas.

Por dltimo, na dimenséo atitude, um
dado promissor apontou que os secretarios
se preocupam com as questoes éticas: 92%
afirmam que trabalham de maneira ética
e com posturas adequadas no ambiente de
trabalho, ou seja, alinhados com o cédigo
de ética do secretariado. Outro ponto a
ser considerado esta atrelado a autono-
mia desses profissionais na tomada de
deciséo, apenas 25% declararam ter plena
autonomia nas decisoes; de maneira simi-
lar, somente 30% afirmaram ser lideres
no ambiente de trabalho. Nesse sentido,
percebe-se que a habilidade apresenta-se
como uma competéncia bastante desenvol-
vida, possivelmente essa constatacdo esta
relacionada ao fazer como uma pratica do
cotidiano.

O estudo apresentou contribuicoes
importantes para o secretariado, pois
trouxe uma abordagem contemporinea
da administracdo de pessoas aliada as
competéncias secretariais: a avaliacéo
por competéncias, muito utilizada pelas
organizacoes para avaliacdo das pessoas
em seus ambientes de trabalho. A suges-
tdo para trabalhos futuros consiste em
ampliar a escala da pesquisa para todos os
centros académicos da instituicédo.

Evaluation by skills of the
secretaries that work in an
institution of higher public
education of Pernambuco

Abstract

The search for the development of compe-
tences has been object of academy resear-
ch and of the organizations. For this reason,
the problem of this study questions the com-
petences of the Executive Secretaries how
much the scope of their competences. For
this, it is intended to analyze, based on the
competency evaluation model, the profes-
sionals that act as executive secretaries in
a public higher education institution in Per-
nambuco. The evaluation by competences
has been widely used in organizations, the
model allows to evaluate the professional
starting from the axes of Knowledge, Skill
and Attitude (KSA). The methodology con-
sisted of exploratory field research. The
sample consisted of 27 professionals that act
as executive secretaries. The data collec-
ted were submitted to quantitative analysis.
Considering the competencies axis in the
knowledge dimension, the results indicate
that only 11% have the academic graduate
in the Secretariat, consequently, 89% act as
secretaries without the curricular training, in
the dimension of skills, about 90% the orga-
nization of tasks, materials and documents.
In the attitude dimension, 92% consider that
they work ethically and maintain adequate
professional positions in the workplace.

Keywords: Competencies. Executive secre-
tary. Higher education.
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