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RESUMO

O secretério executivo teve seu crescimento e destaque nos Ultimos anos no que diz respeito
ao preenchimento de vagas em cargos publicos da area educacional. O objetivo principal
desta monografia € tracar um panorama da realidade para cargo de Secretariado Executivo nas
Instituicdes Federais de Ensino Superior do pais. Este estudo se valeu de uma pesquisa
descritiva, com abordagem qualitativa. Utilizou-se de um levantamento bibliografico e
documental. O objeto de andlise foram editais de IFES, cujo periodo de lancamento
considerado foi de janeiro de 2010 a julho de 2015. Como técnica para coleta de dados foi
utilizada a observacédo indireta ndo-participante, e de posse dos dados fez-se uma analise de
conteldo. Apds a analise dos dados, identificou-se que a demanda da oferta de vagas no
periodo estabelecido na pesquisa foi crescente, atingindo o auge em 2014, e sofrendo uma
gueda no ano seguinte. Destacou-se entre as regides do pais: a Nordeste, por possuir o0 maior
namero de editais e de vagas, evidenciando a expansao das IFES na regido com universidades
recém-criadas. Como pré-requisito encontrou-se a exigéncia de formacdo superior em
Secretariado Executivo ou em Letras, e em alguns casos, a obrigatoriedade do registro
profissional no 6rgdo competente. Por fim, foram analisados os conteddos programaticos e as
atividades a serem desenvolvidas. Fez-se uma comparacéo entre os contetidos elencados nas
Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) do Curso de Secretariado Executivo e 0s conteudos
cobrados nos editais, e uma comparacdo entre as atividades a serem desenvolvidas com as
atribuicdes do Secretario Executivo conforme a lei de regulamentacdo da profissdo. As
atividades a serem desenvolvidas correspondem aos contelldos programaticos e se relacionam

de forma coerente.

Palavras-chave: Concurso publico. Instituicbes Federais de Ensino Superior. Secretario

Executivo.



ABSTRACT

The Executive Secretary had their growth and prominence in recent years with regard to
filling vacancies in public positions in the education sector. The main objective of this paper
is to describe the present reality for the position of Executive Secretary in the Federal
Institutions of Higher Education (IFES) in the country. This study made use of a descriptive
research with a qualitative approach. It used a bibliographical and documentary survey. The
object of analysis were notices of IFES, whose launch period considered was from January
2010 to July 2015. As a technique for data collection was used the indirect non-participant
observation, and in possession of the data was made an analysis of content. After analyzing
the data, it was found that demand in the supply of vacancies in the period established in the
study was growing, reaching a peak in 2014 and suffering a fall in the following year. stood
out among the country's regions: the Northeast, because it has the largest number of notices
and vacancies, showing the expansion of IFES in the region with newly created universities.
As a prerequisite met the requirement of higher education in the Executive Secretariat or in
letters, and in some cases, the mandatory professional registration with the competent
authority. Finally, the course content and activities to be developed were analyzed. There was
a comparison between the listed contents in the National Curricular Guidelines (DCN) of the
Executive Secretariat course and the contents charged of bidding, and a comparison of the
activities to be developed with the duties of the Executive Secretary as the profession's
regulatory law. The activities to be developed correspond to the syllabus and relate

coherently.

Keywords: Open. Federal Institutions of Higher Education. Executive Secretary.
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1 INTRODUCAO

No Brasil, o quadro da oferta de concursos vem mudando
consideravelmente nos ultimos anos; e em especial para o profissional de Secretariado
Executivo, que vem conquistando seu espaco.

O profissional de Secretariado Executivo com sua importancia de atuacéo
no que tange ao planejamento, organizagdo e demais rotinas de trabalho tem sido
requisitado e vem conquistando seu espaco em cargos publicos no contexto atual, e em
especial, junto as Instituicbes Ensino Superior. Nessa perspectiva, levantou-se o
seguinte questionamento: Qual o cenario contemporaneo dos concursos publicos para a
area de Secretariado Executivo nas Instituicdes Federais de Ensino Superior do Brasil?

A fim de responder tal questionamento formulado, estabeleceu-se como
objetivo desta monografia tracar um panorama da realidade para cargo de Secretariado
Executivo nas Instituicdes Federais de Ensino do Brasil.

Como objetivos especificos tém-se:

I) Verificar o traco evolutivo da oferta de vagas para o cargo de Secretariado
Executivo entre 2010 e 2015 em concursos publicos em IFES.

I1) Analisar os pré-requisitos necessarios para a investidura no cargo de
Técnico em Administragdo em Educacdo-Secretario Executivo estabelecido em editais
para concursos publicos de IFES de 2010 a 2015.

I11) Realizar uma comparacdo entre o contetdo programatico com as

atividades a serem desenvolvidas, ambos previstos em editais.

Para alcancar tais objetivos € imprescindivel a utilizacdo de um método e
esta pesquisa classifica-se como descritiva com abordagem qualitativa, tendo em vista
por fazer descricdes, sem interferéncias (GIL, 2009). Quanto as técnicas, foram
utilizados levantamento bibliografico e pesquisa documental. Além disso, o universo da
pesquisa foi estratificado, sendo um total de 26 editais analisados, cujo periodo de
lancamento fora de janeiro de 2010 a julho de 2015.

O mercado de trabalho estd sofrendo elevacdo nas taxas de desemprego.

Isso faz com que muitos profissionais vejam o setor publico como uma valvula de



14

escape. Sem falar da discriminacdo no processo seletivo como: idade, sexo, exigéncia
de experiéncia, a propria aparéncia, ou outros esteredtipos criados (FARIA; SILVEIRA,
2015).

Este trabalho justifica-se pelo intuito de discutir ou contribuir para as
discussbes acerca do papel do secretario executivo na gestdo publica, em especial nas
IFES e de apresentar a realidade atual dos concursos publicos para os cargos de
Secretario Executivo, em IFES do Brasil, tendo em vista a demanda de vagas e 0s
poucos trabalhos nesta tematica. Custddio, Ferreira e Silva (2008), Oliveira e Moraes
(2014), Mainardes, Miranda e Correia (2011), Faria e Silveira (2015), Vantini e Araujo
(2006) sdo autores que abordam o secretario executivo na gestdo publica. Sobre os
concursos publicos na area de Secretariado Executivo destacam-se: Cruz (2008),
Ferreira (2011), Nunes (2014). Este trabalho diferencia-se dos demais por focar ndo
somente no profissional, mas no instrumento utilizado para preencher as vagas: 0sS
editais. Compreender o instrumento e analisa-lo, de forma que auxilie estudiosos da area
a melhora-los, aprimora-los, bem como servir de base, apoio aos proprios profissionais
da area que almejam a carreira publica. Instigando a categoria para que a profisséo se
fortaleca ndo somente nos ambientes empresariais privados que é o grande foco de
atuacdo dos profissionais, mas apresentar o quanto é possivel colaborar para o
desenvolvimento e 0 qudo é crescente e tamanha a importancia de sua participacdo e
colaboracdo no ambiente educacional/académico da gestao publica (BRASIL, 1988).

O trabalho é composto por seis capitulos, sendo distribuido da seguinte
forma: o primeiro capitulo trata-se da introducdo, em que é relatado o assunto, 0
problema, explicacBes gerais, justificativa para a realizacdo da monografia, objetivo
geral e especifico. Avante se tem o segundo e o terceiro capitulo, que tratardo da base
referencial que servira para a constituicdo do trabalho.

O quarto capitulo versa sobre os métodos para a realizacdo da monografia,
estruturacdo da monografia. No quinto seguimento, temos a apresentacdo e analise dos

dados. Na sec¢do seis tém-se as consideraces finais, seguido de referéncias.
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2 GESTAO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR

O interesse dos brasileiros por concursos publicos € mais que uma
oportunidade ou alternativa para fugir do desemprego, os concursos tém sido um desejo
da maioria das pessoas por proporcionar a estabilidade financeira, ou mesmo o status de
servidor publico, além de estabilidade no cargo e, em alguns casos, salarios mais altos
que a iniciativa privada. Essa procura é notavel com o aumento de cursos preparatorios
e de estudantes que abrem méo de uma carreira profissional para investir nos estudos
(FARIA; SILVEIRA, 2015).

Jovens ou adultos com idade mais avangada estdo de alguma forma cada vez
mais se familiarizando com os concursos. O que antes ndo era tdo difundido, hoje tem
inclusive setores especificos, como cursinhos preparatorios com aulas presenciais ou
por meio de video aulas, além de apostilas e TDs. O aumento dessa procura deve-se ao
fato da remuneracdo dos cargos publicos, bem como a estabilidade financeira e as
perspectivas de trabalho dos servidores (FARIA; SILVEIRA, 2015).

2.1 Gestdo publica

O ordenamento juridico € composto por principios e regras, que servem de
orientacdo para as atividades administrativas dos trés poderes e a Administracao Publica
Direta e Indireta. Sundfeld (1995, p.18) define principios como as "idéias centrais de
um sistema, ao qual dao sentido légico, harmonioso, racional, permitindo a
compreensdo de seu modo de se organizar-se”. Enquanto que regra é defendida por
Alencar (2006) como um padrdo de comportamento, um guia da vida social, imposto
aos cidadaos e em beneficio deles proprios. Nota-se o sentido de imposi¢do vindo do
conceito de regras, que € algo que deve ser seguido tal qual, enquanto que nos
principios dependem da subjetividade do intérprete.

Conforme o Art. 37. Capitulo VII da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil de 1988, no que tange a Administracdo Publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios é sabido que a
Administragdo devera obedecer aos principios administrativos, sendo subordinadas a
estes, a saber, principios basicos: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia.
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De acordo com Baltar Neto e Torres (2013), o principio da Legalidade
implica quando ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer algo sem que seja
subordinado a lei. Enquanto que para o particular é permitido fazer tudo aquilo que a lei
ndo proibe. Em relacdo ao principio da impessoalidade é sabido que o gestor, quando
realiza funcdo administrativa, devera agir em funcdo do nome do poder publico e ndo
em nome ou interesse proprio (BALTAR NETO; TORRES, 2013).

O principio da moralidade dispde sobre as acdes éticas e sobre os valores
juridicos e morais da administracdo publica (BALTAR NETO; TORRES, 2013). Ja o
principio da publicidade exige que a atuacdo do Poder Publico seja transparente, sendo
as informacdes acessiveis a sociedade, salvo os casos de sigilo por seguranca do Estado
ou do ato; enquanto que o principio da eficiéncia foi inserido a fim de que a as
atividades da Administracdo Publica fossem exercidas com presteza, perfeicdo e
rendimento funcional (BALTAR NETO; TORRES, 2013).

De acordo com Baltar Neto e Torres (2013), além destes, ha também outros
principios, chamados de implicitos reconhecidos, dispostos por leis como: a Lei N°
9.784/99 e a Lei N° 8.666/93, referente aos processos administrativos e as licitacdes e
contratos, respectivamente. Abordam os principios de legalidade, finalidade, motivacéo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, probidade
administrativa, vinculacdo ao instrumento convocatorio, julgamento objetivo, dentre
outros (BALTAR NETO; TORRES, 2013).

Conforme Rosa (2002), os principios foram criados para evitar 0 mecanismo
de apadrinhamento no preenchimento dos cargos e empregos publicos, e conforme o
Art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, Titulo 111, Capitulo VII:

Il. a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacéo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracao (BRASIL, 1988).

Como se pode notar, o concurso publico € principal forma de ingresso na
carreira publica, mas ndo a unica. Nascimento (2008) apresenta duas formas para
selecionar candidatos aos érgdos publicos: 0s concursos e o processo seletivo.

O processo seletivo pode ter seu candidato selecionado através de analise de
curriculo ou de titulos, bem como outras formas, e as vagas a serem preenchidas tem

carater temporério. Enquanto que em concursos, a ocupagdo dos cargos serd definitiva
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com aplicacdo de prova obrigatorias. O concurso pode ter provas escritas, ou préaticas,
entrevistas ou ainda prova de titulos, com carater obrigatério e eliminatdrio, ou ainda
classificatorio (NASCIMENTO, 2008).

Concurso, por definicdo é “o ato ou efeito de concorrer” (HOUAISS, 2001).
Segundo Ferreira (2011, p.9) “concurso publico corresponde a um procedimento
organizado pelo Poder Pablico com o objetivo, mediante o recrutamento de pessoal, de
escolher os que melhor atendam as necessidades de satisfacdo do interesse publico.”,
cujas principais etapas cronoldgicas sdo: publicacdo do edital de abertura, retificacéo,
caso ocorra um novo edital com finalidade de retificar ou acrescentar algo do edital
anterior, convocacdo para a realizacdo de provas, divulgacdo do gabarito oficial,
resultado final, nomeacéo, seguido de posse (FREITAS, 2009).

O orgdo do governo responsavel pela autorizagdo do concurso, em esfera
federal é o Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo (MPOG). O drgéo que
estiver interessado na realizacdo do concurso precisa verificar no departamento de
Recursos Humanos a necessidade do preenchimento de novas vagas e entdo encaminhar
0 pedido ao MPOG (DUTRA, 2015).

ApoOs o pedido autorizado, € feita a licitacdo para a escolha da banca
organizadora que prepara e publica o edital, este que possui todas as orientagdes aos
candidatos: como o periodo de inscri¢do, as datas de provas, contelidos programaticos,
entre outros aspectos. A aplicacdo das provas geralmente ¢ feita de dois a trés meses
apos a publicacdo do edital. Apos a realizacdo das provas, ocorre a publicacdo dos
gabaritos preliminares, e em seguida tém-se um periodo para que o candidato entre com
recurso contra as questdes que ele discorda. Posteriormente, tem-se a analise dos
recursos, em que ocorre a publicacdo dos gabaritos finais, seguido da divulgacdo dos
resultados da primeira e segunda etapa, quando houver; ou o resultado final no caso de
etapa Unica. A partir dai acontece a homologacdo do resultado final, com a publicacao
dos candidatos aprovados em ordem de classificacdo e nomeacédo. (DUTRA, 2015).

O Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo (MPOG) divulga os
dados referentes as vagas abertas para o provimento das vagas referentes aos cargos
efetivos federais e disponibiliza em sua pagina na internet, planilhas contendo dados
sobre as vagas. O anexo Il da Lei N° 11.091/2005, trata da distribuicdo dos cargos por
nivel de classificacdo e requisitos para ingresso, cujo assunto terd seu contetdo

aprofundado no préximo tépico deste capitulo.



18

2.2 Gestéao das InstituicGes de Ensino Superior

As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) tém crescido em
diversos aspectos, como estrutura, ensino, pesquisa, entre outros. Diante desse aumento,
necessitam-se de gest0es atentas, que consigam acompanhar tamanho desenvolvimento.
Para auxiliar no comando dessas IES, alguns documentos direcionam as bases
educacionais, desde o ensino béasico. A Lei de Diretrizes e Bases (LDB), lei de n°
9.394/1996, estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional, tratando a educagéo
escolar por meio do ensino, em instituicdes proprias (BRASIL, 1996). A educacdo
envolve os processos formativos do desenvolvimento da vida familiar, convivéncia
humana, no trabalho, nos movimentos sociais, dentre outros. (BRASIL, 1996). A
educacdo, conforme a LDB, ¢é dever da familia e do Estado, inspirada nos principios e
ideais de solidariedade humana, cuja finalidade € o pleno desenvolvimento do
educando, o preparo para a cidadania e sua qualificacdo para o trabalho. (BRASIL,
1996).

Dos niveis e modalidades de Educacdo e Ensino, a educacdo escolar é
composta pela educacdo basica, formada pela educacédo infantil, ensino fundamental e
ensino médio. (BRASIL, 1996). Sobre a Educacdo Superior, o Art. 40° da Lei de
Diretrizes e Bases (LDB), em seu Capitulo IV, diz que a Educacdo superior tem por
finalidade: estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do
pensamento reflexivo, formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento,
incentivar o trabalho de pesquisa, visando o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia,
bem como promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos,
[...] (BRASIL, 1996).

Outra finalidade da Lei de Diretrizes e Bases (LDB) é promover a extensao
para a participacdo da populacdo, difundindo as conquistas e beneficios resultantes da
criacdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnologica geradas na instituicdo. (BRASIL,
1996).

A Lei N. 9394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB)
— ndo somente estabelece as diretrizes e bases da educagédo nacional (BRASIL, 1996),
como também promoveu a ampliagdo do acesso ao ensino superior, aumentando a
concorréncia num mercado que estava adormecido e carente de oportunidades.
(MAINARDES; MIRANDA; CORREIA, 2011). Com essa ampliagdo promovida do
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acesso ao ensino superior, muitas universidades, centros universitarios, faculdades
sugiram e com isso desenvolveu-se a gestdo universitaria. (MAINARDES; MIRANDA,;
CORREIA, 2011).

Atualmente, no Brasil existem 2681 Instituicdes de Ensino Superior
(BRASIL, 2016). Distribuidas conforme apresentado no quadro que segue:



Quadro 1 — Institui¢cdes de Ensino Superior do Brasil (Dezembro, 2015)

20

Organizacio Académica NORTE NORDESTE CENTRO-OESTE SUDESTE SUL TOTAL NACIONAL
Publico | Privada | Publico | Privada | Publico | Privada | Publico | Privada | Pablico | Privada | Publico Privada
Universidades 15 02 33 07 08 05 28 51 20 24 104 89
Institutos Federais 07 N.A* 11 N.A* 05 N.A* 11 N.A.* 06 N.A.* 40 N.A.*
Faculdades 02 139 11 421 04 238 105 970 02 370 124 2.138
Centros Universitarios 08 08 11 12 05 13 13 87 08 21 45 141

*N.A.: Nao se aplica
Fonte: Brasil (2016).
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As InstituicGes de Ensino Superior (IES) sdo denominadas, conforme o E-MEC!,
de acordo com sua organizacdo académica em: universidades, centros universitarios ou
faculdades. E em relagdo a categoria administrativa, as instituicdes podem ser publicas
(vinculadas aos governos federal, estadual ou municipal) ou privadas (BRASIL, 2016)

As universidades recebem definicdo na LDB, em seu Art. 52°: “As universidades
sdo instituicdes pluridisciplinares de formacgdo dos quadros profissionais de nivel superior, de
pesquisa, de extensdo e de dominio e cultivo do saber humano” (BRASIL, 1996).
Caracterizada também por sua autonomia, podendo criar sedes académicas, expedir diplomas,
firmar acordos e contratos, entre outras acdes.

O Centro Universitario é visto como uma instituicdo pluricurricular, muito
semelhante a Universidade, mas que se difere por ndo apresentar 0 requisito pesquisa
institucionalizada e por ndo estar definida na Lei de Diretrizes Bases. Diferentemente das
Universidades a Faculdade é uma IES que ndo tem autonomia para promover pos-graduacoes,
bem como conferir titulos e diplomas.

Chaui (2003) define as universidades como “uma instituicdo social e como tal
exprime de maneira determinada a estrutura € 0 modo de funcionamento da sociedade como
um todo.” (CHAUI, 2003, p.6). As universidades, sejam elas publicas ou privadas,
desempenham papéis importantes para o desenvolvimento em geral, seja ele humano,
regional, social. Tendo como misséo ndo somente, formar profissionais: médicos, professores,
advogados, secretarios, mas trazer um retorno a sociedade, produzindo novos conhecimentos,
desenvolvendo pesquisas e projetos, e aplicando-os, formando alunos com opinides criticas,
promovendo a cultura, os avangos cientificos, culturais e tecnoldgicos; comprometendo-se
com a sociedade de forma justa e clara.

Ferreira (2011) defende o papel estratégico exercido pelas universidades no
tocante ao desenvolvimento econémico e social do pais, e ressalta a importancia da
necessidade da universidade estar preparada para novas demandas, seja criando cursos,
inovando processos pedagdgicos e infraestrutura, bem como repondo seus quadros de
professores e técnico-administrativos.

A gestdo universitaria possui certo grau de complexidade devido alguns aspectos,

sendo eles comumente destacados por alguns autores, como, por exemplo, o alto grau de

1 O e-MEC foi criado para fazer a tramitacio eletrénica dos processos de regulamentacio. Pela internet, as
instituicdes de educacdo superior fazem o0 credenciamento e o recredenciamento, buscam autorizacdo,
reconhecimento e renovacdo de reconhecimento de cursos. Em funcionamento desde janeiro de 2007, o sistema
permite a abertura e o acompanhamento dos processos pelas instituicfes de forma simplificada e transparente.
Fonte: http://portal.mec.gov.br/e-mec-sp-257584288
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autonomia dos professores, a dependéncia de habilidades individuais e diversidade encontrada
no ensino superior (MAINARDES; MIRANDA; CORREIA, 2011).

No que concerne a gestdo destas instituicdes, é importante frisar que os gestores
universitarios, muitas vezes, ndo estdo preparados para administra-las e carecem de formacgéo
especifica. Os gestores em IES aprendem fazendo, ou seja, ao longo da gestdo, e 0s
coordenadores vao acumulando conhecimento sobre o que é a gestdo de universidade
(SILVA; MORAES, 2002).

As IFES representam uma parcela significativa do cenario educacional brasileiro, ndo
necessariamente por quantidade, mas possivelmente pelos resultados apresentados a
sociedade. Atualmente compde este cenario, o total de 107 (BRASIL, 2016), conforme

apresentado no Quadro 2, a seguir:

Quadro 2 — Distribui¢do das IFES no Brasil (Dezembro, 2015)

Organizacdo Académica | Norte | Nordeste | Centro-Oeste | Sudeste | Sul | Total Nacional
Universidades 10 18 5 19 11 63
Faculdades 0 0 0 4 0 4
Centros Universitarios 07 11 5 11 6 40
Total 17 29 10 34 17 107

Fonte: Brasil (2016).

As IFES sdo publicas, ou seja, sdo mantidas pelo Poder Publico Federal, fazendo
parte de uma classificacdo maior, a das IES. Possuem o ensino gratuito, custeado pelos cofres
publicos. Os Centros Universitarios sdo os proprios Institutos Federais (BRASIL, 2016).

Sobre a gestdo, as instituicdes de ensino publicas seguem um modelo de gestao
burocréatico, muitas vezes carente de planejamento (MAINARDES; MIRANDA; CORREIA,
2011). Segundo Guimaraes (2000, p. 127), “no setor publico, o desafio que se coloca para a
nova administracdo publica é como transformar estruturas burocraticas, hierarquizadas e que
tendem a um processo de insulamento em organizacgdes flexiveis e empreendedoras”. E ¢ esse
o desafio por parte da maioria das IFES.

A gestdo estratégica de IES esta sendo discutida, porém ndo sdo apresentadas
conclusdes no que tange a escolha do modelo mais eficaz ou apropriado. (MAINARDES;
MIRANDA; CORREIA, 2011). Andrade (2002) explica essa complexidade das IES quando
afirma que as universidades possuem metas institucionais definidas de uma maneira muito
ampla, referindo-se a pesquisa, ao ensino e a extensdo, dificultando a definicdo e a

operacionalizacdo de objetivos; seus profissionais possuem um elevado grau de autonomia
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sobre suas atividades; sua estrutura fragmentada e pouco sujeita a controles formais faz com
que surjam diferentes conflitos (ANDRADE, 2002).

Diante dessa multiplicidade de metas e objetivos requeridos pelas IES, faz-se
necessaria a presenca de um profissional que seja capaz de executar atividades — operacionais
e intelectuais — de modo a facilitar ou tornar menos complexo o gerenciamento dessas
instituicdes. Assim sendo, fomentando essa questdo, o capitulo seguinte tratard sobre a
atuacdo do secretario executivo na gestdo das IES do Brasil.
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3 ATUACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO NA GESTAO DAS INSTITUICOES
DE ENSINO SUPERIOR DO BRASIL

Apos apresentacdo de definigdes sobre a gestdo publica e sobre a gestdo de IES e
de IFES, neste momento do estudo serd abordada a compreensdo acerca das competéncias
requeridas, bem como da atuacdo do secretario executivo na gestdo das IES do pais. O
Decreto n° 5.707/2006, que institui a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, possui uma perspectiva voltada
para os conhecimentos, habilidades e atitudes dos servidores, tendo como uma de suas
diretrizes a promocdo da capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificacdo para o
desempenho de atividades de assessoramento (LEAL; DALMAU, 2014). O secretario
executivo e o profissional responsavel pelo assessoramento aos dirigentes das IFES, cargo
este incorporado a carreira dos servidores técnicos administrativos em educagdo (BRASIL,
2005), conforme explicita a Lei N° 11.091/2005, em seu anexo II.

3.1 Competéncias requeridas para a atuacdo do secretario executivo

Atualmente os secretarios executivos vém conquistando um destaque entre as
organizagdes, pois suas atividades e conhecimentos apontam para O crescimento e
complexibilidade (NONATO JUNIOR, 2009), exercendo nas organizacdes papéis de
responsabilidades como, por exemplo, de cogestor e articulador de processos, estando aptos
para diversas atuacGes no mercado de trabalho. O secretdrio executivo enquanto gestor
desenvolve e exerce papeis diferentes com competéncias distintas, seja papel de mentor, de
facilitador, monitor, produtor, coordenador, diretor, negociador ou inovador (QUINN;
FERMAN; THOMPSON, 2003). Biesek e Behrens (2004, p. 1-2) ilustram as caracteristicas

do profissional, bem como o mercado de trabalho que o formado na area tera de se confrontar:

O profissional de Secretariado Executivo de nivel superior precisa estar preparado
para enfrentar o mundo do trabalho cada vez mais competitivo e exigente, como
também, preparado para enfrentar os desafios de uma nova sociedade que apresenta
novas modalidades de emprego e novas configuracdes de trabalho. Os quatro anos
de graduacdo deve servir para, além da aquisi¢cdo dos conhecimentos necessarios a
formagdo desse profissional, desenvolver atitudes maduras e buscar alicercar uma
postura profissional diferenciada. Nesse processo, deve procurar desenvolver a
capacidade empreendedora necessaria a todos os profissionais neste inicio do século
XXI.
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Na percepcdo de Medeiros e Hernandes (1999) as empresas procuram por
profissionais capazes de gerenciar, com habilidades para tomar decisdes, e capacidades de
relacionar-se com outros niveis hierarquicos, compreendendo o negdcio e as estratégias da
organizacdo. O secretario executivo de hoje é um solucionador de problemas de extrema
confianga dos executivos.

A profissdo ganhou destaque, credibilidade, confianca e respeito gracas as
competéncias desenvolvidas pelos secretarios no contexto organizacional. Fleury e Fleury
(2001) apresentam as instancias de compreensdo: nivel das organizacbes, dos paises e da
pessoa, sendo esta também chamada de competéncia do individuo.

Competéncia, segundo Fleury e Fleury (2001, p.189) "é um saber agir e
reconhecido, que implica em mobilizar, integrar, transferir conhecimentos, recursos,
habilidades que agreguem valor econdmico a organiza¢do e valor social ao individuo",

conforme ilustrado a seguir:

Figura 1- Competéncias como fonte de valor para o individuo e para organizacao

Individuo Saber agir - Saber mobilizar
Saber transferir - Saber aprender
Saber se engajar - Ter visao estratégica

Organizacao
Assumir responsabilidades

Conhecimentos
Habilidades

Atitudes

Social v Econdmi‘co
{Agregar Valor

Fonte: Fleury e Fleury (2001, pag. 188).

A competéncia possui diversas correntes de pensamento e formas diferentes de ser
interpretada. Dentre elas destaca-se 0 CHA: conhecimentos, habilidades e atitudes, defendida
por autores como: Carrion (2002); Ruas (2005); Zarifian (2008); Dutra (2004), dentre outros.

Vide a seguir a figura 02 para ilustrar as trés dimens6es da competéncia.
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Figura 2 - As trés dimensdes da competéncia

HABILIDADES

(Saber Fazer)

Experiéncia.
capacidades do
individuo.

Fonte: Amaral (2008, p. 3)

7

Através da figura acima é possivel inferir que o conhecimento trata-se da
informacdo, saber o que &, saber o porqué; enquanto que a habilidade se refere as técnicas, ao
saber como fazer, a capacidade para desempenhar a atividade. E por fim, as atitudes, que é
justamente o querer fazer, a determinacdo. Quinn, Faerman e Thompson (2003) ressaltam a
importancia dos gestores em adquirir diferentes competéncias para alcancarem novos
patamares da empresa. Por isso definiram papeis gerenciais e suas respectivas competéncias
especificas. Cada papel corresponde a uma ou mais competéncias que o gestor deve possuir.

Por exemplo, no papel de inovador, o profissional é responsavel por facilitar a
adaptacdo, por projetar mudancas necessarias; no papel de negociador, o gestor sugere
mudancas e uma maneira melhor de realizar as atividades, apresenta e negocia ideias. Ja no
papel de monitor, o gestor deve saber 0 que se passa em sua area de atuacédo, verificando se as
pessoas estdo cumprindo as regras e se todos estdo fazendo sua parte, sendo uma espécie de
analista, enquanto que no papel de diretor, o profissional ndo somente observa e verifica, mas
menciona as expectativas organizacionais por meio de processos, define problemas e
seleciona opgdes, gera regras e da instrugdes (QUINN; FERMAN; THOMPSON, 2003).

As competéncias do secretario executivo, segundo Cordeiro e Giotto (2009) sdo:
planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; assisténcia e assessoramento
direto a executivos; coleta de informacgBes para a consecugdo de objetivos e metas de

empresas; redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
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conhecimentos protocolares, organizacdo de eventos; técnicas secretariais, informatica,
arquivo; negociacdo, competéncia administrativa; motivacao; capacidade de assumir servigos
de apoio; comunicacdo; habilidade em areas diversificadas como administracdo, economia,
contabilidade, financas, marketing, matematica financeira, legislacdo, recursos humanos,
dominio da lingua portuguesa, lideranca e controle de viagens, eventos, reunides, agenda e
arquivos; empreendedorismo, dominio de tecnologias; trabalho com a parte burocratica e de
métodos; programacdo de solugdes.

O mercado esté cada vez mais exigente e a formacdo oferecida pelas IES precisa
se adequar as realidades em que os profissionais estdo inseridos. As Diretrizes Curriculares
Nacionais (DCN) instituem para o Curso de Graduagdo em Secretariado Executivo, que o
bacharel com formacdo na area supracitada deve apresentar uma formacdo geral, com
capacidade de analise, interpretacdo, bem como articulacdo de conceitos e realidades oriundos
da administracdo publica e privada, estar apto para dominar outros conhecimentos,
apresentando uma postura critica e reflexiva e tomando decisdes (BRASIL, 2005).

Os conteudos mencionados nas DCN do Curso de Secretariado Executivo sdo os
contetdos basicos, especificos e tedrico-praticos. Os conteudos basicos, em conformidade
com o Art. 5° das DCN de Secretariado Executivo, tratam-se de estudos relacionados com as
ciéncias sociais, com as ciéncias juridicas e econdmicas, com ciéncias de comunicacao e de
informacdo (BRASIL, 2005). Tratando-se de conhecimentos especificos tém-se 0s de estudos
das técnicas secretariais, de gestdo secretarial, administracdo e planejamento estratégico nas
organizacgdes publicas e privadas, organizacdo e métodos, psicologia empresarial, ética geral e
profissional, dominio de lingua estrangeira e aprofundamento da lingua nacional (BRASIL,
2005).

Por dltimo e ndo menos importante, tém-se 0s conhecimentos tedrico-praticos,
que se referem aos laboratdrios informatizados, com as diversas interligacbes em rede, ao
estagio curricular supervisionado e atividades complementares, especialmente a abordagem
tedrico-pratica dos sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos
(BRASIL, 2005).

Tratando-se de competéncias, as DCN do curso de Secretariado Executivo
complementam que, o profissional de Secretariado Executivo deve desenvolver durante sua
formacdo académica uma capacidade de articulagdo com os diversos niveis de competéncias
da organizagdo, bem como possuir uma visdo holistica, estar apto a exercer funcbes gerenciais

com pleno dominio sobre o planejamento, organizacao, controle e direcdo. Além de possuir
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raciocinio l6gico, critico e analitico, ter habilidade de lidar com modelos de gestdo, saber
dominar recursos de expressdo e comunicacgdo: interpessoais e intergrupais, atuar com
lideranca e receptividade, gerenciar informagdes, maximizando e otimizando recursos
tecnoldgicos, utilizando-se de técnicas secretariais, tomar iniciativas, ser criativo,
determinado, proativo e aberto as mudangas, sempre ciente de suas reponsabilidades e agindo
conforme a ética profissional (BRASIL, 2005).

Nota-se que as competéncias exigidas ao profissional de Secretariado sdo,
portanto, diversas, com um perfil multifacetado, ndo somente conhecimentos em técnicas
secretarias, bem como conhecimentos de assessoria executiva, incluindo também
conhecimentos da lingua inglesa, conhecimentos de informatica e de comunicacéo, além de
arquivologia, organizacdo de eventos e lingua espanhola (LANDIM; SILVA, 2014).

Em relacdo as habilidades exigidas pelo mercado de trabalho, Landim e Silva
(2014) listam controle de agenda dos executivos como o primeiro lugar, seguido do
atendimento, dominio de idioma estrangeiro e de técnicas de informatica, a organizacdo de
viagens, reunides e eventos. As fluéncias verbal e escrita, a organizacdo de documentos e
arquivos, bem como o dominio de rotinas administrativas também merecem destaque.

As atitudes exigidas ao secretario executivo apresentam-se, em sintese:
organizacdo, proatividade, flexibilidade, comprometimento, desenvoltura, lideranca, discricao
e profissionalismo. (LANDIM; SILVA, 2014).

Talis caracteristicas, apesar de serem citadas comumente como as que sao exigidas
por empresas privadas, sdo requeridas também nas instituicGes publicas, as quais necessitam
desenvolver suas atividades com a mesma qualidade. Cabe ao secretario executivo, entdo,
exercer suas funcdes sob 0 mesmo senso de responsabilidade, adequando-se ao ambiente em
que vai atuar, como faculdades e universidades. Sendo as IES espa¢os em que estdo presentes
diversos procedimentos tipicos do ensino superior, faz-se essencial compreender como se da

atuacdo do secretario executivo nas IES publicas, assunto tratado no topico subsequente.

3.2 Atuacao do secretario nas IES publicas

As IES publicas, assim como as particulares, também tém suas exigéncias em
relagdo aos profissionais, e com 0s secretarios executivos ndo seriam diferentes. Faz-se
necessario uma maior qualificacdo e disposi¢do para enfrentar os desafios que se depara no

cotidiano moderno, inclusive na realidade das instituicbes publicas de ensino superior. O
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secretério executivo vem conquistando oportunidades de exercer suas diversas atividades,
assumindo responsabilidades e facilitando o andamento dos processos das instituicbes. No
entanto, as IES Publicas ainda clamam por formulacdo e implementacdo de métodos
administrativos que os ajudem a superar problemas e desafios (CUSTODIO; FERREIRA;
SILVA, 2008).

A falta de um modelo de gestdo propria para as IES Publicas faz com que os gestores
usem como base modelos administrativos advindos do &mbito empresarial. Dessa forma, o
secretario executivo deve possuir habilidades de gestdo, tendo em vista sua interacdo com
executivo, contribuindo para a gestdo de qualidade, superando o0s problemas: atitudes
dindmicas e proativas, proporcionando um novo clima institucional, bem como a mudanga de
cultura nas IES publicas.

Em uma pesquisa realizada na Universidade Federal do Ceard (UFC), Custodio,
Ferreira e Silva (2008) concluiram que 0s secretarios executivos da instituicdo indicaram as
oportunidades de capacitacdo atraves da participacdo em congressos, seminarios, treinamentos
e cursos técnicos e superiores, tornando-se um agente potencializador para a instituicdo.
Oportunidades de crescimento, reconhecimento do trabalho e estabilidade, também foram
pontos positivos citados na pesquisa.

Em relacdo aos pontos negativos, Custodio, Ferreira e Silva (2008) observaram:

problemas de infra-estrutura e insuficiéncia de recursos, auséncia de otimizagao nos
processos administrativos tornando-os obsoletos e burocréticos gerando morosidade
para a conclusdo das atividades e retrabalho. [..] é necesséario que o gestor tenha
conhecimento das capacidades do profissional, para identificar atividades a serem
delegadas, proporcionando maior autonomia para o profissional de secretariado
(CUSTODIO; FERREIRA,; SILVA, 2008. p. 13).

Complementando os pontos negativos, Silva, Landim e Santos (2015) ao
realizarem uma pesquisa com profissionais de Secretariado Executivo que atuam na UFC, no
tocante as suas atividades laborais e quando trataram da Funcdo Gratificada em sua pesquisa,
descobriram alguns casos de servidores mais antigos exercendo a funcdo de secretario, muitas
vezes cargo de confianca, e deixam claro a presenca de questBes politicas existentes que
influenciam alguns procedimentos nas instituices publicas, através da fala de uma
entrevistada: “existe um aspecto politico que ¢ mais dificil de ser modificado e que influencia
bastante nas questfes que envolvem a realidade laboral do secretario executivo” (SILVA;
LANDIM; SANTOS, 2015, p.40-41).
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Tendo em vista essa necessidade das instituicGes, a Lei N° 11.091 de 2005
estruturou o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (PCCTAE)
no ambito das IFES vinculadas ao MEC. O PCCTAE apresenta a descricdo dos cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo (TAE), que foram autorizados pelo MPGO para
concurso publico. Dentre as descrigdes dos cargos, a descricdo sumaria do cargo de
Secretariado Executivo é:

Assessorar diregBes, gerenciando informagdes, auxiliando na execucdo de tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; coordenar e
controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender
usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servigos em
idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.
(BRASIL, 2005).

Descrevendo de forma mais detalhada e embora de facil entendimento, segue

quadro para sintetizar as atividades tipicas do Secretario Executivo nas IFES.

Quadro 3 — Descricdo de atividades tipicas do cargo Técnico Administrativo em Educacao:

Secretario Executivo das IFES

Assessorar direcdes:

Administrar agenda pessoal das direcBes; despachar com a dire¢do; colher assinatura; priorizar, marcar e
cancelar compromissos; definir ligacdes telefénicas; administrar pendéncias; definir encaminhamento de
documentos; assistir a direcdo em reuniBes; secretariar reunides.

Atender pessoas:

Recepcionar pessoas; fornecer informacdes; atender pedidos, solicitagbes e chamadas telefonicas; filtrar
ligacBes; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades
e usuarios diferenciados

Gerenciar informacdes:

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

Elaborar documentos:

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

Controlar correspondéncia:

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

Organizar eventos e viagens:

Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e convocagao;
confirmar presenga; providenciar material, equipamentos e servi¢os de apoio; dar suporte durante o evento;
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providenciar diérias, hospedagem, passagens e documentacdo legal das dire¢des (passaporte, vistos).

Supervisionar equipes de trabalho:

Planejar, organizar e dirigir servicos de secretaria; estabelecer atribuicdes da equipe; programar e monitorar as
atividades da equipe

Arquivar documentos:

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

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Fonte: Adaptado de Silva, Landim e Santos (2015, p. 26 - 27).

De acordo com o Quadro 3, verifica-se 0 quanto sdo diversificadas as atividades
de um secretario executivo no contexto das IES, sendo necessarias competéncias maltiplas
para o exercicio da funcdo: habilidades para trabalhar em grupo, tomar decisGes diversas, usar
estratégias de gestdo, dentre outros, buscando sua atuacdo sempre em conformidade com o
PCCTAE.

Segundo o PCCTAE, em seu Anexo Il, que trata da distribuicdo dos cargos por
nivel de classificacdo e requisitos para ingresso, o Secretario Executivo é classificado em
Técnico — Administrativo em Educacdo (TAE), Classe E. Para poder tomar posse no cargo de
TAE —Secretario Executivo nas IFES € necessario que o candidato, uma vez aprovado em
concurso publico apresente formacdo em Curso Superior em Letras ou Secretariado Executivo
Bilingue (BRASIL, 2005). Isso mostra que profissionais de outra area podem exercer
atividades e cargos de uma outra profissdo. Apesar de ndo possuirem curriculos equivalentes
as atribuicGes de um secretario executivo, os graduados em Letras sdo admitidos legalmente,

amparados pela Lei N° 11.091/2005, em seu Anexo IlI:

Quadro 4 — Distribuicdo dos cargos por nivel de classifica¢do e requisitos para ingresso

NIVEL DE DENOMINACAO REQUISITOS PARA INGRESSO

CLASSIFICACAO DO CARGO ESCOLARIDADE OUTROS

. ] Curso Superior em Letras ou
E Secretario Executivo . ) o —
Secretario Executivo Bilingue.

Fonte: Adaptado do Anexo Il da Lei N° 11.091/2005.

No entanto, ao comparar as ementas dos dois cursos é possivel apontar as

provaveis dificuldades encontradas pelos profissionais que sdo formados em Letras e atuam
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como Secretéarios Executivos, tendo em vista que o curso de Letras tem sua formacéo
direcionada para a linguistica, fonologia, literaturas, dentre outros contetdos especificos,
enquanto que o curso de Secretariado Executivo apresenta uma grade curricular
pluridisciplinar, com conteddos diversificados, envolvendo nog¢Bes de administragdo,
contabilidade, economia, direito, além de disciplinas especificas como: arquivologia e
técnicas em secretariado. A seguir, a titulo de exemplo, é apresentado um quadro comparativo
entre algumas disciplinas do curso de Letras e de Secretariado Executivo, ambos 0S cursos
ofertados pela da UFC. As disciplinas foram extraidas de suas respectivas integralizacbes

curriculares:

Quadro 5 — Disciplinas de Letras versus Secretariado

LETRAS SECRETARIADO
Introdugdo a Linguistica Introdugdo a Administragao
Lingua Portuguesa: Fonologia Técnicas de Secretariado |
Teoria da Literatura | Portugués Instrumental |
Lingua Portuguesa: Vocabulo Organizacdo de Eventos
Estudos S6cio-Historico e Culturais da Educacdo Administracdo de Recursos Humanos
Historia da Lingua Portuguesa Introducdo a Economia
Literatura Brasileira | Instituicbes de Direito
Leitura e Producdo de Textos Académicos Introducdo a Estatistica
Literatura Portuguesa | Lingua Inglesa Il
Latim: Lingua e Cultura Direito Administrativo
Lingua Portuguesa: Texto e Discurso Psicologia aplicada ao trabalho
Linguistica: Formalismo Administragdo de Sistemas de Informagéo
Linguistica: Funcionalismo Contabilidade Geral
Psicologia do Desenvolvimento e da Aprendizagem | Gestdo Secretarial
na Adolescéncia
Estrutura Politica e Gestdo Educacional Comércio Exterior
Didética | Andlise Financeira e Or¢camentaria
Semantica Administracdo e Assessoria em Relagdes Publicas
Estagio em Ensino de Leitura Monografia em Secretariado

Fonte: Projeto Politico-Pedag6gico Licenciatura em Letras — UFC (2005) e Projeto Politico-Pedagdgico do
Curso de Secretariado Executivo — (2006).

Como se pode notar no Quadro 5, as disciplinas sdo de areas distintas, cada uma com
com seus contetdos voltados para suas respectivas areas de estudo, linhas de pesquisa e
atuacdo. Gestdo secretarial € uma disciplina especifica do curso de Secretariado Executivo,
assim como Histdria da Lingua Portuguesa € para o curso de Letras.

Além de possuir o diploma em nivel superior, seja em Letras ou em Secretariado, em
alguns concursos é necessario apresentar o registro profissional, conforme rege a Lei N°
9.261/96, que altera a redacdo dos incisos | e Il do art. 2°, o caput do art. 3° o inciso VI do

art. 4° e o paragrafo Unico do art. 6° da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985, dispde sobre
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0 exercicio da profissdo e elenca o critério do registro profissional em seu Art. 6°, paragrafo

Unico:

No caso dos profissionais incluidos no art. 3° a prova da atuacéo sera feita por meio
de anotacOes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e através de declaracoes
das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas
atividades, discriminando as atribuicdes a serem confrontadas com os elencos
especificados nos artigos 4° e 5° (BRASIL, 1996).

Os profissionais graduados em Letras ndo possuem disciplinas basicas de préaticas
secretariais e ndo é fornecido a eles nenhum embasamento teérico na area, diferentemente
como ocorre com os estudantes de Secretariado Executivo. Entretanto, uma pesquisa realizada
em Minas Gerais constatou que alguns Secretarios Executivos graduados em Letras possuem

como segunda graduacao o curso de Secretariado Executivo.

Dos 100% dos profissionais graduados em Letras, 20% possuem como segunda
graduacio o curso de Secretariado Executivo. E ainda uma parcela muito pequena
comparada com a totalidade, pois o atual perfil dos Secretarios Executivos exercem
funcbes significativas dentro das organizacdes, por isso € necessaria uma
qualificacdo adequada para desempenhar as atividades (CRUZ, 2008, p. 37).

Neste caso especifico, os profissionais reconheceram que é necessario buscar um
novo curso para desempenhar melhor suas atividades atuais. A profissdo de Secretariado
Executivo tem conquistado aos poucos, seus méritos na gestdo publica e vem ganhado seu
espaco mediante o preenchimento de vagas. No proximo capitulo serdo apresentadas a

metodologia utilizada, a técnica e tipo de analise feita nesta pesquisa.
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4 METODOLOGIA

Atualmente tém-se exigido dos alunos de graduacdo, ndo somente o aprendizado
de forma tradicional, mas também um olhar sobre as pesquisas. Muito mais do que dominar o
conhecimento, como antigamente, hoje é necessario buscar o desconhecido, ir atrds do
conhecimento, da solugdo, saber encontrar, procurar, pesquisar.

Com isso € necessario entender que a pesquisa € como “um inquérito ou exame
cuidadoso para descobrir novas informagdes ou relaces, ampliar e verificar o conhecimento
existente” (GRESSLER, 2004, p. 41). Para Gil (2002, p. 17). “A pesquisa € requerida quando
ndo se dispde de informacdo suficiente para responder ao problema, ou entdo quando a
informagdo disponivel se encontra em tal estado de desordem que ndo possa ser
adequadamente relacionada ao problema”.

Na metodologia sdao descritos, “os procedimentos a serem seguidos na realizagao
da pesquisa” (GIL, 2002, p. 162). Os métodos e procedimentos utilizados para o

desenvolvimento da presente pesquisa serdo listados a seguir.

4.1 Classificacdo da pesquisa

Esta pesquisa se classifica como uma pesquisa descritiva, com abordagem
qualitativa. Segundo Gil (2002) é possivel classificar as pesquisas conforme seus objetivos,
como também classifica-las de acordo com os procedimentos técnicos utilizados. De acordo

com o autor supracitado a pesquisa descritiva:

tém como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de determinada
populagdo ou fendbmeno ou, entdo, o estabelecimento de relacbes entre varaveis. [...]
uma das suas caracteristicas mais significativas estd na utilizacdo de técnicas
padronizadas de coletas de dados, tais como o questionario e a observagao
sistematica (GIL, 2002, p. 42).

Este estudo classifica-se como qualitativo por interpretar fendmenos e analisa-los.
Para Kauark, Manhdes e Medeiros (2010), a pesquisa qualitativa ¢ basicamente, “a
interpretacdo dos fenomenos e a atribuicdo de significados”. Além disso, utilizou-se de
técnica de coleta e analise de dados exclusivamente qualitativas.

Tal pesquisa se classifica como descritiva por descrever os fenémenos citados

anteriormente por Gil (2002), que no caso desta pesquisa trata-se dos editais das IFES,
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coletados entre o periodo de 20 de marco a 30 setembro de 2015, buscando descrever suas
caracteristicas sem nelas interferir.

Inicialmente, foi feita uma revisdo de literatura, abordando a gestdo publica em
geral, as competéncias e habilidades requeridas ao secretario executivo, bem como sua
atuacdo e importdncia no ambiente de trabalho das instituices publicas, mais
especificamente, nas IFES. Apds a revisao de literatura foi feita uma pesquisa de campo.

4.2 Técnica de coleta de dados

A fonte da coleta de dados foi documental. Segundo Gil (2002), esse tipo de fonte
se aproxima muito da bibliografica, tendo como diferenca a natureza das fontes, pois neste
caso sdo documentos: editais, ementas, estruturas curriculares, que ndo receberam tratamento
analitico, pois as fontes sdo mais diversificadas e dispersas.

A pesquisa documental apresenta algumas vantagens apresentadas por Gil (2002),
ja que os documentos constituem fonte rica e estavel de dados, sem falar do baixo custo
gerado quando comparado com outras pesquisas. Uma desvantagem apresentada pelo autor

sdo as limitaces trazidas: a ndo-representatividade e a subjetividade dos documentos.

Para garantir a representatividade, alguns pesquisadores consideram um grande
numero de documentos e selecionam certo nimero pelo critério de aleatoriedade. O
problema da objetividade é mais critico; [...] Por isso é importante que o pesquisador
considere as mais diversas implicacdes relativas aos documentos antes de formular
uma conclusdo definitiva. Ainda em relacéo a esse problema, convém lembrar que
algumas pesquisas elaboradas com base em documentos sdo importantes ndo porque
respondem definitivamente a um problema, mas porque proporcionam melhor visdo
desse problema ou, entdo, hipdteses que conduzem a sua verificagdo por outros
meios. (GIL, 2002, p. 47).

A técnica utilizada para a coleta dos dados foi a observacdo indireta ndo-
participante dos documentos. A pesquisa se justifica como ndo-participante, pois o
pesquisador mesmo em contato com a realidade investigada, ndo pode integrar-se a ela.
Explicado por Marconi e Lakatos (1991, p. 193), o pesquisador “presencia o fato, mas nao
participa dele; ndo se deixa envolver pelas situagdes; faz mais o papel de expectador”.

Inicialmente foi feito um levantamento de editais publicados em sites nacionais
que tratam de concursos publicos. Os sites foram escolhidos por serem os mais conhecidos e
confiaveis, por sempre estarem atualizados, e por serem 0s que a pesquisadora tinha acesso.
Sdo eles: PCI Concursos, Concursos no Brasil, Ache Concursos, Meu Concurso Publico.

Editais publicados na pagina da Coordenadoria de Concursos da Universidade Federal do
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Ceard (CCV/UFC) e da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (UNILAB), também foram consultados e, seus dados e contetdos utilizados na
pesquisa. Além destes, arquivos pessoais ja armazenados anteriormente, também foram
utilizados para que as analises iniciais pudessem ser feitas. Entre as vantagens desse tipo de
levantamento, destaca-se o conhecimento direto da realidade descrita.

Ao fim, realizou-se um levantamento de 26 editais publicados por IFES entre
janeiro de 2010 e julho de 2015 e que continham vagas para o0 cargo de Técnico

Administrativo em Educacdo: secretario executivo.

4.3 A analise dos dados

De posse dos editais, foi feita uma analise de contetdo. De acordo com Bardin
(1977), a analise de contetdo se define como “conjunto de técnicas de andlises das
comunicagdes” (BARDIN, 1977, p. 38, grifo do autor). Caregnato e Mutti (2006, p.682)
complementam o conceito de analise de conteldo como “uma técnica de pesquisa que
trabalha com a palavra, permitindo de forma préatica e objetiva produzir inferéncias do
contetdo da comunicagao de um texto replicaveis ao seu contexto social”.

Foram analisadas: a oferta de vagas para o cargo de Secretariado Executivo entre
2010 e 2015, os pré-requisitos necessarios para a investidura no cargo, o contetido
programatico e as atividades a serem desenvolvidas.

Quadros, anotacdes, escalas, dispositivos mecanicos, sdo instrumentos que podem
ser utilizados na observacédo sistematica. Os dados encontrados serdo apresentados em forma
de quadros e analisados por meio de analise de conteddo. De acordo com Bardin (1977), a

anélise de contetdo é definida como:

Um conjunto de técnicas de andlise das comunicacBes visando obter, por
procedimentos sistematicos e objetivos de descri¢cdo do contelido das mensagens,
indicadores (quantitativos ou n&o) que permitam a inferéncia de conhecimentos
relativos as condicbes de produgdo/recep¢do (varidveis inferidas) destas
mensagens. (BARDIN, 1977, p.42, grifo do autor).

Como a propria estudiosa afirma esse conceito ndo permite definir a
especificidade da técnica, sendo necessario acrescentar a inferéncia de conhecimentos

relativos as condicbes de producdo. A andlise de contetdo referencia tanto o estudo dos
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conteldos das figuras de linguagem, das reticéncias, entrelinhas, dentre outros. (CAMPQOS,
2004).

A analise de contetido difere da analise documental, pois “O objetivo da analise
documental é a representacdo condensada da informacdo, para consulta e armazenagem”
(BARDIN, 1977, p.46), enquanto que o da analise de conteudo “é a manipulagdo de
mensagens” (BARDIN, 1977, p. 46). A finalidade de ambas ¢ a mesma “esclarecer a
especificidade e o campo de a¢ao da analise de contetido” (BARDIN, 1977, p. 45).

Optou-se para a referida pesquisa, a analise de contetdo, justamente por esse
carater de “manipulagdo de mensagens” (BARDIN, 1977, p. 46) que a difere da documental,
esta por somente consultar e armazenar as informagdes contidas nos editais analisados,
enquanto que na analise de contetdo é possivel inferir conhecimentos relativos as condi¢fes
de producéo/recepcdo destas mensagens. (BARDIN, 1977). Entre as vantagens desse tipo de
levantamento é exatamente o conhecimento direto da realidade descrita, entendendo que um
dos objetivos da manipulacdo é o direcionamento intencional (HOUAISS, 2001) da
informacao.

Prosseguindo com a analise contetdo, Bardin (1977) ainda a organiza em fases: a
primeira trata-se da pré-analise, que se subdivide em: leitura flutuante, escolha de
documentos, preparacdo do material, referenciacdo de indices e a elaboracéo de indicadores; a
segunda é exploracdo do material e por fim o tratamento dos resultados, a inferéncia e a
interpretacéo.

Os editais coletados passaram, portanto, pelas fases listadas acima. Durante a pré-
analise dos dados, os editais foram observados e selecionados de acordo com o0s critérios da
pesquisa: editais de IFES com vagas para o cargo TAE: Secretario Executivo e ter periodo de
lancamento entre janeiro de 2010 e julho de 2015. Em seguida, na fase de exploracdo do
material os dados foram tabulados de forma que facilitasse sua identificacdo, classificacdo e
andlise. Posteriormente, na fase de tratamento dos resultados, inferéncia e de interpretacdo, os
quadros foram interpretados em conformidade com a teoria revisada, atingindo os objetivos
iniciais do estudo, constatando a oferta de vagas presentes nos editais por periodo e regido,
bem como o0s conteudos programaticos e pré- requisitos exigidos e as atividades a serem

desenvolvidas.
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5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Os dados obtidos serdo apresentados neste capitulo. Inicialmente foi realizado um
levantamento de editais de concursos publicos especificos para o cargo de secretario
executivo, em seguida foram analisados 0s pré-requisitos necessarios para a investidura no
cargo, e por ultimo realizou-se uma comparacdo entre o conteldo programatico e as

atividades a serem desenvolvidas.

5.1 Panorama da oferta de vagas para o cargo de secretario executivo entre 2010 e 2015
na IFES

Foram utilizados e consultados nesta pesquisa um total de 26 editais, segundo 0s
critérios de selecdo: editais publicados no periodo de janeiro de 2010 a julho de 2015; sendo,
obrigatoriamente, de IFES para o cargo Técnico Administrativo em Educacdo — Secretario

Executivo. Os editais serdo apresentados inicialmente conforme quadro a seguir:

Quadro 6 — Editais selecionados para pesquisa: cargo secretario executivo lancados em
janeiro de 2010 a julho de 2015

N° edital Més e Ano de publicacéo Instituicdo Estado
260 Agosto de 2010 UFC Cearé
24 Julho de 2010 UFRN Rio Grande do Norte
01 Setembro de 2010 UNB Brasilia DF
136 Setembro de 2010 UFAL Alagoas
25 Outubro de 2011 UFERSA Rio Grande do Norte
262 Julho de 2013 UFC Ceara
54 Fevereiro de 2014 UNILA Parana
70 Marco de 2014 UFRJ Rio de Janeiro
01 Marco de 2014 UFOB Bahia
30 Marco de 2014 UNILAB Ceara
02 Marco de 2014 UFSB Bahia
56 Abril de 2014 IFMG Minas Gerais
164 Abril de 2014 UFPR Parana
24 Maio de 2014 UFCA Ceara
09 Maio de 2014 UFPE Pernambuco
51 Julho de 2014 UNIFESSPA Para
08 Outubro de 2014 IFAM Amazonas
40 Novembro de 2014 UFCSPA Rio Grande do Sul
522 Dezembro de 2014 UFMG Minas Gerais
74 Dezembro de 2014 UFOP Minas Gerais
01 Dezembro de 2014 UFRB Bahia
04 Janeiro de 2015 UFPE Pernambuco
26 Marco de 2015 UFGO Goias
72 Maio de 2015 UFPA Para
10 Julho de 2015 IFSULDEMINAS Minas Gerais
70 Julho de 2015 IFMG Minas Gerais
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Apos a apresentacdo prévia dos editais coletados, fez-se uma apresentacéo de seus
dados, separando a quantidade por ano e por regido, conforme o Quadro 7.

Quadro — 7 Quantidade de editais nas IFES por regido de 2010 a 2015

Regido 2010 | 2011 | 2012 2013 2014 2015 Total por
Regido
Norte 0 0 0 0 2 1 3
Nordeste 3 1 0 1 6 1 12
Centro-Oeste 1 0 0 0 0 1 2
Sudeste 0 0 0 0 4 2 6
Sul 0 0 0 0 3 0 3
Total por Ano 4 1 0 1 15 5 26

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Conforme o Quadro 7 nota-se que 2014 foi o ano com maior nimero de
lancamento de editais nas IFES no pais, perfazendo um total de 15 editais publicados de
fevereiro a dezembro, distribuidos entre quase todas as regifes do Brasil, com exce¢do da
regido Centro-Oeste que ndo teve nenhum edital lancado. A regido Centro-Oeste ndo teve
editais publicados em 2014, pois em 2010, um edital especifico, o edital 01/2010, ofertou 59
vagas destinadas a UNB, suprindo, dessa forma, a maior parte da demanda da regido, que sé
teve lancamento de um novo edital quatro anos depois, em 2015. A seguir, 0 Quadro 8, que

apresenta a distribuicdo de vagas nas IFES por regido entre os anos de 2010 e 2015.

Quadro 8 — Quantidade de vagas nas IFES por regido de 2010 a 2015

Regido 2010 2011 2012 2013 2014 2015 Total por Regido
Norte 0 0 0 0 6 2 8
Nordeste 18 16 0 3 40 1 78
Centro-Oeste 59 0 0 0 0 1 60
Sudeste 0 0 0 0 8 3 11

Sul 0 0 0 0 7 0 7

Total por ano 77 16 0 3 61 7 164

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Durante o periodo estabelecido na pesquisa, compreendido de janeiro de 2010 a
julho de 2015, a regido Nordeste foi a que possuiu 0 maior nimero de editais lancados em sua
totalidade, com 12 editais publicados no total, e consequentemente, apresentou 0 maior
namero de vagas ofertadas: 78. Conforme se pode verificar no Quadro 2, essa regido possui
18 IFES.
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Analisando a informagdo unicamente em fungdo de quantidades, assim como a
regido Nordeste, a regido Centro-Oeste também obteve um numero de vagas bastante
significativo, com apenas dois editais publicados, apresentou 60 vagas abertas durante o
periodo de 2010 a 2015, mas verificando a realidade, das 60 vagas, 59 foram de uma Unica
IES, a UNB, por meio do Edital 01/20102, portanto, ha uma clara deficiéncia ainda na regio
centro-oeste, ja que possui 10 IFES, conforme apresentado no Quadro 2 do capitulo e
praticamente sé uma lancou uma quantidade significativa de oferta de vagas. Retomando o
raciocinio e analisando a informacéo unicamente em funcdo de quantidades, vale destacar que
se trata de um quantitativo bem superior quando comparada a regido Sudeste, esta que somou
onze vagas entre 0s seus seis editais publicados. 1sso permite inferir que a regido sudeste, que
possui 0 maior nimero de cursos na area de secretariado, com 33 cursos em atividade
(BRASIL, 2016), a regido que mais forma profissionais, € uma das que menos possui oferta
de vagas quando comparada as demais regides do pais. Com menos vagas abertas, as
perspectivas diminuem e faz com que menos profissionais dessa regido se busquem a carreira
publica, e busquem pelo mercado de trabalho privado como prioridade de atuacdo mesmo
com a estabilidade oferecida pelo servico publico.

O quantitativo de vagas representado no Quadro 9 logo abaixo, apresenta a

distribuicdo das vagas dentre as IFES, cujos editais foram analisados nesta pesquisa.

Quadro 9 — Quantitativo de vagas para o cargo de secretario executivo entre janeiro de 2010 e
julho de 2015 distribuidos por IFES e ano

Ano IFES Vagas Total de vagas por ano
UFC 07
UFRN 06
2010 UNB 59 78
UFAL 05
2011 UFERSA 16 16
2013 UFC 03 03

2 Concurso Publico Para Cargos De Nivel Superior e de Nivel Intermediario. Técnico-Administrativo Em
Educacdo. Diério Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, 17 set. 2010. Disponivel em: <
http://www.cespe.unb.br/concursos/fub2010/arquivos/EDITAL_FUB_2010 VERSO_FINAL_1_ 20.09.2010.P
DF > Acesso em: 20 ago. 2015
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UNILA 05
UFRJ 02
UFOB 06
UNILAB 05
UFSB 06
IFMG 03
UFPR 02
2014 UFCA 15 60
UFPE 01
UNIFESSPA 06
IFAM 05
UFCSPA C.R!
UFMG 02
UFOP 01
UFRB 02
UFPE 01
UFGO 01
2015 UFPA 01 07
IFSULDEMINAS 02
IFMG 02
Total: 164

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Notas: * Cadastro de Reserva.

Observa-se que o0 Quadro 9 evidencia o investimento na expansdo das IFES
durante esses ultimos 5 anos. O ano que apresenta a maior quantidade de vagas para o
profissional de Secretariado Executivo foi 2014, com destaque para a UFCA que ofertou 15
vagas em um Unico edital.

O ano de 2014 trouxe-se expectativa para os candidatos, 61 vagas sdo ofertadas
entre todas as regides do pais, com excecédo da regido Centro-Oeste, pois ja havia suprido sua
demanda em 2010. No ano seguinte, no primeiro semestre de 2015, ocorreu uma reducao no
quadro. O primeiro semestre de 2015 foi finalizado com sete vagas, beneficiando os estados
de Pernambuco, Goias, Para e Minas Gerais. Essa expectativa de vagas beneficia ndo somente
a categoria profissional, que almeja por melhores perspectivas, mas também a instituicdo
publica e toda a sociedade, tendo em vista que a Administracdo Publica cada vez mais,
necessita de profissionais com perfil de gestor, com competéncias gerenciais, apto a exercer
funcbes com pleno dominio sobre o planejamento, organizacdo, controle e direcdo, conforme
coloca Leal e Dalmau (2014).

A gestdo publica precisa de profissionais dindmicos e proativos. Relacionando
com um dos principios basicos da Administracdo Publica: a eficiéncia, de forma a suprir
demandas, o secretario executivo tem seu perfil multifacetado, com competéncias para
assessoria e gestdo refletindo positivamente na diminuig¢do da burocracia e da morosidade dos

processos administrativos na IFES, que poderiam ser menos eficientes se fossem realizados
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por profissionais ndo capacitados. Redacdo de textos oficiais, organizacdo de eventos;
técnicas secretariais, informética, arquivo; negociacdo, competéncia administrativa;
capacidade de assumir servigos de apoio; comunicagdo; habilidade em éareas diversificadas
como administracdo, economia, conhecimentos protocolares, no¢des de arquivamento de um
secretério executivo, sdo competéncias que podem reduzir, por exemplo, o tempo de espera
para localizar um determinado documento, ou resolver determinada demanda nas IFES. Neste
caso, é possivel verificar a importancia do profissional secretario executivo, pois ele precisa
ser um gestor no seu setor e € um profissional de extrema confianga, corroborando com os

resultados constatados por Custddio, Ferreira e Silva (2008).

Quadro 10 — Quantitativo de vagas para 0 cargo de secretario executivo entre janeiro de 2010

e julho de 2015 distribuidos por IFES e regido
n L Vagas por IES Total de vagas
Regido IFES por Regido de 2010 a 2015 de 2010 a 2015
Norte UNIFESSPA 06
IFAM 05 12
UFPA 01
Nordeste UFC 07
UFRN 06
UFAL 05
UFERSA 16
UFC 03
UFOB 06 73
UNILAB 05
UFSB 06
UFCA 15
UFPE 01
UFRB 02
UFPE 01
Centro-Oeste UNB 59 60
UFGO 01
UFRJ 12
IFMG 82
UFMG 02
Sudeste UFOP 01
IFSULDEMINAS
IFMG 02
02
UNILA 05 07
Sul UFPR 02
UFCSPA C.Rz1
Total Total: 164

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

A Universidade Federal do Cariri (UFCA) ofertou 15 vagas em 2014. Seu
quantitativo de vagas elevado justifica-se pela sua recém-criacdo em 05 de junho de 2005,

conforme o Art. 1% “Fica criada a Universidade Federal do Cariri - UFCA, por
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desmembramento da Universidade Federal do Ceara - UFC” (BRASIL, 2013). Formada por 5
campi e 13 cursos de graduagdo a UFCA precisou de suporte administrativo efetivo, e assim
langou o edital 24/20143. Assim como a UFCA, a UFOB, a UNIFESSPA e a UFSB também
foram criadas no mesmo ano, por meio das leis de N° 12.825/2013, 12.824/2013,
12.818/2013, tendo seus editais publicados a fim de atender a demanda, com excecdo da
UNIFESSPA, as universidades sdo nordestinas.

A UFERSA, apesar de ndo ser recém-criada, pois teve seu ano de criacdo em
1967, também apresentou um namero significativo de vagas, constatando, assim como as
demais universidades, que durante os anos de 2010 e 2015 ocorreu uma atualizagdo de
profissionais, seja por motivos de politica expansionista, aposentadoria ou ndo, mas de fato
contribuiu para uma melhor distribuicdo dos cargos. O que antes era exercido por
profissionais sem formacdo académica adequada, muitas vezes cargos de confianga, agora
passou a ser realizado por profissionais com formacdo académica na area. Silva, Landim e
Santos (2015) ao realizarem uma pesquisa com profissionais de Secretariado Executivo na
UFC, descobriram alguns casos de servidores mais antigos exercendo a funcdo de secretario,
muitas vezes cargo de confianga, e deixam claro a presenca de questfes politicas existentes
gue o novo servidor, secretario executivo, encontra quando assume o cargo interferindo na sua
realidade laboral.

Nesta pesquisa, também foram analisados 0s pré-requisitos necessarios para a
investidura no cargo de Secretario Executivo estabelecido nos editais, que serdo apresentadas

no proximo topico.

5.2 Pré-requisitos necessarios para a investidura no cargo de secretario executivo
estabelecidos em editais das IFES no periodo de 2010 a 2015

Neste momento da pesquisa foram analisados 0s pré-requisitos necessarios para a
investidura no cargo de TAE — Secretario Executivo, estabelecido nos editais. O Quadro — 11
descreve 0s requisitos de qualificacdo exigidos de forma individual. Os dados coletados foram

extraidos dos editais selecionados na pesquisa.

% Concurso Publico Para Cargos De Técnico-Administrativo Em Educacdo Campi da UFCA em Barbalha, Brejo
Santo, Crato, Ic6 e Juazeiro do Norte. Disponivel em: <
http://www.ccv.ufc.br/newpage/concUFCA/2014/Edital024_2014_ServidoresTecnicosNivelSuperior.pdf >
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Quadro 11 — Requisitos exigidos nos editais

NO Més e ano
edital c_Ie Instituicéo Requisitos de Qualificacéo / Qualificagdo exigida
publicacdo
260 Agosto de UFC Graduacdo em Secretariado Executivo com registro na Delegacia
2010 Regional do Trabalho
24 Julho de UFRN Graduacdo em Secretariado Executivo, reconhecido pelo MEC e
2010 registro no Conselho competente
Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de superior
01 Setembro de UNB em Secretariado Executivo, fornecido por instituicdo de ensino
2010 superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro na forma
do artigo 6° da Lei n° 7.377/85, alterada pela Lei n® 9.261/96
Curso Superior em Letras ou Secretariado Executivo Bilingue
Setembro de HABILITACAO _ _
136 2010 UFAL PROFISSIONAL: Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 dispde
sobre a profissdo de Secretario e da outras providéncias
25 Outzuoblrg de UFERSA | Curso Superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingue
262 Julho de UEC Graduacdo em Secretariado Executivo reconhecida pelo MEC
2013
54 Fe"g:)el'zo € | UNILA | Nao disponivel
Graduacdo concluida em Secretariado Executivo Bilingue ou em
Letras, em curso reconhecido pelo MEC, e registro na forma do art. 6°
Marco de da Lei Federal no 7.377/1985 (no caso de graduados em Letras, é
70 UFRJ s . - -
2014 necessario que o candidato preencha, adicionalmente os requisitos
previstos no Artigo 2° inciso I, alinea “b” da Lei Federal no
7.377/1985)
01 Mgg;lo 4de UFOB Curso Superior em Letras ou Secretariado Executivo
30 Mgg;lo 4de UNILAB | Curso Superior em Letras ou Secretariado Executivo
Abril de . . . e
56 2014 IFMG Curso Superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingue
164 Ag(r)'ll f € UFPR Curso Superior em Secretariado Executivo
24 Maio de UFCA Graduacdo em Secretariado Executivo, reconhecido pelo MEC e
2014 registro no Conselho competente
09 Mza(l)g f € UFPE Curso Superior em Letras ou Secretariado
Possuir curso superior em Letras ou Secretariado Executivo Bilingue.
Julho de Para o curso superior em Letras, somente deverdo se inscrever para
51 UFESPA A . - b -
2014 concorrer as vagas candidatos que estejam habilitados conforme prevé
a legislacdo supracitada. Registro no Conselho competente
08 Outubro de IEAM Ensino Superior Completo em Letras ou Secretariado Executivo
2014 Bilingue
Curso superior de Secretdrio Executivo Bilingue, com diploma
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
40 Novembro de UECSPA Ministério da Educagdo (MEC) ou certiddo comprobatéria do exercicio
2014 profissional emitida pela DRT d o Ministério do Trabalho, nos termos
da Lei n°® 7.377, de 30 de setembro de 1985, com altera¢Bes dadas pela
Lei n°9.261, de 10 de janeiro de 1996
Dezembro de Curso Superior em Letras ou Secretério Executivo Bilingue e registro
522 UFMG o
2014 no 6rgdo competente
74 Dezembro de UFOP Curso Superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingue

2014
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Dezembro de Diplom_a ou _certificado de curso supe_rior_ em Letras ou _Secretaria_do
01 UFRB Executivo Bilingue, fornecido por instituicdo de ensino superior
2014 : D ~
reconhecida pelo Ministério da Educacéo
04 JanzeOl;% de UFPE Néo disponivel.
Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso superior em
Secretario Executivo Bilingue, expedido por instituicdo de Ensino
Marco de Superior_ recon_hecida pelo Ministério d_a _Edugagéo (MEC) e registro na
26 2015 UFGO Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho (DRT), ou
diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso superior em
Letras, expedido por instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC)
Possuir como escolaridade o curso superior de graduacdo em
72 Maio de UFPA Secretariado Executivo Bilingue com registro no Conselho competente
2015 ou graduagdo em Letras, conforme Nota Técnica n°
87/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP
10 Julho de IFSULDE Nao disponivel
2015 MINAS
70 Julho de IEMG Graduacdo em Secretario Executivo Bilingue, OU nos moldes da Lei
2015 7.377, de 30/09/1985 e da Lei 9.261, de 10/01/1996

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

O Quadro 11 se refere aos requisitos exigidos nos editais de concursos publicos
para o provimento dos cargos de TAE - Secretario Executivo. Uma vez aprovado, o candidato
para tomar posse, deve apresentar dentre os documentos solicitados, comprovantes de sua
formacdo académica, seja em Letras ou em Secretariado Executivo Bilingue, como exige a
Lei N° 11.091/2005.

Em relacdo aos editais 04/2015* e 10/2015°, UFPE e IFSULDEMINAS,
respectivamente, ndo possuiam as informacgdes para serem analisados nesta fase da pesquisa,
pois 0S anexos que tratam sobre 0s pré-requisitos ndo estavam disponiveis para consulta.

No Quadro 9 observa-se que somente os editais 260/2010° da UFC, 24/20107 da
UFRN, 01/2010 da UNB e 24/2014 da UFCA exigem como requisito a graduacdo em
Secretariado Executivo, seguido do registro profissional obrigatorio.

Enguanto que a maior parte solicita a qualificacdo conforme o anexo Il do
PCCTAE, que prevé que o cargo de secretario executivo nas IFES seja assumido por
graduados em Secretariado Executivo ou Letras. Com exce¢do do edital n°® 40/20148% da

UFCSPA, que permite que quaisquer candidatos participem do concurso desde que

4 Disponivel em: < http://www.covest.com.br/concurso2015/EDITAL_2015_12-02_novo.pdf>

° Disponivel em: < https://concurso.ifsuldeminas.edu.br/attachments/article/207/Edital%20N%C2%BA%2010-
2015%20TAE.pdf >

& Disponivel em:
<http://mww.ccv.ufc.br/newpage/conc/conc2010_260261/conc260/download/Edital260_2010.pdf >

7 Disponivel em

<http://www.comperve.ufrn.br/conteudo/concursos/ufrn20101/documentos/edital UfrnN242010.pdf >

8 Disponivel em < http://publicacoes.fundatec.com.br/home/portal/concursos/editais/edital_1460592009741.pdf>
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apresentem “certiddo comprobatoria do exercicio profissional emitida pela DRT do Ministério
do Trabalho, nos termos da Lei N° 7.377, de 30 de setembro de 1985, com alteracdes dadas
pela Lei n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996.” (Dados da pesquisa, 2016).

Em relagdo a este pré-requisito em especial, tém-se apresentado varias discusstes
e reivindicacgdes, tendo em vista que a lei, ao permitir que profissionais de outra area tenham
chances de concorrer com o0s demais profissionais de Secretariado Executivo em cargos
publicos nas IFES aumentam o percentual de concorrentes, que por terem formagdo em outras
areas ndo estdo qualificados para o cargo. Um profissional com formacdo académica em
Letras ndo possui conhecimentos de gestdo, ndo esta preparado para assumir um cargo cujas
atividades sdo diferentes das quais ele buscou formagdo. Ao assumir um concurso publico
como secretario executivo prejudica ndo somente a categorial profissional como também a
instituicdo publica, seja por ndo possuir determinado conhecimento especifico, seja por ndo
desempenhar corretamente suas atividades ou desempenha-las sem eficiéncia. O Quadro 5
desta monografia apresenta detalhadamente as principais disciplinas pertencentes as
integralizagdes curriculares de cada curso.

Dos 26 editais, somente 11 exigiam o registro profissional como um dos
requisitos de qualificacdo. O exercicio da profissdo de Secretario exige prévio registro na
Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho, e o registro sé é emitido mediante
a apresentacao de documento comprobatério de conclusao dos cursos conforme rege a Lei N°
7.377, em seu Art. 2° (BRASIL, 1985). Esse fato sinaliza para um aspecto negativo para o
cenério da profissdo no ambito do servico publico, tendo em vista que mais da metade dos
editais, 15 no total, ndo estdo coerentes quanto a observancia da Legislacdo que regulamenta a
profisséo.

Posteriormente, foi realizada uma aglomeracdo das informagfes contidas nos
editais. Foram selecionados e tabulados para comparacdo: o0s principais conteldos
programaticos, bem como as principais atividades a serem desenvolvidas, conforme

apresentado adiante.

5.3 Comparativo entre o conteddo programatico com as atividades a serem
desenvolvidas conforme previstos nos editais

O quadro abaixo foi elaborado pensando-se de forma didatica e sucinta, relacionando

um contetdo programatico, com atividades a serem desenvolvidas pelos profissionais.
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Buscou-se relacionar atividades a serem desenvolvidas e contetdos programaticos cobrados

nos editais.

Quadro 12 — Conteldo programatico versus atividades desenvolvidas

Conteldo Programatico

Atividades desenvolvidas

Arquivistica: Tipos de arquivamento. Procedimentos e
precedéncia; Gestdo de arquivos: impressos e eletrénicos;
organizacdo, métodos, classificacio e conservacdo de
documentos. Follow-up. Aspectos gerais da redacdo comercial
e oficial: definiclo e finalidade, forma e estrutura. Linguagem
dos atos e comunicagdes oficiais. Tratamento dos documentos
e correspondéncias na organizacdo. Gestdo eletronica de
documentos. Redacdo oficial de acordo com o Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica.

- Controlar documentos e correspondéncias;

Comunicacéo Institucional e Relac@es Publicas: Comunicacédo
como forma de poder. Comunicagdo como mediadora das
relacOes de trabalho. Influéncia da comunicacdo na percepgédo
da realidade institucional, profissional e pessoal. Limites éticos
da comunicacdo.

Psicologia nas relacfes humanas: Psicologia Organizacional e
do Trabalho. Contexto e conceito da gestdo de pessoas.
Objetivos da gestdo de pessoas. Lideranca de grupos e
organizacfes. Atendimento ao publico interno e externo.
Planejamento estratégico. Lideranca.

- Coordenar equipes e atividades;

- Atender usuarios externos e internos;

Administracdo de Empresas: Conceito de Organizagdo, cultura
organizacional, Imagem, Planejamento e Estratégia. Escolas da
Administragdo.  Atividade administrativa. Gestdo do
conhecimento.

Principais fun¢Bes da administracdo. Relacéo entre eficiéncia e
eficcia. Abordagem sistémica das organizacgfes: organizacdo
e estrutura. Critérios de Departamentalizagdo. Historico,
evolucdo, legislacdo, regulamentacdo do profissional de
secretariado. Codigo de Etica Profissional. O Profissional de
Secretariado Executivo e a organizacdo. Fungdes de
Assessoria. Perspectivas do profissional de secretariado no
Brasil. Competéncias técnicas, gerenciais e comportamentais
do Secretério. Comportamento Organizacional.
Multifuncionalidade e Polivaléncia. Organizacdo do ambiente
de trabalho. Administracdo de tempo. Assertividade.
Marketing pessoal e profissional. Etiqueta e Netiqueta nas
relacbes empresariais e sociais (nacionais e internacionais).
Relacionamento  interpessoal. ~ Trabalho em  equipe.
Administracdo de  Conflito.  Inteligéncia  Emocional.
Empreendedorismo na organizacdo. Gerenciamento das
técnicas secretariais e rotinas Administrativas. Gestdo dos
nucleos de servicos administrativos.

Tecnologias de informagéo e comunicacao: dado, informacdo e
conhecimento. Internet, intranet, o correio e agenda
eletrénicos, o computador portétil e softwares. Processo
decisorio. Técnicas de negociacao.

- Assessorar gestdes, direcoes;

- Gerenciando informacdes, auxiliando na
execucdo de tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando
COMPromissos;
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- Marketing:  Conceitos. Composto  mercadoldgico.
Endomarketing. Andlise, pesquisa de marketing e mercado. | - Executar outras tarefas de mesma natureza e
Segmentagdo e posicionamento de mercado. Mercados | nivel de complexidade associadas ao
consumidores e comportamento de compra. ambiente organizacional.

- Direito Administrativo: Nocdes de Administracdo Direta,
Administracdo Indireta, Autarquia, Fundacbes, Sociedade de
Economia Mista, Empresa Publica, Concessdes e Permissdes
de Servicos Publicos.

- Direito do Trabalho: Nogdes basicas de contrato de trabalho.
Direitos trabalhistas do secretariado. Lei de Regulamentagdo
da profissdo do secretariado.

- Contabilidade: Contabilidade Gerencial e Ambiente
Empresarial.  Estrutura  Conceitual da  Contabilidade.
Demonstracdes Contabeis.

- Gestdo Secretarial: Sistemas Administrativos. Organizacdo,
Sistemas e Meétodos. Estrutura Organizacional. Analise

Administrativa: Fatores Ambientais, Seguranca no Trabalho, | . Organizar - atividades dos processos  de

Programa 5S, Analise da Distribuicdo do Espaco, Andlise da trabalho;

Distribuicdo do Trabalho.

- Técnicas Secretariais.

- Comunicacdo Oral e Escrita. Agenda. - Organizar eventos e viagens.

Planejamento de viagens nacionais e internacionais.

Planejamento e Organizacdo de Reunido. Planejamento e - Prestar servigcos em idioma estrangeiro;
Organizacgdo de eventos publicos e empresarias. Tipologia de

eventos. Cerimonial e Protocolo Publicos e Empresariais. | - Assessorar nas atividades de ensino,

Cerimonial e Protocolo em Eventos Planejamento, realizacdo e | pesquisa e extensdo.
avaliacdo de eventos. Normas de cerimonial e protocolo.

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Os conteudos elencados nas DCN do Curso de Secretariado Executivo sdo
divididos em: conteddos basicos, especificos e teorico-praticos. Os conteldos basicos
conforme o Art. 5° das DCN de Secretariado Executivo sdo estudos relacionados com as
ciéncias: sociais, juridicas, econémicas, de comunicacao e de informacdo (BRASIL, 2005).
Comunicacdo Institucional e Relacdes Publicas Marketing pessoal e profissional; Etiqueta e
Netiqueta nas relacbes empresariais e sociais (nacionais e internacionais); Relacionamento
interpessoal; Direito do Trabalho; Direito administrativo; Contabilidade, Comunicacdo Oral e
Escrita; Conceito de Organizagdo, cultura organizacional; Imagem, dentre outros sdo
contelidos mencionados no Quadro 12 e fazem referéncia aos contetidos basicos das DCN.

Ja os conhecimentos especificos tratam-se de estudos das técnicas secretariais, de
gestdo secretarial, administracdo e planejamento estratégico nas organizacGes publicas e
privadas, organizacdo e métodos, psicologia empresarial, ética geral e profissional, dominio

de lingua estrangeira e aprofundamento da lingua nacional; relacionam-se com contetdos do
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Quadro 12 , dentre os quais é possivel citar: Gestdo secretarial; Lideranca; Gestdo do
conhecimento; Planejamento e Estratégia; Escolas da Administracdo; Organizacao, Sistemas e
Métodos; Psicologia nas relagdes humanas/ Psicologia Organizacional e do Trabalho; Gestdo
de arquivos; Aspectos gerais da redacdo comercial e oficial; Contexto e conceito da gestdo de
pessoas; Legislacdo: regulamentagdo do profissional de secretariado, Cddigo de Etica
Profissional, dentre outros elencados no quadro acima.

Por fim, tém-se o0s conhecimentos teorico-praticos, que se referem aos
laboratorios informatizados, com as diversas interligacdes em rede, ao estagio curricular
supervisionado e atividades complementares, especialmente a abordagem tedrico-pratica dos
sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos. S&o contetdos
programaticos relacionados aos conhecimentos tedrico-praticos: Tecnologias de informacéo e
comunicagdo: dado, informacdo e conhecimento. Internet, intranet, o correio e agenda
eletrénicos, o computador portéatil e softwares.

O Art° 4 da Lei N° 7.377/85 menciona as atribuicdes do secretario executivo. Tais
atribuicdes sdo relacionadas e comparadas nesta pesquisa com as atividades que constam nos
editais coletados. As atribuicbes de planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de
secretaria, conhecimentos protocolares, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas, relacionam-se com as atividades de execucdo de outras tarefas de mesma natureza
e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, organizar atividades dos
processos de trabalho.

Enguanto que as atribuicdes de Assisténcia e assessoramento direto a executivos;
relaciona-se com atividades de assessorar gestdes, direcoes.

Prestar servicos em idioma estrangeiro sdo atividades que fazem mencdo as
atribuicdes de: redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro,
versar e traduzir em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da
empresa.

Uma das atribuicbes da lei trata da taquigrafia, que ndo é mais utilizada,
substituida por atividades de digitacdo, confeccGes de atas, discursos, conferéncias, palestras
de explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro; interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos; enquadrando-se com as atividades de Controle documentos e correspondéncias,
bem como de Gerenciamento de informagdes.

Organizar atividades dos processos de trabalho, bem como executar outras tarefas

de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional sdo
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atividades correlatas a coletar informagfes para a consecucdo de objetivos e metas de
empresas. A atribuicdo de orientagdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia, correlaciona-se com assessorar gestBes, direcOes; gerenciando
informacbes, - Controlar documentos e correspondéncias. Por fim, a atribuicdo de
interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos é referente a atividade de controlar
documentos e correspondéncias.

Vale ressaltar que as atividades dispostas no Quadro 12 e relacionadas nesta
analise estdo condizentes com a descricdo apresentada no Quadro 3 desta monografia.

Considerando o Quadro 5 desta monografia, que expde algumas disciplinas do
curso de Secretariado Executivo da UFC, um outro ponto torna-se passivel de analise: a
relacdo entre os conteidos programaticos previstos nos editais com as disciplinas lecionadas
em sala de aula, que em algumas vezes possuem 0 mesmo nome que 0S conteudos
programaticos, por exemplo: gestdo secretarial e direito administrativo. Algumas disciplinas
aparecem no Quadro 12 como um conteudo programético que, embora ndo seja uma
disciplina especifica, se apresenta como ementa integrante de outra, cujo contetdo seja mais
especifico. Por exemplo, a disciplina de técnicas de secretariado engloba assuntos em sua
ementa como: Histérico, Evolucdo, Legislacdo, Regulamentacdo do Profissional de
Secretariado, CAdigo de Etica Profissional, controle de agendas, nocbes de arquivo, dentre
outros que sao enquadrados nos contetidos programaticos solicitados.

Pode-se inferir, portanto que, essa relacdo que ocorre entre os dados do quadro:
contetdos versus atividades, bem como as atividades a serem desempenhadas com as
atribuicdes do profissional, e a relacdo entre os contelldos programaticos previstos nos editais
com as disciplinas do curso de Secretariado Executivo da UFC, se entrelacam entre si de
forma coerente e digna de merecer uma maior exploracdo, com riqueza de detalhes em

trabalhos posteriores.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Por meio de concursos publicos abertos nos ultimos anos o profissional de
Secretariado Executivo tem ingressado na carreira publica, contribuindo com suas
competéncias e realizando trabalhos de suma importancia na gestéo das IFES do Brasil.

O presente trabalho teve por finalidade tracar um panorama da realidade para
cargo de Secretariado Executivo nas Instituicdes Federais de Ensino do Brasil. De forma,
geral os objetivos foram atingidos. Para alcanca-los, primeiramente foi realizada uma revisao
de literatura, a coleta dos editais e depois a analise. Utilizou-se de método qualitativo: a
analise de conteudo. Quanto as técnicas, foram utilizados levantamento bibliografico e
pesquisa documental, com abordagem qualitativa.

A apresentacdo dos dados da pesquisa se deu por meio de quadros, analisando-se
a evolucdo da oferta de vagas para o cargo de Secretariado Executivo conforme os editais
consultados no periodo estabelecido pela pesquisa. Em relacdo as quantidades de vagas, foi
identificada uma certa evolucdo de oferta durante o periodo de janeiro de 2010 a julho de
2015.

Além disso, foram analisados 0s pré-requisitos necessarios para a investidura no
cargo e uma comparacdo entre o conteudo programatico com as atividades a serem
desenvolvidas, ambos previstos em editais. Essas analises também foram realizadas através de
quadros comparativos, elaborados a partir de dados extraidos dos préprios editais. O quadro
11 foi analisado com base no que rege 0 PCCTAE e Lei N° 7.377/85, que dispde sobre 0s pre-
requisitos para a investidura no cargo TAE, e sobre registro profissional no érgdo competente,
respectivamente. Entretanto, nem todos os editais traziam este Ultimo item como requisito,
permitindo assim que qualquer profissional com formacdo em Letras ou Secretariado
assumisse o0 cargo desde que apresentasse o diploma, cumprindo o segundo objetivo
especifico da pesquisa.

Relacionando as informac@es do Quadro 12 com as DCN, e com as atribui¢6es do
secretario executivo conforme a lei de regulamentacao da profissdo foi possivel fazer a analise
no que diz respeito aos contelidos programaticos e as atividades a serem desenvolvidas, dessa
forma o terceiro e Gltimo objetivo especifico desta monografia foi atingido. O Quadro 5 desta
pesquisa também foi utilizado e serviu como fonte para averiguar os contetdos das

integralizagdes curriculares dos cursos de Letras e Secretariado Executivo, ambos da UFC,
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tornando possivel a comparagdo entre o contetdo visto na academia com 0s contetdos
programaticos previstos nos editais.

Em suma o objetivo geral deste trabalho foi suprido. A realidade para o
profissional de Secretariado Executivo é favoravel, apesar de o profissional ainda ter lutas
pela frente principalmente no tocante aos pré-requisitos, 0s secretarios executivos tém
ganhado seus espacos na gestdo publica, mostrando sua importancia de atuacdo e seu
diferencial nas IES publicas, em especial na IFES. A abertura de vagas autorizadas pelo
MPOG tem se apresentado com carater positivo, mesmo em nimeros pequenos, Com poucas
vagas em aberto, anualmente sdo lancados editais e consequentemente vagas em todo o pais.
Apesar de suas limitacGes foi possivel, através da coleta inicial dos editais, da tabulacdo de
seus dados, da analise de conteudo de cada objetivo especifico, o objetivo geral foi atingido.

Como limitagcdo, esta pesquisa apresentou diferencas entre 0s contedos
programaticos nos editais, bem como descri¢cbes de atividades distintas em alguns casos,
porém nada com muita discrepancia que nao pudessem ser relacionados sem prejuizos a
pesquisa. Tais informacGes foram verificadas uma a uma, e tabuladas relacionando-as umas
com as outras e sintetizando de forma didatica e coerente. Além disso, foram encontradas
poucas publicacGes sobre o tema de concursos publicos e o secretario executivo.

Dessa forma, fica desta pesquisa uma sugestdo de estudo comparativo entre as
integralizagdes curriculares e suas respectivas ementas dos cursos de Secretariado Executivo e
do curso de Letras, a fim de relaciona-las de forma detalhada com as atividades a serem
desenvolvidas pelo Secretario Executivo nas IES publicas conforme as atribuicbes do

profissional de secretariado e verificar a reciprocidade.
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