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RESUMO

A atualidade estabeleceu novos paradigmas econdmicos, tecnoldgicos e informacionais
impondo a necessidade de modernizagdo para organizagdes e trabalhadores. As exigéncias
empresariais para contratacdo passaram a requisitar polivaléncia multifuncional, maior
capacidade motivadora e habilidades laborais ampliadas no trabalho. A assimilacdo do
pensamento moderno gerencial também pelos regimes politicos cria um novo cenario para as
organizacdes publicas gerando discussGes e iniciativas inovadoras para a melhoria da
eficiéncia administrativa na prestacdo de servicos ao cidaddo. Este cenario afeta diretamente
as atividades de apoio a gestdo - ou atividades de assessoria - que sao intrinsecas a todos 0s
niveis estruturais das organizacdes. Este estudo tem como objetivo geral identificar quais séo
as atividades secretariais desenvolvidas atualmente em uma autarquia federal, o Conselho
Regional de Contabilidade do Ceara. Para isso, foi realizada a reviséo de literatura sobre a
evolucdo do pensamento administrativo e seu efeito na Administracdo Publica, em especial,
em relacdo a reforma gerencial e seus efeitos de descentralizacdo nas autarquias. O
pensamento de Reich (1994) foi especialmente utilizado na analise dos dados. Através de
pesquisa bibliografica foi feito o levantamento das atividades secretariais desenvolvidas por
secretarios executivos na atualidade. Esses dados foram estruturados em questionario para
coleta dos dados empiricos nos setores do Conselho Regional de Contabilidade do Ceara.
Constitui-se, portanto, um estudo de carater descritivo e qualitativo. O resultado permite
afirmar que as atividades secretariais contemporaneas estdo presentes na rotina do Conselho
Regional de Contabilidade do Ceara, com um alto grau de incidéncia de ambito técnico
operacional, sendo realizadas por profissionais em sua maioria com formacdo académica de
outras areas e ndo do secretariado executivo. Na atualidade, o conhecimento de nivel técnico
tende a se democratizar e se coletivizar, e a consequéncia natural é que: o que antes era

conhecimento especializado, hoje é conhecimento acessivel e generalizado.

Palavras-chave: Atividades Secretariais, Administracdo Publica, Conselhos de Fiscalizacédo

Profissional



ABSTRACT

The present time established new economic, technological and informational paradigms
imposing the need of modernization for organizations and workers. The business requirements
for hiring began to demand multifunctional polyvalence, greater motivating capacity and
extended work skills at work. The assimilation of modern managerial thinking also by
political regimes creates a new scenario for public organizations generating innovative
discussions and initiatives to improve administrative efficiency in the provision of services to
the citizen. This scenario directly affects management support activities - or advisory
activities - that are intrinsic to all structural levels of organizations. This study has as general
objective to identify which are the secretarial activities currently developed in a federal
autarky, the Regional Council of Accounting of Ceara. For this, the literature review was
carried out on the evolution of administrative thinking and its effect on Public Administration,
especially in relation to the management reform and its effects of decentralization in the
autarchies. Reich's (1994) thought was especially used in data analysis. Through a
bibliographical research was made the survey of the secretarial activities developed by
executive secretaries in the present time. These data were structured in a questionnaire to
collect the empirical data in the sectors of the Regional Accounting Council of Ceara. It is,
therefore, a descriptive and qualitative study. The result allows to affirm that the
contemporary secretarial activities are present in the routine of the Regional Council of
Accounting of Ceara, with a high degree of incidence of technical operational scope, being
carried out by professionals that in their majority have academic formation in other areas
instead of the executive secretariat. At the present time, knowledge at the technical level tends
to become democratized and collectivized, and the natural consequence is that: what used to

be specialized knowledge, today is accessible and generalized knowledge.

Keywords: Secretarial Activities, Public Administration, Professional Supervision Councils



LISTA DE ILUSTRAGCOES

Figura 1 — Organograma do CRC-CE 2016.........cccoceiiieiiieieieee e 42
Grafico 1 — Grau de “secretarialidade” dos setores do CRC-CE.........c..ccccooeevevvieenenn, 48
Quadro 1 — Diferencas entre organizacfes publicas e privadas............ccoceoevererencnnennen. 22
Quadro 2 — Atribuicdes do Secretario Executivo e do Técnico em Secretariado........... 31
Quadro 3 — Cddigos, titulos e descri¢es da profissao de Secretario...........cc.cceevevvrnnene. 32
Quadro 4 — Atividades Secretariais CONtEMPOTANEAES. .........cccvrerueriireriiresiiseeieseeeeeea 35
Quadro 5 — Estrutura do QUESTIONAITO. .......c..iiieriiiieeiee ettt 40
Quadro 6 — CRC-CE - Quadro de Pessoal do CRC-CE por Setor..........cccccevverieaeenenennes 43
Quadro 7 — Atividades secretariais N0 CRC-CE..........cccccoviiiiiiie e e 45

Quadro 8 — Quem executa as atividades secretariais N0 CRC-CE?..........ccccoevevvveevveenen. 49



ADCT
CBO
CF
CFC
CRC
EIRELI
MEI
OCDE
PDRAE
PF
SINE
STF
UFC

LISTADE ABREVIATURAS E SIGLAS

Ato das Disposi¢es Constitucionais Transitorias
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes

Constituicdo Federal

Conselho Federal de Contabilidade

Conselho Regional de Contabilidade

Empresas Individuais de Responsabilidade Limitada
Microempreendedor Individual

Organizagdo para Cooperagdo e Desenvolvimento Econémico
Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado
Pessoa Fisica

Sistema Nacional de Empregos

Supremo Tribunal Federal

Universidade Federal do Ceara



2.2
2.3
2.4

3.1

4.1
4.2

10

SUMARIO
INTRODUGAOD ..ot es st n sttt 11
REFERENCIAL TEORICO .......coiiieeeeeeeeeeee ettt ettt 113
As Organizagfes: a evolucdo do management e sua influéncia no perfil do
ErADAINAAON . 13
A Administracdo Publica: a influéncia da evolugdo do management no setor publico. 20
Os Conselhos de Fiscalizagdo Profissional ..o, 26
ALIVIOAUES SECTELAIAIS ... . eeiieieetiieeeieeeeiee et eee e e s e et e et e e s e e e snneeesnneeeanneas 30
METODOLOGIA ..ot e e e e e e e e s s e e e e e e e e s s nraareeeeeas 38
Coleta € analise dOS UAUOS. ........ccveeiireiie ettt 39
APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS .....cooiieeeeeeeeeeeeeeeeeee et 41
Contextualizacdo do ambiente — o0 Conselho Regional de Contabilidade do Ceara...... 41
ANALISES A0S DAUODS ... eeeiiieeiiiie ettt e e et e e tae e e e anes 43
CONSIDERAQOES FINALS o e e 52
REFERENCIAS ...ttt 54

APENDICE — QUESTIONARIO APLICADO AOS SETORES DO CRC-CE:.......... 58



11

1 INTRODUCAO

E a partir da década de 1980, com a intensificacdo da economia global, que a
renovacdo organizacional é a palavra de ordem para as empresas que querem sobreviver e
melhorar a competitividade. Porém, para além da realizacdo de programas de mudanca
baseados nos valores de democratizacdo e de humanizacdo do mundo do trabalho, o que
prevalece € um olhar orientado para a flexibilizagdo referente as formas de organizagdo das
estruturas produtivas, das modalidades de organizacdo, das relacbes de trabalho e das
competéncias dos recursos humanos, conferindo as empresas a capacidade de adaptagdo as
mudancas (KOVACS, 2006).

Paralelamente, transformacdo no perfil profissional dos trabalhadores torna-se
necessaria, atentando para producdo e gestdo em rede em empresas cada vez mais
internacionalizadas “os perfis ocupacionais tendem a se relacionar com a crescente
capacitacao tecnologica” (POCHMANN, 2012, p. 499). De um modo geral, h&d uma crescente
expansdo das ocupagOes profissionais que utilizam maior informagdo e atividades
multifuncionais, cujos requisitos de qualificacdo profissional e elevacdo das habilidades para
0 exercicio laboral exigem maior escolaridade e qualificacdo. Esses novos conhecimentos
cientificos e tecnoldgicos se associam as exigéncias empresariais de contratacdo de
empregados com polivaléncia multifuncional, maior capacidade motivadora e habilidades
ampliadas no exercicio do trabalho. Tais requisitos profissionais, possiveis apenas por meio da
elevacdo e da qualidade do nivel educacional, se tornam indispensaveis para 0s que querem
ingressar e permanecer no mercado de trabalho em transformacdo (POCHMANN, 2012).

A modernizacdo da gestdo também ocupa mais espaco nas discussdes sobre
melhoria da gestdo publica brasileira, pois, em face da insatisfacdo crescente em relacdo a
qualidade dos servicos publicos, a pressdo da sociedade pela melhoria dos servicos publicos
aumenta, o0 que exige mudancas nas organizagdes publicas. Em consequéncia, as iniciativas
inovadoras sdo constantes, tanto para a melhoria da eficiéncia administrativa, quanto na forma
de prestacdo de servicos aos cidaddos. O movimento de criacdo de novas capacidades de
gestdo da administracdo publica deve, entdo, promover a melhoria dos fluxos de trabalhos
(técnicas), dos processos decisorios (gestdo), e das comunicacbes (informacdo) de forma a
gerar uma estrutura organizacional adequada que resulte em uma mudanca substantiva da
capacidade institucional de gestdo (LIMA; JACOBINI; ARAUJO, 2015).

Para Oliveira (2006), entre as importantes questdes a serem consideradas na

analise da evolugdo das estruturas organizacionais, hd& uma tendéncia natural de melhorar a
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adequacdo das atividades de apoio - as atividades de assessoria - que devem ser estruturadas
de forma a atender as necessidades das unidades organizacionais ligadas aos negocios das
organizacdes. E nesse ponto - das atividades de apoio a gestdo ou atividades de assessoria -
que se insere o profissional de secretariado em organizacGes publicas e privadas, como um
profissional apto a participar de todos os niveis estruturais da organizacdo. De acordo com
Nonato Junior (2009, p.157) “o trabalho empirico do profissional secretario é marcado pelo
ato de assessorar, seja no ambito operacional, tatico, executivo, intelectual ou
interdisciplinar”.

O foco deste estudo €, no entanto, as atividades secretarias no ambito da
administragdo publica, tendo como questdo orientadora: como sdo desenvolvidas as atividades
secretariais na estrutura organizacional de Conselhos de Fiscalizacdo Profissional? Desta
forma, o objetivo geral deste estudo é identificar como as atividades secretariais sdo
desenvolvidas no Conselho Regional de Contabilidade do Ceara. Como objetivos especificos
estabeleceram-se:

1. Identificar quais sé&o as atividades secretariais realizadas no Conselho Regional

de Contabilidade do Cear;

2. Analisar as caracteristicas das atividades secretariais realizadas no Conselho
Regional de Contabilidade do Ceara, se técnicas ou gerenciais;

3. Mapear como as atividades estdo distribuidas na estrutura organizacional do
Conselho Regional de Contabilidade do Ceara;

4. ldentificar quem sdo os profissionais que executam as atividades secretariais
realizadas no Conselho Regional de Contabilidade do Ceara, em termos de
formacdo académica e funcéo.

O interesse pelo tema surgiu ao longo de observacfes em uma das unidades
regionais de um conselho de fiscalizacdo profissional de contabilidade pelo periodo de dois
anos (por ocasido de pratica de estagio secretarial) e da percepcdo da descentralizacdo e
desconcentracdo dessas atividades dentro da estrutura organizacional desta unidade, gerando a
curiosidade em investigar como se da esse fendmeno. Para isso, definiu-se como universo de
pesquisa o sistema administrativo do Conselho Regional de Contabilidade do Ceara.

O estudo justifica-se também em razdo da busca de melhor entendimento sobre as
mudancas impostas pela revolucdo tecnoldgica nos processos organizacionais e seus efeitos
na atuacdo profissional do secretariado dentro das organiza¢bes, bem como provaveis

influéncias na rotina de sua jornada laboral.
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A realizagdo desta pesquisa € relevante tendo em vista ndo se conhecer, até o
momento, estudos dessa natureza em conselhos de fiscalizacdo profissionais, cuja propria
constituicdo, estrutura e funcionamento demonstram ser, também, um territrio pouco
explorado pela literatura de referéncia.

A atuacdo do secretario executivo na gestdo publica ja é objeto de pesquisas ha
alguns anos, com foco, em sua maioria, na atuacéo de profissionais em instituicdes federais de
ensino. Desta forma, pode-se citar Souza (2014), por exemplo, que investigou o perfil e a
realidade laboral do secretério executivo no contexto das universidades publicas federais
brasileiras. Barros, Ferreira e Silva (2008) investigaram o profissional de secretariado na
gestdo publica mediante um estudo de caso na Faculdade de Medicina da Universidade
Federal do Ceara (UFC).

Espera-se que esta pesquisa sirva de contribuicdo para a melhoria da prestacao de
servicos a sociedade e que seja referéncia para propostas de inovacdes e melhorias das
atividades secretariais dentro da estrutura de processos dos Conselhos de Fiscalizacéo
Profissional.

No tocante a estruturacdo deste trabalho, tem-se 5 seces. Na secdo 2, faz-se a
revisao bibliografica em livros e periddicos a respeito das organizacdes, no que se refere a
evolucdo do management e a sua influéncia tanto nas estruturas organizacionais, quanto no
perfil do trabalhador, bem como a administracdo publica indireta realizada através dos
conselhos de fiscalizacdo profissional. Revisam-se também as atividades secretariais e sua
interface com a mudanca no perfil do profissional do secretariado.

A secdo 3 apresenta os procedimentos metodoldgicos adotados para a pesquisa, a
classificacdo da pesquisa, seguida da contextualizacdo do ambiente do estudo de caso. Na
secdo 4, apresentam-se os dados coletados e sua analise e os principais resultados. As

conclusdes apreendidas do estudo sdo apresentadas na quinta secdo.
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2 REFERENCIAL TEORICO

A atuacdo do secretério esta diretamente vinculada as funcbes de administracdo
exercidas pelos executivos nas organizagdes e, portanto, naturalmente vinculada ao processo
evolutivo das teorias da administracdo e da estrutura organizacional como instrumento
administrativo. Faz-se necessario discorrer, sobre algumas contribui¢cbes do estudo do
management que tornam-se relevantes, numa perspectiva historica, para a compreensdo de

fatores motivadores da evolugédo das atividades secretariais, objeto desta pesquisa.

2.1 As Organizagdes: a evolugdo do management e sua influéncia no contexto do
trabalhado

A sociedade tem sido constantemente modificada pelo desenvolvimento de
tecnologias da comunicacdo e o crescimento exponencial do conhecimento disponibilizado
através do acesso facilitado e cada vez mais barato a informacéo. Por sua vez, a sua estrutura
social também tem sido alterada pelas mudangas na organizagé@o e nos métodos de trabalho e a
crescente individualizacdo das relacGes sociais, atrelada a personalizacdo das relacdes
laborais. Este cenadrio de mudanca de paradigmas sociais, econdmicos e politicos também
ocasiona mudangas, em maior ou menor grau, nas estruturas organizacionais adaptando e
modernizando seus instrumentos de gestdo (RESENDE DA SILVA, 2005).

No inicio do Século XX, a teoria da Administracdo Cientifica de Taylor foi
pioneira no estudo da racionalizacdo do trabalho do operario e no desenho dos cargos mais
simples e elementares. Numa época na qual o aumento da producéo e a selecdo do método de
trabalho dependiam da iniciativa individual do operario, ele postulou que a analise racional da
tarefa e a determinacdo de um processo mais eficiente para sua execucdo seria funcdo de um
gerente, um administrador. Este movimento de anélise racional do trabalho foi implantado na
Europa, por Henri Fayol, tedrico francés, que postulou as cinco funcdes do administrador de
uma empresa como 0 nucleo do management: planejar, organizar, dirigir, coordenar e
controlar. Com isso, abriu-se o debate sobre os principios nos quais dever-se-ia apoiar o
funcionamento das organizacbes e a administracdo entrou para 0 campo das ciéncias,
passando a ser objeto de estudo sistematico e racional ao invés do empirismo e improvisacao
praticados a época (BIONDO, 2005).

Na sequéncia dos anos, ja na década de 1930, as conclusdes apresentadas no
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influente relatério Elton Mayo a partir da ‘pesquisa realizada na fabrica da Western Electric
Hawthorne (AT&T), entre 1924 e 1932, modificaram o cenario do management, quando a
engenharia deu lugar as ciéncias sociais e as relacfes humanas:
Em resumo, os resultados de todas essas experiéncias mostraram que 0S
comportamentos no trabalho ndo sdo apenas as consequéncias do salario e das
aptiddes técnicas dos individuos. Existem necessidades afetivas complexas

envolvendo aspectos motivacionais. Conhecer esses fatores passa a ser um aspecto
importante da administracdo (MOTTA; VASCONCELOS, 2006, p. 56).

O grande mérito da Escola de Relacdes Humanas foi demonstrar que o
comportamento humano nas organizacdes, para além dos estimulos econémicos, também é
influenciado por fatores de ordem social e afetiva. Estas anélises, mais tarde, se tornaram a
base para a administracdo de recursos humanos e foi com base nesses estudos que varios
autores propuseram reformas mais profundas no trabalho e nas estruturas organizacionais. O
enfoque social e humanista foi dominante na década de 1950, e foi nos anos dourados que
Abraham Maslow publicou seu famoso estudo sobre a hierarquia de necessidades, langando
ideias tdo fortes como motivacdo e sinergia (BIONDO, 2005; MOTTA; VASCONCELOS,
2006).

O contexto social e historico aléem de causar impacto em uma determinada época
também influencia as teorias que surgem. Apos a Segunda Guerra Mundial, a conscientizacdo
da mutualidade da dependéncia dos paises que estes compunham a totalidade de um sistema
global refletiu-se nas concepgdes de conhecimento e ciéncia, e a corrente que crescia com
vigor era a sistémica®. Sobre isto, Motta e Vasconcelos (2006) opinam:

Talvez pela necessidade crescente de estudos interdisciplinares, capazes de analisar a
realidade de &ngulos diversos e complementares, ou pela comunicagdo muito mais
rapida e facil entre especialistas em campos diferentes, além do contexto histérico, o
fato é que os intelectuais de diversas areas comegaram a tomar consciéncia de que
uma série de principios desenvolvidos nos diversos ramos do conhecimento

cientifico ndo passava de mera duplicacdo de esforcos, pois outras ciéncias ja 0s
haviam desenvolvido. (MOTTA; VASCONCELOS, 2006, p. 164).

A teoria dos sistemas incorporou ao estudo da organizagdo temas que continuam

fundamentais até nossos dias: 0s objetivos, a estrutura formal, o processamento da informacéo, a

! Conhecida como os “estudos Hawthorne™, essa pesquisa foi feita por uma equipe da Harvard Business School,
formada por T.N. Whitehead, Elton Mayo e George Homans sob a direcdo de Fritz Roethlisberger, entre 1924 e
1932. provado que a especializacdo funcional “cientifica” ndo melhorava necessariamente o desempenho.
(BIONDO, 2005, p. 3).

2 Segundo a corrente sistémica tudo existe como parte de um sistema complexo maior, fazendo com que o
impacto em qualquer uma das partes fatalmente repercuta no todo. Isso era muito diferente da idéia que
prevalecia historicamente, para a qual as organizagdes eram “‘sistemas racionais” voltados para um objetivo.
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tomada de decisbes e a eficiéncia, reconhecendo a importancia do meio e a capacidade de
adaptacéo que se exige das organizacdes. Como exemplo, os estudos de Burns e Stalker (1961)°
propdem o conceito de dois tipos ideias de organizacgdes: a organizacdo mecanica (formal e de
gestdo hierarquizada); e a organizagdo organica (caracterizada pela comunicagdo horizontal e
gestao descentralizada) (BIONDO, 2005).

O modelo mecénico seria indicado para ambientes estaveis de mercado e
tecnologia. Suas caracteristicas sdo: a especializacdo do trabalho, papéis bem determinados,
hierarquia clara de controle e autoridade central, e controles burocréticos reforcados. O
modelo orgénico seria indicado para as condicdes de mercado onde existe grande
concorréncia e mudancas tecnoldgicas frequentes. Neste modelo, ocorre a presenca de equipes
multifuncionais com mecanismos complexos de integracdo. Os papéis sdo dinamicos e ndo
existe apenas uma tarefa definida para cada trabalhador. A administracdo é descentralizada e
0s niveis de autonomia refor¢cados (MOTTA; VASCONCELOQOS, 2006).

Em 1964, Peter Drucker criou a administracdo por objetivos iniciando um
processo de integracdo do planejamento estratégico, do marketing e das financas, no qual a
figura do gestor (manager) se tornava mais necessaria do que nunca e permanecendo em foco
através dos conceitos que mais tarde tratariam a atuacdo profissional nas organizacdes como
“capital humano” e “capital intelectual” para incluir intangiveis como o conhecimento e a
informacao (BIONDO, 2005).

Em meados da década de 1970, Peter Senge apresenta seu conceito de
aprendizagem organizacional, segundo o qual, as organizacdes devem aprender a lidar com a
mudanga continua, que é a base para a evolucdo da estrutura organizacional, a partir da
propria evolucdo do pensamento administrativo (OLIVEIRA, 2006). Para Senge (2006),
durante a maior parte do Século XX, as principais caracteristicas de empresas bem-sucedidas
foram o marketing de massa, o controle gerencial e a sofisticacdo financeira. Para essas
organizaces as pessoas seriam apenas mais um insumo de producdo. O padrdo taylorista de
organizacdo do trabalho urbano-industrial foi reprogramado com as modificacdes introduzidas
pelas novidades processuais da producao flexivel (toyotismo, just in time) visando atender aos
novos e diferenciados espacos de acumulacdo de capital (POCHMANN, 2012). Essa visdo,

porém, veio a se tornar o maior obstaculo para o desenvolvimento de empresas de sucesso

® Burns e Stalker realizaram em 1961, um estudo pioneiro em mais de 20 empresas inglesas que operavam em
setores diferentes, com taxas distintas de concorréncia e de mudanca tecnoldgica. o resultado deu origem ao
conceito de organizagdo mecanica e a organizagao organica, que é o oposto do primeiro modelo (Motta e
Vasconcelos, 2006, p. 209)
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para 0 Século XXI, pois, “as organizagdes funcionam da forma como funcionam porque as
pessoas funcionam dessa forma” e que, “nenhuma mudanca organizacional significativa pode
ser realizada sem que se efetuem profundas mudancas nas formas de pensar e interagir das
pessoas” (SENGE, 2006. p. 13-14).

Apesar de ndo haver um consenso pleno, pode-se afirmar que 0s novos conceitos
de gestdo nas organizacOes se fundamentam desde 1980 em torno de quatro tendéncias: a
nocdo de organizacdes excelentes, a aprendizagem organizacional, a orientacdo estratégica
voltada para o negocio e resultados, e a reengenharia dos processos e de gestdo, visando
alterar profundamente o “como se faz” e o “caminho do como se faz” (RESENDE, 2005).

Oliveira (2006) aponta a ultima década do Seculo XX como sendo a época da
teoria da administracdo virtual, que contribuiu para a estruturacdo em rede das empresas e
atribui ao inicio do Século XXI, o periodo de consolidacdo da teoria da administracdo do
conhecimento, sendo este o aspecto principal da evolu¢do da estrutura organizacional como
instrumento administrativo.

E fato que as organizacdes de trabalho ocupam uma parte importante na vida das
pessoas. Nos dias atuais, qualquer que seja 0 modelo organizacional, ¢ a capacidade dos
individuos de se adaptar a circunstancias adversas, a “resiliéncia”, que permite 0 movimento
constante de inovacdo e modernizacdo dos processos e melhorias nas estruturas das
organizacOes. Essas organizacdes aderem a novas abordagens procurando adaptar-se e
adequar-se as novas realidades socioeconémicas para manter ou melhorar seu desempenho
organizacional (BIONDO, 2005).

Em plena era da mudanca, muda a tecnologia, a estrutura social, as necessidades,
e mudam também as pessoas. A mudanca nas organizacdes € definida como qualquer
alteracdo iniciada pela administracdo na situacdo ou no ambiente de trabalho de um individuo.
Em qualquer que seja o tipo de organizacdo, seja industria ou érgdo publico, a mudanca
apresenta as mesmas caracteristicas. O desenvolvimento organizacional, numa definicdo
simples, é a mudanca organizacional planejada que se caracteriza em dois tipos fundamentais
de alteracdo: o estrutural e o comportamental (MOTTA; VASCONCELOQOS, 2006).

No campo das alteracdes estruturais, a racionalizacdo da estrutura organizacional
iniciou-se por Max Weber com conceito de estrutura burocratica, seguido pelo surgimento da
linha-staff, melhorada pelo modelo da estrutura funcional, o qual é a forma de organizacédo
mais difundida tanto no setor privado como no publico. Entretanto, as estruturas linha-staff e
funcional sdo apenas uma variacdo da burocrética, e estruturas muito burocratizadas ou
mecanizadas ndo sdo compativeis com a inovagdo (MOTTA; VASCONCELOS, 2006).
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No campo das alteracdes comportamentais, a mudanca influencia os aspectos de
comunicacdo e criatividade, a formagdo de equipes coesas e homogéneas, a quebra de
resisténcia a mudanca, a valorizacdo dos aspectos humanos, entre outros, com o fim de
dinamizar a estrutura, haja vista que a eficiéncia real de uma organizacao é determinada mais
pelas pessoas do que pela propria estrutura (MOTTA; VASCONCELOQOS, 2006).

Sobre esse componente comportamental, Hall (2004) concorda com Senge (2006)
ao afirmar que as organizagdes sdo o contexto no qual as pessoas trabalham e que o seu
desempenho é moldado por esse contexto. Muitas analises sobre como os individuos reagem
em suas vidas na condic@o de empregados de uma organizacdo apontam que, um trabalho que
seja altamente rotinizado, repetitivo e lento é altamente alienante, e provoca um isolamento
psicossocial sentido pelo trabalhador atual. Da mesma forma, um trabalho que fornece desafio
potencial para uso das capacitacdes criativas e expressivas ¢ prazeroso e até enriquecedor. “As
caracteristicas organizacionais sdo variaveis criticas, a medida que interagem com as do
individuo. O trabalho de uma secretaria ou de um executivo pode ser desafiador e ter
potencial para avan¢o em uma organizacao, mas ndo em outra” (HALL, 2004, p. 5).

As mudancas organizacionais, portanto, tem o potencial de provocar uma série de
efeitos sobre as pessoas. As mudancas nos salarios e nos beneficios (aspecto econdmico), as
mudancas de poder na autonomia ou na carga de trabalho (aspectos organizacionais) e as
mudancas no relacionamento com a chefia e com seus pares e subordinados (aspecto social),
podem gerar 0 inicio de um processo de resisténcia na organizacdo. Toda mudanca
empresarial depende da efetiva adesdo e do envolvimento dos diversos funcionarios da
organizacdo (OLIVEIRA, 2006).

Reich (1994) em seu livro “O Trabalho das Nacdes” se dedicou a entender o que
estava acontecendo com os cargos de trabalho americanos e como comecavam a divergir 0s
destinos econémicos dos americanos, que estavam cada vez mais tornando-se parte de um
mercado de trabalho internacional sem a assisténcia das instituicdes nacionais, cada vez
menos nacionais e mais globalizadas. A competitividade dos americanos (como a de qualquer
outro trabalhador) nesse mercado global passou a depender ndo mais das fortunas das
corporacdes ou do porte das industrias americanas que 0s empregavam (como se dava antes
da globalizacdo), mas das funcdes que desempenhavam e do valor que agregavam no ambito
da economia mundial.

Para entender o contexto do trabalho que os americanos executam, Reich (1994)
buscou definir categorias que reflitam suas reais posi¢des competitivas no mercado global. Ao

fazer uma analogia entre o perfil internacional do trabalhador e as categorias adotadas pelo
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US Bureau of Census (Divisdo do Censo dos Estados Unidos, a versdo americana da
“classificacdo de ocupagdes”™), ele aponta o quanto o sistema de recenseamento americano
encontrava-se conceitualmente ultrapassado pois permanecia classificando todos os cargos
funcionais em classes dirigentes, classes operéarias e prestadores de servigo. O autor afirma
que esse conjunto de classificacdes fazia sentido quando a economia do pais estava apoiada a
producdo de larga escala das megacorporagcdes americanas, nas quais, quase todos 0s cargos
se encaixavam. Entretanto, em termos de um mercado em teia global, um americano cuja
funcdo esteja classificada como “técnica” ou “de vendas” pode, na verdade, estar entre as
pessoas mais influentes e bem pagas na teia global. Logo, para entender que posicao
competitiva 0s americanos ocupam na economia global de mercado, seria necessario
estabelecer novas categorias.

O autor, entdo, faz uma analogia entre a forma de classificacdo americana e as
categorias do trabalho global, e afirma que, para 0 Século XXI o trabalho se organiza em
basicamente trés amplas categorias:

a) Os servicos rotineiros de producdo, que incluem tarefas repetitivas que
seguem um procedimento padrdo e regras estabelecidas, ndo exigindo um
alto nivel de educacao formal para o perfil do trabalhador;

b) Os servigos pessoais, que também sdo relacionados a tarefas simples e
repetitivas, mas com o diferencial de serem executados pessoa-a-pessoa
prestando servigos diretamente ao usuario final e executando suas tarefas
individualmente ou em equipes; e

c) Os servicos simbolico analitico, os que identificam problemas e promovem
sua solucdo, cujo real valor resulta de conceituar o problema, desenvolver
uma solucéo e planejar sua execucao.

Para exemplificar esse novo conceito, o autor afirma que as categorias tradicionais
de padronizacdo de funcBes ndo sdo mais suficientes para determinar o que uma pessoa
realmente executa na sua funcdo e quanto tal pessoa deve receber pelo que faz. Como
exemplo, Reich(1994) faz uso da figura do profissional do secretariado, cuja amplitude de
funces, segundo ele, englobam essas trés categorias:

Apenas algumas das pessoas que sdo classificadas como “secretarias”, por exemplo,
executam estritamente tarefas rotineiras, como introduzir e recuperar dados em um
computador. Outras “secretarias” executam servigos pessoais, como marcar
compromissos e servir café. Um terceiro grupo de “secretarias” executam tarefas

simbdlicas analiticas estreitamente ligadas ao que fazem seus chefes. Classifica-las

todas como “secretdrias” encobre as diversas fun¢des que tém dentro da economia
[...] (REICH, 1994, p. 168).
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Outra afirmacdo pertinente de Reich (1994) é que a classificacdo oficial de uma
categoria como “profissional” ou “gerencial” ndo tem relacdo com a fun¢do que seu ocupante
efetivamente ocupa na economia global. Exemplifica usando a figura do advogado, do
contador e do gerente quando apenas exercem fungOes repetitivas de rotina; o que, para o
autor, ndo os caracteriza como analistas simbdlicos. A capacidade de usar o conhecimento de
forma efetiva e criativa é fator mais importante, e para isso, nem mesmo a posse de uma
credencial profissional é garantia de tal capacidade. A respeito desse novo olhar sobre as
competéncias de um profissional o autor afirma:

Na emergente economia global, mesmo a mais atraente das posi¢es na mais
prestigiosa das organizagGes é vulneravel a competicdo global se encerrar rotinas
facilmente reproduziveis. A Unica vantagem competitiva verdadeira esta na aptiddo

para solucionar e identificar novos problemas e promover a venda de solucdes.
(REICH, 1994, p. 171).

De acordo Senge (2004), para os gerentes da década de 1990 - orientados ao
controle e aos processos decisorios baseados na autoridade hierdrquica - este cenario de
profundas mudancgas do final do Século XX representou a necessidade de estarem preparados
para aprender e desaprender. Para 0 autor, a mudanca na estrutura competitiva em muitos
setores, a filosofia do gerenciamento da qualidade total, e a mudanga na cultura
organizacional, serdo mais demandadas daqueles que ocupam posi¢ao de poder e influéncia
na atualidade.

Em relacdo ao Brasil e sua situacdo perante o desafio de modernizacdo da
estrutura da administracdo publica, Senge (2004) afirma que a dindmica da aprendizagem e da
geracdo de conhecimento que permite novas formas de pensar e interagir impde a necessidade
de profundas mudancas internas no pais para geracdo de competitividade externa e
perspectiva global.

As profundas mudangas no pensamento e na pratica gerencial trazem como
principal desafio desenvolver a ciéncia, a tecnologia e a infraestrutura da proxima era. E em
um cenario no qual os ativos humanos serdo a chave para a competitividade global, uma
educacdo de qualidade sera o fator de maior impulso, com um novo sistema educacional para
0 Século XXI. Senge(2004) deixa registrado em sua obra o seu conselho para o contexto
brasileiro: “Para enfrentar estes desafios, ndo sera possivel copiar outros paises. O Brasil
precisa encontrar seu proprio caminho” (SENGE, 2004. p. 12-16).

Trata-se, portanto, de uma realidade que se imp0Oe e que apresenta enormes

desafios a partir das mudancas globais, e cujos efeitos, j& bem conhecidos no mercado,
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também passam a serem sentidos pela Administragdo Publica governamental.

2.2 A Administracao Publica: a influéncia da evolu¢do do management no setor publico

A nova administracdo publica gerencial (New Public Management) e suas
perspectivas inspiradas em referéncias de mercado e de empresas - ao considerar que 0S
principios de mercado e o tipo de gerenciamento de empresas privadas devem ser usados
como parametro - teve forte influéncia nas analises das organizacBes publicas no final do
Século XX. Suas abordagens definiram novas fronteiras a respeito de empresas do setor
publico. A eficiéncia substitui o legalismo como fonte de legitimidade. Gerenciamento, e ndo
administracdo, passa a constituir a referéncia para os regimes politicos. “A nova
administragdo publica gerencial, legitimada por instituicbes internacionais como o Banco
Mundial e a Organizacdo para Cooperacdo e Desenvolvimento Econdmico (OCDE), esteve
por tras de boa parte, sendo da maior parte, do financiamento publico alocado em programas
de reforma administrativa do setor publico” (THOENIG, 2007, p 15).

Segundo Mello (2013), antes da publicacdo do Decreto-Lei n® 200, de 25.2.1967,
0 Estado geria diretamente os servicos publicos por meio da administracdo direta. O Decreto
se propds a regular a estrutura administrativa da organizacdo federal dividindo a
administracdo publica em Administracdo Direta e Indireta. Para Medauar (2004), o Decreto-
Lei n° 200/67, naquela ocasido, tinha o objetivo de sistematizar e estabelecer as diretrizes para
uma reforma administrativa.

O processo de modernizacdo administrativa brasileira € muito recente. Visando
contribuir para a formacdo de um aparelho de Estado forte e eficiente e promover a
reestruturacao das instituicGes governamentais de acordo com o New Public Management, tal
evolucdo foi possibilitada inicialmente pela promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988 e,
posteriormente, pela Reforma do Aparelho do Estado em 1995, e complementadas em 2000
pela Lei de Responsabilidade Fiscal (KLERING; PORSSE, 2014). Os pressupostos da
Reforma incorporam as diretrizes do Banco Mundial: reducdo de custos e racionalizacdo do
gasto publico, na melhoria da eficiéncia do aparelho do Estado e descentralizacdo dos
servicos, retirando do Estado as atividades que possam ser desenvolvidas por outras
instituicbes (SIMIONATTO, 1997).

Numa perspectiva historica, a administracdo publica evoluiu através de trés
modelos bésicos: 1) a administracdo publica patrimonialista - na qual o aparelho do Estado

funciona como uma extensdo do poder soberano e 0s servidores possuem status de nobreza
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real; 2) a burocrética - na qual surgem a profissionalizacdo, a ideia de carreira, a hierarquia
funcional, a impessoalidade e o formalismo; e 3) a gerencial - que surge na segunda metade
do Século XX, como resposta a expansao das fun¢Ges econdmicas e sociais do Estado e ao
desenvolvimento tecnoldgico e a globalizacdo da economia mundial (BRASIL, 1995). Com o
Plano Diretor de 1995 pretendia-se, portanto, a introducéo na administracdo publica da cultura
e das técnicas gerenciais modernas.
A chamada reforma gerencial brasileira propriamente dita teve inicio no ano de
1995, quando o governo brasileiro, procurando criar condicdes para a reconstrucdo da
administracdo publica em bases modernas e racionais - dentro de um contexto de crise
evidenciada pela gradual deterioracdo dos servicos publicos, o agravamento da crise fiscal e
da inflagdo - elaborou Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado (PDRAE), o qual
definia os objetivos e estabelecia diretrizes para a reforma da administragdo publica brasileira
(BRASIL, 1995).
Em sua palavra de apresentagdao do “Plano Diretor”, o entdo presidente Fernando
Henrique Cardoso resume o sentido dessa proposta:
E preciso, agora, dar um salto adiante, no sentido de uma administracdo pUblica que
chamaria de “gerencial”, baseada em conceitos atuais de administragdo e eficiéncia,
voltada para o controle dos resultados e descentralizada para poder chegar ao

cidaddo, que, numa sociedade democratica, € quem da legitimidade as instituicGes e

que, portanto, se torna “cliente privilegiado” dos servigos prestados pelo Estado
(BRASIL, 1995, p. 7).

Percebe-se que a proposta do governo de 1995 para reforma da maquina
administrativa brasileira, j& em sua apresentacdo, introduzia termos do pensamento
administrativo moderno da época como: administracdo gerencial, eficiéncia, resultados,
descentralizacdo e cliente. Tais conceitos deveriam ser introduzidos na estrutura da para a
gestdo publica brasileira.

A organizacdo da administracdo publica do Brasil divide-se em direta e indireta. A
direta € composta pelas atividades realizadas pelo Poder Executivo, a Presidéncia da
Republica e seus representantes nas trés esferas de poder. A administracdo publica indireta é
composta por entidades com personalidade juridica propria, criadas ou autorizadas por lei,
para realizar as atividades do governo de forma descentralizada praticando atos ou
administrando interesses em seu nome. Ambas as formas de administracdo, devem obedecer
aos principios estabelecidos na Constituicdo Brasileira, que é a norma de maior hierarquia
para cumprimento da gestdo publica (KANAANE et al., 2010).

Tao importante quanto conhecer o conceito de administragdo publica, é entender
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as diferencas entre organizacOes publicas e privadas (BATISTA, 2012). O autor estabelece as

diferencas bésicas entre a esfera de atuacdo publica e privada, conforme o Quadro 1.

Quadro 1 — Diferencas entre organizagdes publicas e privadas

Caracteristicas | Organizacdes publicas

| Organizacées privadas

Fator condutor

Supremacia do interesse publico. Sdo obrigadas a dar
continuidade a prestacédo do servico publico.

Autonomia da vontade privada.

Orientacao Estéo sujeitas ao controle social (requisito essencial Fortemente orientadas para a
para a administracdo publica contemporanea em preservacao e protecdo dos
regimes democraticos). Isso implica: interesses corporativos (dirigentes
I) garantia de transparéncia de acdes e atos; e 1) e acionistas).
institucionalizacdo de canais de participacdo social.

Tratamento N&o podem fazer acepcao de pessoas, devem tratar Utilizam estratégias de

dos clientes todos igualmente (principio constitucional da segmentagdo de “mercado”,
impessoalidade) e com qualidade. O tratamento estabelecendo diferenciais de
diferenciado restringe-se apenas aos casos previstos tratamento para clientes
em lei. preferenciais.

Objetivo Buscam gerar valor para a sociedade e formas de Buscam o lucro financeiro e
garantir o desenvolvimento sustentavel, sem perder formas de garantir a
de vista a obrigacao de utilizar os recursos de forma sustentabilidade do negécio.
eficiente.

Recursos Séo financiadas com recursos publicos, oriundo de Financiadas com recursos

Destinatarios

contribuices compulsorias de cidaddos e empresas,
0s quais devem ser direcionados para a prestagao de
servicos publicos e a producdo do bem comum.
Cidadaos, sujeitos de direitos, e a sociedade,
demandante da producdo do bem comum e do
desenvolvimento sustentavel.

particulares que tém legitimos
interesses capitalistas.

Os “clientes” atuais € 0s
potenciais.

Partes Conceito é mais amplo. Inclui os interesses de grupos  Conceito mais restrito. Inclui,
interessadas mais diretamente afetados, mas também o valor final ~ principalmente, acionistas e
agregado para a sociedade. clientes.
Poder de A administracdo pablica tem o poder de regular e N&o tém esse poder.
regulacéo gerar obrigacdes e deveres para a sociedade, assim,
as suas decisoes e a¢des normalmente geram efeitos
em larga escala para a sociedade e em areas sensiveis.
O Estado é a Unica organizacdo que, de forma
legitima, detém este poder de constituir
unilateralmente obrigacbes em relacéo a terceiros.
Lei S6 podem fazer o que a lei permite. A legalidade fixa Podem fazer tudo que néo estiver

0s pardmetros de controle da administracéo e do
administrador, para evitar desvios de conduta.

proibido por lei.

Fonte: Batista (2012, p. 16).

Considera-se administracdo publica, portanto, o conjunto das entidades que

compdem o Estado, voltadas para a prestacdo de servigcos publicos e o atendimento das
necessidades do cidaddo e da coletividade. E constituida da administracdo direta e da
administracdo indireta, esta Gltima formada por autarquias, empresas publicas, sociedades de
economia mista e por organizacdes sociais. E subdividida em poderes (executivo, judiciario e
legislativo) e em esferas (federal, estadual e municipal) (BRASIL, 2010).

Segundo Kanaane at al. (2010), tanto o gestor do 6rgdo publico quanto o

administrador da empresa privada tem como meta a exceléncia. No entanto, o gestor publico
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representa o Estado e sua administracdo deve sempre obedecer aos principios legais como
regras estruturais que ddo coesdo ao sistema. Para Batista (2012) as organizagdes privadas
buscam sobreviver e devem se preocupar constantemente em ser mais competitivas. Ja as
organizagOes publicas ndo enfrentam essa ameaga e a mudanca no setor publico ndo é
motivada por competicéo.

Ao discorrer sobre gestdo do conhecimento como uma ferramenta de inovagéo,
Batista (2012) afirma que, se para o setor privado ela é uma importante ferramenta para a
inovacdo de processos, produtos e servicos - que aumenta a produtividade, melhora a
manutencéo e captacdo de novos clientes, e gera o aumento da lucratividade, tornando-as mais
competitivas - esta mesma ferramenta, como instrumento de aprendizagem e inovagdo nas
organizacOes publicas é voltada para o aumento da eficiéncia e para a melhoria da qualidade
da prestacéo de servicos publicos a populacéo.

Sobre essa eficiéncia necessaria para a melhoria da qualidade da prestacdo de
servicos publicos, o PDRAE 1995 afirmava: “E preciso reorganizar as estruturas da
administracdo com énfase na qualidade e na produtividade do servico publico; na verdadeira
profissionalizacdo do servidor, que passaria a perceber salarios mais justos para todas as
fungdes” (BRASIL, 1995, p. 7). E também sinalizava os efeitos esperados desta proposta
sobre o perfil do trabalhador do setor publico: ‘€ imprescindivel, também, que os servidores
passem a ter uma nova visao de seu papel, pois € no dia a dia do exercicio das funcdes
publicas que a mais profunda e verdadeira reforma vai realizar-se” (BRASIL, 1995, p. 7).

Conforme afirmam Klering e Porsse (2014), os objetivos de reforma gerencial ndo
foram atingidos com a Reforma de 1995, mas serviram como pratica discursiva para
institucionalizar uma série de mudancas nos governos, e cujas politicas e acGes empreendidas
tornaram-se desdobramentos e lograram continuidade no governo seguinte. Nesse contexto,
os projetos da Reforma do Estado de 1995 continuaram sendo enfatizados no governo Lula
(2003-2011), mas com uma énfase maior a programas sociais.

Os desafios contemporaneos da administracdo puablica fazem surgir uma nova
forma institucional que vai além do conceito de descentralizacdo do modelo gerencialista de
administracdo publica: o Estado em rede, na qual, da-se construcdo de uma rede interna entre
os diferentes niveis e esferas de governo (KLERING; PORSSE, 2014).

O Estado deixa de ser, entdo, o provedor exclusivo e o executor de a¢des para atuar
como coordenador e fiscalizador de servicos (em rede), sendo as responsabilidades
executadas de modo descentralizado, incluindo também parcerias e aliancas com

organizacOes publicas (da administracdo indireta), sociais e privadas e com a
sociedade civil (KLERING; PORSSE, 2014, p. 59).
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O Estado, em rede, surge como forma de adaptacdo ao periodo contemporaneo,
marcado pela nova sociedade global. Este conceito pressupbe um Estado mais flexivel,
descentralizado e consolidado, que estabelece novas relacdes em rede e coexiste com a
participacdo de diversos atores. Tal tendéncia caracteriza-se pelas parcerias e suas conexdes:

a) Externas (com outros Estados e paises) e internas;

b) Entre diferentes niveis de governo (vertical);

c) Entre esferas de mesmo ambito (horizontal);

d) Com outras entidades da sociedade civil (tais como associa¢des, empresas e

ONGS).

A visdo de funcionamento de uma organizacdo em rede ultrapassa, assim,
largamente a visdo ‘mecanistica’ de funcionamento de organizacgdes, para se situar mais perto
de uma visdo ‘organica’ de funcionamento. O esfor¢co que o Brasil empreendeu para esta
reforma administrativa, se deu principalmente pela promulgacdo da nova Constituicdo de
1988 e posteriormente, pela Reforma do Aparelho do Estado em 1995, complementadas pela
Lei de Responsabilidade Fiscal no ano de 2000 (KLERING; PORSSE, 2014).

Estes sdo, portanto, alguns dos fatores considerados como necessarios para
compreensdo do cenario no qual as estruturas da administracdo publica brasileira foram
reformadas adotando novas praticas de gestdo para adaptar-se a era da informacdo e da
globalizacdo. Essas mudancas influenciaram diretamente as condicdes de trabalho do
profissional brasileiro, em sua atuacdo na administracao publica.

Em relacdo ao Servico Publico, se estabeleceram as principais caracteristicas e
parametros para determinar o direito publico e o privado. Até entdo, 0 ingresso no servico
publico era realizado atraveés apadrinhamento ou troca de favores, ndo havendo a necessidade
de concurso puablico. Somente a partir da ideia de justica centrada na isonomia de
oportunidades para todos, estabeleceu-se o concurso publico que, consigo, trouxe mais
qualidade ao servico publico (NEGREIROS, 2015).

O direito administrativo denomina como agente publico toda pessoa que
desempenha funcdes estatais. Em geral os agentes sdo classificados em trés categorias:
agentes politicos, particulares em colaboracdo com o Poder Publico, e agentes administrativos
(os servidores publicos). O servidor publico, entdo, € aquele que presta servico a
administracdo direta ou indireta do estado, com vinculo de dependéncia e subordinacéo,
mediante remuneracgdo suportada pelos cofres publicos (PEREIRA el al, 2009).

Os servidores estdo submetidos ao regime Unico regulamentado pela Lei n° 8.112,
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de 11.12.1990, estdo sujeitos a estagio probatdrio por periodo de 36 (trinta e seis) meses,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do
cargo nos itens: assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e
responsabilidade; e também se sujeitam a exoneragdo caso ndo aprovado no estagio
probatorio. Para garantir a melhoria da qualidade dos servicos publicos a Constituicdo Federal
de 1988 (art. 39, § 2°) também instituiu a obrigatoriedade de criacdo de escolas de governo,
com o objetivo de capacitar servidores publicos.

Portanto, para que um profissional possa trabalhar em um 6rgdo publico deve,
segundo a Constituicdo Federal de 1988, artigo n° 37, Emenda Constitucional n® 19, datada de
04 de junho de 1998, passar em concurso publico, que nada mais é do que meios técnicos que
0s 6rgdos da Administracdo Publica lancam para obter profissionais capacitados e adequados
para as funcdes publicas (BRASIL, 1998).

Quanto ao redimensionamento do papel profissional do servidor pablico na nova
administracdo publica, este é visto como imprescindivel para possibilitar atingir novos
paradigmas quanto ao desempenho gerencial. Questdes como gerar 0 comprometimento,
mobilizar a inteligéncia coletiva da organizacdo e provocar a inovacdo continua sdo novas
habilidades requeridas para o desempenho profissional do gestor publico (FERREIRA et al.,
2010).

Diante da exigéncia dos parametros sistémicos da New Public Management, a
organizacdo publica ndo se justifica mais apenas por sua existéncia legal e natureza publica,
porém, antes, precisa demonstrar o valor da contribuicdo de seu desempenho naquilo que lhe
cabe e como o seu esforco é direcionado para o alcance do bem comum. O gestor publico
deixa, entdo, de exercer um papel formal pois € dele que é exigido os resultados pretendidos
em sua funcdo. A sua capacitacdo torna-se essencial e que contribua para um clima
viabilizador dos objetivos, que agora sdo compartilnados por ele com os demais agentes
(trabalho colaborativo) em prol da sociedade a qual servem (KANAANE et a.l, 2010).

Isso implica que a organizacdo publica passa a medir seus resultados através de
indicadores de gestdo, a estabelecer metas periddicas de desafio, realizar analise de
desempenho (de forma individual e comparativa), promover acGes de melhoria constante
estimulando bons desempenhos e corrigindo os insuficientes, e passa a divulgar esses
resultados internamente e para a sociedade. O atual contexto de escassez que ameaca a vida
no planeta ndo admite mais a existéncia de oOrgdos publicos ineficientes e pessoas
descompromissadas gozando de garantias criadas pela ultrapassada burocracia para os cargos

publicos, sem nenhum estimulo para a mudanca (KANAANE et al., 2010).
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Deste modo, a descentralizacdo da administragdo publica e a assimilacdo do
pensamento moderno gerencial criou um novo cenario para as organizagfes publicas. Cada
vez menos departamentalizado e mais interdependente, este cenrio influencia diretamente o
modo como as atividades séo planejadas e executadas pelo servidor, exigindo deste um nova

postura profissional.

2.3. Os Conselhos de Fiscalizacéo Profissional

A administracdo publica é a atividade desempenhada pelo Estado para a prestacdo
de servicos publicos. O Estado se estrutura por meio dos 6rgdos publicos incumbidos do
desempenho das atribuicdes que lhe sdo legalmente designadas. Orgdos Publicos segundo
Mello (2013, p.144) “sdo unidades abstratas que sintetizam os varios circulos de atribui¢des
do Estado”, os quais sao desprovidos de personalidade juridica.

Entretanto, o Estado tanto pode desenvolver por si mesmo as atividades
administrativas (administracdo direta), como pode delega-la a outros sujeitos (administracao
indireta). Através do Decreto-Lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967, as autarquias, as
empresas publicas, as sociedades de economia mista e as fundagdes pablicas, passam a fazer
parte da administracdo publica indireta ao lado dos 6rgaos da administracdo publica direta.

“Dentre as pessoas categorizadas no Decreto-Lei n® 200 como ‘Administragao
Indireta’, as autarquias foram normativamente apontadas como predispostas a ‘executar
atividades tipicas da Administragao Publica’ (MELLO, 2013, p.157), entre essas estao os
conselhos de fiscalizacao profissional, como o Conselho Federal de Contabilidade.

Os conselhos de fiscalizacdo profissional tem sua origem no Século XI com o
surgimento de grupos organizados de trabalhadores artesdos sob a denominacdo de
fraternidades, grémios e sociedades de oficio, cujo objetivo era de garantir a qualidade dos
produtos ofertados e dos servicos prestados e limitar o ingresso de concorrentes no mercado
que comecava a se formar. Tais corporacdes da Idade Média e do inicio da Era Moderna
significaram um passo importante para o associativismo e controle profissional, apesar de
voltadas ao favorecimento de alguns, ou seja, a interesses meramente corporativos.
(PEREIRA et al., 2009).

De acordo com Pereira et al. (2009) a partir do momento em que 0 homem passou
a viver em sociedades organizadas conflitos de interesses decorrentes das atividades
profissionais afloraram de forma mais intensa. E bem verdade que o vinculo que se forma

entre 0s que exercem a mesma atividade profissional (o corporativismo) é um elo cujo poder
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“muitas vezes supera divergéncias, suplanta as ideologias e une até os desafetos”(PEREIRA et
al., 2009, p. 18).

As forma de intervencéo estatal a fim de controlar o exercicio das profissdes tem
sua expressdo evidente em 1927 na Italia, com a promulgacdo da “Carta del Lavoro” que
estabelecia o controle do Estado sobre as relagdes trabalhistas e o exercicio profissional, e
cujas concepcgdes intervencionistas se espalharam para outros paises chegando ao Brasil apos
a Revolugdo de 1930. Em terras brasileiras, entretanto, ja existiam movimentos de
profissionais de cursos superiores recém-criados que comecaram a colar grau e queriam
disciplinar o exercicio das profissdes como forma de resguardar-se dos maus profissionais. A
criagdo da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), em 18 de novembro de 1930, estabelece a
primeira entidade formalmente organizada para controlar o exercicio de uma atividade
profissional, correspondendo a uma tendéncia que ja vinha se desenhando no cenario mundial
(PEREIRA et al., 2009).

Impulsionadas pelo crescimento do mercado de trabalho e pela efervescéncia dos
cursos superiores que se espalhavam pelo Brasil, outras categorias profissionais comecaram a
se mobilizar e, com o tempo, “foram surgindo outros conselhos como os de Contabilidade,
Economia, Medicina e Odontologia, entidades que proliferaram e assumiram aos poucos
papel de destaque no cenario nacional” (PEREIRA et al., 2009).

Ao lado do incremento do controle do exercicio de atividades profissionais no
Brasil seguia a tendéncia a autarquizacéo para descentralizar a administracao estatal - no ano
de 1960 o Brasil ja contava mais de 64 autarquias federais - que acabou por dar origem aos
conselhos de fiscalizacdo profissional que temos atualmente (PEREIRAet al., 2009).

A Lei que estabeleceu o conceito de administracdo direta e indireta, define
autarquia como “o servigo autdnomo, criado por lei, com personalidade juridica, patrimdnio e
receita proprios, para executar atividades tipicas da Administracdo Publica, que requeiram,
para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descentralizada”
(BRASIL, Decreto-Lei n° 200/67, art. 5°, inciso ).

Os conselhos de fiscalizacdo profissional sdo pessoas juridicas de direito publico,
com autonomia administrativa e financeira, criados para exercer a regulamentacdo, o registro
e a fiscalizacdo das profissdes liberais. Para o exercicio da atividade de fiscalizacdo de
exercicio profissional, receberam através do art. 5°, inciso XIII da Constituicdo Federal, o
poder de policia administrativa, que é atividade tipicamente publica. Seu patrimdnio € préprio
e constituido de arrecadacdo de contribuicdes sociais de interesse das categorias profissionais,

também chamadas de contribuicGes parafiscais, caracteristica de autarquias (CFC, 2011).
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Além das atribuicOes especificas de fiscalizacdo, regulamentacéo do exercicio de
uma determinada profisséo liberal, e a inscri¢do e organizacdo do registro dos profissionais
nela inseridos, os conselhos tém como atribuicdes acessorias a defesa das prerrogativas
profissionais e a representacdo da profissdo. No ambito do sistema do qual faz parte, o
Conselho Federal desempenha o papel de coordenador, estabelecendo as diretrizes e normas
reguladoras do exercicio profissional, enquanto aos Conselhos Regionais é reservado o papel
de executores das atividades finalisticas relativas a fiscalizagdo e registro (CFC, 2011).

O Conselho Federal de Contabilidade e os Conselhos Regionais de Contabilidade
foram criados, como entidades fiscalizadoras do exercicio profissional, pelo Decreto-Lei n°
9.295, de 27 de maio de 1946 — com as alteracGes constantes das Leis n® 570, de 22/12/48; n°
4.695, de 22/6/65; n° 5.730, de 8/11/71; n° 11.160, de 2/8/2005; e n° 12.249, de 14/6/2010;
dos Decretos-Leis n° 9.710, de 3/9/46, e n° 1.040, de 21/10/69 e tém a estrutura, a organizacao
e o funcionamento estabelecidos pelo Regulamento Geral dos Conselhos, aprovado pela
Resolucdo CFC n° 1370/2011.

Na década de 1990, o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de
Contabilidade decidiram adotar a abordagem sistémica para sua estrutura administrativa
estabelecendo uma metodologia padrdo de plano de trabalho e organizando-se de maneira
sistematica para dar origem ao chamado “Sistema CFC/CRCs”. Nesta nova conjuntura, foram
definidas as fungdes béasicas desse conjunto de entidades e 0s projetos e as atividades antes
desenvolvidos por apenas alguns Conselhos passaram a ser implantados em nivel nacional
(CFC, 2011).

Com a institucionalizacdo do Sistema CFC/CRCs, os Conselhos de Contabilidade
definiram suas estratégias de atuacdo e criaram 0 seu modelo de planejamento participativo
para fortalecimento e alinhamento da gestdo por meio de um Planejamento Estratégico. O
primeiro passo foi redesenhar suas areas e aperfeicoar os procedimentos internos. A seguir,
visando a especificacdo, padronizacdo e documentacdo de procedimentos, foi implementada a
certificacdo da Norma 1SO 9001, que trata da area de qualidade dos processos, na qual o
CFC foi o primeiro orgdo de classe federal a receber tal certificacdo. Em um terceiro
momento, 0s objetivos estratégicos e rumos organizacionais foram realinhados para unificar o
seu planejamento estratégico gerando no ano de 2008 o Planejamento Estratégico do Sistema

CFC/CRCs, com metas a serem alcancadas até o ano de 2017. Os componentes do

* A série 1SO 9001 é um conjunto de normas que formam um modelo de gestéo da qualidade para organizacdes

que podem, se desejarem, certificar seus sistemas de gestdo por meio de organizac@es de certificacio (CFC,
2011, p. 42).



30

Planejamento Estratégico do Sistema CFC/CRCs s&o: a misséo, a visdo de futuro e o mapa
estratégico (CFC, 2011).

O Sistema CFC/CRCs é constituido pela sede e foro do Conselho Federal de
Contabilidade (CFC) no Distrito Federal, e, por unidades de Conselho Regional de
Contabilidade (CRC), com sede e foro na capital da unidade federativa da respectiva base
territorial. Os CRCs, embora subordinados aos moldes determinados pelo Conselho Federal
de Contabilidade, sdo autbnomos no que se refere a administracdo de seus servicos, gestdao de
seus recursos, e contratacdo de forca de trabalho. O Conselho Federal de Contabilidade é
constituido por um membro efetivo de cada Conselho Regional de Contabilidade e seu
respectivo suplente observada a proporcéo de 2/3 (dois tercos) de Contadores e de 1/3 (um
terco) de Técnicos em Contabilidade eleitos para mandato de 04 anos (CFC, 2008).

Quanto ao suporte financeiro, os Conselhos de Contabilidade, Federal e
Regionais, sdo mantidos com recursos proprios, ndo recebendo qualquer subvencdo ou
transferéncia a conta do Orcamento da Unido (CFC, 2008). No entanto, em um Estado
Democratico de Direito, todo aquele que recebe dinheiros pablicos e realiza sua geréncia,
administracdo ou aplicacdo tem o dever de prestar contas para verificacdo da sua utilizacdo de
acordo com os principios e os critérios de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da
Administracdo Puablica e devem, além de demonstrar, mediante prestacdo de contas, essa
correta aplicacdo (ALENCAR, 2013).

Na medida em que as arrecadacdes realizadas pelos conselhos profissionais
caracterizam-se como recursos publicos, e em virtude de ostentarem natureza juridica de
autarquia federal, estes estdo sujeitos a fiscalizacdo do Tribunal de Contas da Unido (TCU)
para fiscalizar sua aplicacdo, conforme a norma prevista no art. 70, paragrafo Unico, da
Constituicdo Federal (ALENCAR, 2013).

Quanto ao sistema de contratacdo de mdo de obra, o antigo Estatuto dos
Funcionarios Publicos civis da Unido (estabelecido pela Lei n° 1.711, de 28.10.1952 e
revogado pela Lei 8.112 de 11.12.1990) permitia que o regime estatutario fosse extensivo aos
servidores de autarquicas, no que se coubesse. A despeito disso, como os conselhos de
fiscalizacdo do exercicio profissional eram autarquias federais, € ndo havia objecdo
constitucional a adocdo do regime celetista, seus servidores eram, em principio, submetidos
ao regime celetista, ainda que com algumas restricdes impostas pelo fato de serem vinculados
a pessoas juridicas de direito publico (PEREIRA el al, 2009).

No ano de 1988, com a promulgacao da nova Constituicdo Federal, determinou-se

a instituicdo de regime juridico Unico para os servidores da Administragdo Publica direta e
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indireta (art. 39). Também foi concedida, pelo art. 19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais
Transitorias, estabilidade aos servidores que a data da promulgacdo da CF de 1988 tivessem
cinco ou mais anos de tempo de servico e se estabeleceu a obrigatoriedade de passarem por
concurso publico para serem efetivados, e neste caso, esse tempo de servico seria contado
como titulo para o ingresso. Aos que ndo contavam com o tempo requerido a data da CF de
1988, foi negada a estabilidade e a possibilidade de efetivacdo (PEREIRA el al, 2009).

Essa alteracdo ndo se deu de imediato apds a promulgacdo da constituicdo em
razdo deste artigo depender de lei que o regulamentasse para produzir seus efeitos juridicos, o
que ocorreu dois anos depois, com o advento da Lei n® 8.112 de 11.12.1990. Na possibilidade
de se haver servidores dos conselhos de fiscalizagdo do exercicio profissional submetidos ao
regime estatutario a data da promulgacdo da CF de 1988, apesar de pouco provavel, estes
continuaram vinculados ao regime estatutario. Para aqueles que ingressaram por concurso
publico no periodo entre a CF de 1988 e 0 advento da Lei n°® 8.112, de 11.12.1990, o regime
continuou celetista (PEREIRA el al, 2009).

A Emenda Constitucional n° 19, de 04.06.1998, alterou o art 39 da CF de 1988
extinguindo o regime juridico unico e viabilizando novamente o regime celetista contratual
para os servidores dos Conselhos de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional, e 0 emprego
publico passou a ser regulamentado através da Lei n° 9.962, de 22.02.2000. Porém, o
Supremo Tribunal Federal (STF), em 02.08.2007, reconheceu a inconstitucionalidade formal
da modificacdo operada pela EC 19/98, voltando o art 39 da CF de 1988 a ter a sua redacgéo
original, reinstaurando o sistema de regime Unico para os servidores (PEREIRA el al, 2009).

O interesse da sociedade e do Estado em controlar as atividades desenvolvidas por
grupos profissionais, para protecdo dos cidaddos de profissionais inabilitados, é que originou
os Conselhos de Fiscalizacdo profissional. E como parte integrante dos processos que fazem

parte da sua estrutura gerencial, estdo as atividades secretariais.

2.4 Atividades Secretariais

Desde o advento da internet e das novas tecnologias do conhecimento e da
informacdo, as constantes mudancas internas e externas relacionadas ao desenvolvimento das
organizacdes, influenciaram diretamente a evolucdo do perfil profissional do trabalhador,
especialmente daqueles vinculados a gestdo, como € o caso do secretéario.

O exemplo postulado por Reich em 1994 amplia a visdo sobre o perfil

multifuncional do profissional do secretariado que evoluiu nesses Ultimos tempos
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acompanhando as demandas do mercado de trabalho. “Quando se observa as fungOes e
habilidades do Secretario Executivo torna-se pertinente a nova dimenséo profissional dessa
categoria.” (BARROS; BRAGA; SILVA, 2011, p. 93).

No Brasil, um dos marcos dessa evolucdo se expressa na promulgagéo da Lei de
Regulamentagdo da profissdo de Secretariado, de n® 7.377, sancionada em 1985 e alterada
pela Lei de n® 9.261 em 1996, que estabelece a distingdo entre o Secretariado Executivo e
Técnico em Secretariado e define suas atribui¢es, como demonstrado no Quadro 2.

Quadro 2 — Atribuicdes do Secretario Executivo e do Técnico em Secretariado

Atribuicdes do Secretario Executivo: | Atribuicées do Técnico em Secretariado:
I. planejamento, organizacéo e direcdo de servicos de  I. organizacdo e manutencgao dos arquivos da
secretaria; secretaria;
Il. assisténcia e assessoramento direto a executivos; Il. classificagdo, registro e distribuicdo de
correspondéncia;
I11. coleta de informac@es para a consecucao de Il. redacdo e datilografia de correspondéncia ou
objetivos e metas de empresas; documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro;
IV. redacdo de textos profissionais especializados, IV. execucdo de servigos tipicos de escritorio, tais
inclusive em idioma estrangeiro; como recepcdo, registro de compromissos,

informacg0es e atendimento telefénico.
V. interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos;

VI. taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanac¢des, inclusive em idioma
estrangeiro;

VII. versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da
empresa;

VIII. registro e distribuicdo de expediente e outras
tarefas correlatas;

IX. orientacdo da avaliacdo e sele¢do da
correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia;

X. conhecimentos protocolares.

Fonte: Brasil, Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985.

No lastro das mudancas no universo organizacional, a necessidade de
gerenciamento nas organizacOes, independente do porte ou ramo de atividade a que
pertencam, torna-se um processo complexo e critico. E € neste cenario que o profissional de
secretariado - ndo deixando de exercer fungdes técnicas e tradicionais - evolui e acompanha as
mudancas e exigéncias do mercado alargando seu espaco de atuacdo ao assumir atribuicoes e
atividades mais amplas e significativas para as organizacdes, tais como as gerenciais
(LASTA; DURANTE, 2008).

A identificacdo das ocupacdes de Secretario Executivo e Técnico em Secretariado
no mercado de trabalho com a descri¢do sumaria, formagéo e experiéncia e condi¢fes gerais

de exercicio, encontra-se na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) atual, instituida



pela portaria ministerial n°. 397, de 9 de outubro de 2002, conforme a Quadro 3:

Quadro 3 — Codigos, titulos e descrigdes da profissdo de Secretario
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CODIGO 2523
Secretarias Executivas e Bilingues

CODIGO 3515
Técnicos em Secretariado, Taquigrafos e
Estenotipistas

Descri¢do Sumaria

Descri¢do Sumaria

Assessoram 0s executivos no desempenho de suas
fungBes, gerenciando informagdes, auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos.
Coordenam e controlam equipes (pessoas que
prestam servicos a secretaria: auxiliares de
secretaria, office-boys, copeiras, motoristas) e
atividades; controlam documentos e
correspondéncias. Atendem clientes externos e
internos; organizam eventos e viagens e prestam
servigos em idiomas estrangeiros. Podem cuidar da
agenda pessoal dos executivos.

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando

falas em sinais, decodificando-os em texto; revisam

textos e documentos; organizam as atividades gerais da
area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a

execucdo de tarefas; redigem textos e comunicam-se,
oralmente e por escrito.

Formacéao e Experiéncia

Formacéao e Experiéncia

O exercicio dessas ocupacfes requer curso superior
em secretariado e areas afins. Para as secretarias
bilingue e trilingue é fundamental fluéncia em dois
ou trés idiomas estrangeiros. O pleno
desenvolvimento das atividades ocorre apds dois ou
trés anos de experiéncia.

O exercicio dessas ocupagdes requer curso técnico de

nivel médio completo para os técnicos em secretariado

e estenotipista. A escolaridade para o taquigrafo pode
variar de nivel médio a superior completo.
Adicionalmente, requer-se curso de especializacdo de
mais de quatrocentas horas/aula. A(s) ocupacdo(des)
elencada(s) nesta familia ocupacional demanda
formacao profissional para efeitos do calculo do
numero de aprendizes a serem contratados pelos
estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, exceto 0s
casos previstos no art. 10 do Decreto 5.598/2005.

Condicdes Gerais de Exercicio

Condicles Gerais de Exercicio

Trabalham nas mais variadas atividades
econdmicas da industria, comércio e servicos, além
da administracdo pablica, como assalariados com
carteira assinada, estatutarios, ou autdnomos, sob
supervisao ocasional. Atuam de forma individual
ou em equipe, em ambientes fechados e em
horarios diurnos. Podem permanecer em posi¢des
desconfortaveis por longos periodos. Assessoram
chefias, atendendo mais de um diretor ou uma area.
As secretarias bilingue-trilingues realizam as
mesmas atividades que as secretarias executivas e
se diferenciam nas atividades que requerem
fluéncia em lingua estrangeira.

Trabalham em 6rgdos publicos e setores empresariais,
tendo vinculo formal de emprego. Atuam de forma
individual, normalmente sem supervisdo e em
ambientes fechados. Os horarios sdo diurno para 0s
taquigrafos e com revezamento de turnos para 0s
demais. No exercicio de algumas atividades, alguns
profissionais podem estar sujeitos a condicdes

especiais de trabalho, como por exemplo, trabalhar sob

pressdo em posi¢des desconfortaveis por periodos
prolongados, bem como estar expostos aos efeitos de
ruido intenso.

Recursos de Trabalho

Recursos de Trabalho

Calculadora; Computador; scanner; Fax; Fone de
ouvido; Fotocopiadora; Gravador; Impressora;
Maquina de escrever; Telefone.

Bloco de notas, papel, lapis e caneta; Codificador de
close caption; Computador e periféricos; Estenétipo;
Fone de ouvido; Gravador; Internet; Maquina de

escrever; Software; Software especifico de transcricao.

Fonte: Classificagdo Brasileira de Ocupagdes: CBO, 2002.

Observa-se que a atuacdo do Secretario Executivo se dd em varios niveis

organizacionais, confirmando sua condicdo multifuncional (BARROS; BRAGA,; SILVA,
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2011). Nesse sentido, Santos e Durante (2010) explicam que as transformacdes na sociedade -
que impactaram ndo somente as organiza¢@es, mas também as profissdes no geral - exigem
dos profissionais da area secretarial 0 aprimoramento constante das competéncias técnicas e o
desenvolvimento de competéncias gerenciais.

A descricdo de funcdo da CBO é referéncia utilizada pelos servicos de
recolocacdo de trabalhadores no mercado (como o realizado no Sistema Nacional de
Empregos - SINE), na avaliagdo de formacéo profissional, nas atividades educativas em
empresas e sindicatos, e até nos servicos de imigracdo. No entanto, o fato de estarem estas
atribuicGes previstas em lei, ndo configura, por si s, a garantia de que a jornada profissional
do secretario no mercado de trabalho tera tdo somente esse foco, a considerar-se que “o papel
e as atribuicbes do profissional de secretariado nas organizacfes estdo intrinsecamente
relacionados ao porte da organizacdo, a posicdo ocupada no nivel hierarquico do
Administrador e a cultura organizacional” (BRUNO, 2006, p. 26), assim como “as atribui¢des
secretariais sdo o0 reflexo do estilo de trabalhno do administrador e/ou da estrutura
organizacional” (BRUNO, 2006, p. 29).

Tais atividades foram apresentadas considerando o contexto do mundo do trabalho
em 1985, no caso das constantes na lei de regulamentacdo e, como ja referido na subsecao
2.1, o cenario mundial se transformou, impondo varios desafios as organizacOes e,
consequentemente, aos trabalhadores. Como resposta a esse cenario, a profissdo de
secretariado assumiu outra dimenséo.

As tarefas secretariais configuram a base dindmica da rotina de qualquer
organizacdo, e do secretario se exige atencdo e comprometimento para realiza-las. As proprias
técnicas secretariais sdo consideradas como atividades importantes na organizacdo dos
trabalhos empresariais e com grande descricdo de seus métodos e processos (PAES;
MERCES, 2012).

De acordo com Oliveira (2006), as empresas nao tem dado muita importancia ao
estudo e andlise das atividades de linha e de assessoria em sua estrutura organizacional. O
autor considera ser esta uma necessidade para que as empresas possam desenvolver suas
atividades adequadamente ao considerar que as atividades de linha sdo aquelas diretamente
ligadas as de operacionalizacdo da empresa “enquanto as atividades de assessoria estdo mais
ligadas ao aconselhamento, andlise e estudos das atividades do chefe, procurando,
principalmente, libera-lo de algumas tarefas de estudos e pareceres (OLIVEIRA, 2006).

Uma visdo mais abrangente das técnicas secretariais também € notavel nos cursos

de formacdo superior em Secretariado, conforme destaca Nonato Junior(2009): “Nas
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universidades, as técnicas secretariais vém passando por um momento de ampliacdo, ou seja,
elas devem abordar o saber técnico ndo apenas numa perspectiva funcionalista, mas como
provocagio aos processos de gestdo do conhecimento” (NONATO JUNIOR, 2009, p.176).

Nessa linha de pensamento, Santos e Durante (2010) explicam que tanto a
evolucdo dos meios tecnoldgicos, quanto a revolugdo econdmica industrial da década de 1950
e a passagem da sociedade industrial para a sociedade do conhecimento séo fatores que
influenciaram intensamente o fazer do secretario, e consequentemente, o seu perfil
profissional, uma vez que as organizacOes passaram a necessitar mao de obra mais qualificada
para responder com competéncia a complexidade dos processos.

Esse novo perfil que se esmera através dos anos vai, aos poucos, estabelecendo
uma distancia e um desnivel entre a atuacao técnica e executiva dentro do mesmo campo de
trabalho. Porém, este € um efeito de mudanca de énfase no olhar sobre a atuacdo do
profissional do secretariado (SANTOS; DURANTE, 2010).

Com a qualificacdo dos profissionais e a atuacdo cada vez mais estratégica e
condizente com as necessidades das organizacgdes, a profissdo vem desmistificando o
Viés tecnicista e basicamente operacional. [...] N&o se trata de excluir da profissdo as
técnicas e procedimentos, mas de agregar uma atitude diferenciada diante de tais

técnicas, atitude de reflexdo sobre o fazer e de interferéncia nesta realidade
(SANTOS; DURANTE, 2010, p.5).

Ao defender um novo olhar sobre as técnicas secretariais Santos e Durante (2010)
concordam com Neiva e D’Elia (2009) que independente de qual seja o grau hierarquico
(posicdo) ocupado pelo profissional do secretariado dentro de uma organizacdo, o “saber
fazer” (a técnica) é fundamental, e, independente de qual seja o recurso tecnoldgico utilizado
(se manual ou eletrénico, por exemplo), o entendimento do conceito de cada técnica desse
“fazer” secretarial ¢ essencial ao profissional.

Desta forma, seguindo a linha de pensamento de Reich (1994) sobre as trés
grandes categorias de servicos, infere-se que a distincdo entre a atuacdo do profissional do
secretariado em nivel executivo de uma atuacdo técnica reside, principalmente, no carater
simbodlico analitico de suas atividades. Essa percep¢do encontra apoio em Santos e Durante
(2010) e Neiva e D’Elia (2009) quando afirmam que o secretario executivo deve ser capaz de
satisfazer as atribuicGes de um técnico em secretariado, haja vista suas atividades se basearem
na aplicacdo das técnicas secretariais.

Segundo Albernaz (2011), as atividades secretariais ndo sdo estanques, pois a
forma juridica como se constitui uma empresa influencia no tipo de trabalho que o secretario

assumird, com tendéncia a atividades mais ligadas as areas administrativas em organizacoes
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publicas, ao passo que em grandes organizacGes percebera maior autonomia e executara
atividades ligadas a geréncia e assessoramento. As fun¢bes de um secretario dependem do
porte da organizacao e das caracteristicas de seu superior (ALBERNAZ, 2011).

Apesar da evolucdo da profissdo, em muitas organizacfes (publicas e privadas) o
secretario ainda €, por vezes, considerado como uma fungdo e ndo como uma profissdo
presumindo-se que as atividades secretariais poderiam ser realizadas por qualquer outro, o que
deprecia o papel do secretariado na gestdo das organizacdes (CAMARGO et al., 2015).

As atividades secretariais atualmente realizadas pelos profissionais ja foram
objeto de investigacdo de varias pesquisas contemporaneas. Por oportuno, este trabalho retine
resultados de oito pesquisas recentes localizadas até a finalizacdo deste trabalho. Os dados
foram coletados seguindo dois critérios: 1°) que a pesquisa tenha sido realizada com
profissionais em atividade; 2°) que a pesquisa tenha sido realizada hd no maximo dez anos. As
oito pesquisas totalizam um contingente de 253 profissionais pesquisados, cujos dados

encontram-se demonstrados no Quadro 4:

Quadro 4 — Atividades Secretariais Contemporaneas

Relativo a: | Atividades Secretariais Pesquisadas
. . Organizar documentos (identificar o assunto e a natureza do documento)
SIBRTE € TR Classifi d tal d tos (determinar a forma de arquivo)
(Fisico) assificar, ordenar e catalogar documen ! m q
Administrar e atualizar arquivos fisicos (pastas de arquivos fisicos)
Sistema de Dados Administrar e atualizar arquivos em computadores
(Digital/Virtual) Alimentar e manter atualizados dados nos sistemas de tecnologia da informagao
Receber e classificar correspondéncia
Distribuir correspondéncia (triar e destinar)
Controlar o envio de malote postal
Registrar e protocolar correspondéncia impressa e eletronica (e-mail)
Digitar e formatar oficios
Digitar e formatar memorando
Digitar e formatar cartas
Digitar e formatar convocagoes
Digitar e formatar documentos
Transcrever textos
Recepcionar de pessoas e visitantes (orientar e encaminhar pessoas)
Atender pessoalmente (usuérios externos)
Atender ao telefone (anotar e transmitir recados)
Atender a fornecedores
Negociar com fornecedores
Compras Coordenar compras
Organizar contas a pagar
Manter atualizada a relacéo de contatos
Administrar do tempo do executivo
Assessoria ao Superior  Gerenciar agendamentos (marcar e cancelar compromissos)
Direto Gerenciar ligacOes telefonicas (filtrar ligacoes)
Organizar 0 ambiente de trabalho do Executivo
Realizar despachos com o Executivo
Secretariar reunides de Diretoria, Camaras, Plendrias e/ou Conselhos (acompanhar
a reuniao)

Correspondéncias

Digitacao de Textos

Recepcao

Atendimento

Reunides

Continua
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Quadro 4 — Atividades Secretariais Contemporaneas

Relativo a:

Atividades Secretariais Pesquisadas

Reunides

Viagens

Fungdes de Mando
(quando delegadas pelo
Superior)

Relatorios

Traducoes

Informacéo e
Comunicacao
Institucional

Eventos

Emitir convocacdo aos participantes

Organizar materiais a serem utilizados

Escolher e organizar ambiente

Elaborar atas

Elaborar pauta

Providenciar passagens e hospedagem

Providenciar diarias

Providenciar documentacdo legal (passaporte, vistos)

Providenciar traslados (transfer)

Prestar atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados
Supervisionar as atividades de escritérios ou gabinetes

Follow-up (cobrar acg@es, respostas, relatorios; controlar cronogramas e prazos)
Levantar informac6es (consultar departamentos, coletar informac@es e acompanhar
processos)

Estabelecer atribuicdes da equipe

Programar e monitorar as atividades da equipe

Conduzir equipe

Comunicar ordens

Fazer mediagao de conflitos

Coordenar projetos

Administrar processos

Controlar ponto dos funcionarios

Controlar estoque

Controlar receitas e despesas

Controlar transporte

Controlar entregas

Elaborar e emitir relatérios em planilhas e gréaficos (Microsoft Excel)
Preparar apresentaces institucionais para exibicdo (Microsoft PowerPoint)
Elaborar traduc@es (textos, manuais, cartas e e-mails)

Definir encaminhamento de documentos

Confeccionar clippings

Exercer o controle de documentos confidenciais

Gerenciar a transmissdo e difusdo de informacdes internas
Providenciar o encaminhamento legal de atas

Controlar a tramitacdo de processos (entre os setores do Regional)
Proceder a abertura, leitura e encaminhamento de correspondéncias
Estruturar o evento (gerar check-list)

Elaborar convites

Pesquisar local (reservar e preparar sala)

Enviar convites e convocages (confirmar presencas)

Providenciar material (equipamentos e servicos de apoio)

Definir o protocolo (precedéncias)

Elaborar o roteiro do cerimonial

Dar suporte durante o evento (coordenar execucao)

Realizar logistica de pds-evento

Fonte: Elaborado pela autora, com base nos estudos de Hillsheim e Torres (2006, 08); Custddio, Ferreira e Silva
(2008, 22); Lasta e Durante (2008, 04); Santos e Durante (2010, 59); Durante et al. (2011, 122); Ferreira (2011,
11); Sousa (2014, 22); Camargo et al. (2015, 05).

A lista do Quadro 4 demonstra que o leque de atividades secretariais atualmente

desenvolvidas por profissionais do Secretariado no Brasil € muito amplo e com fortes

caracteristicas voltadas a gestdo, a0 mesmo tempo em que evidenciam que as técnicas

secretariais permanecem como basilares na jornada laboral do profissional do secretariado.



38

Como se pode observar, a mudanca de paradigmas globais a partir da evolugéo da
ciéncia e do conhecimento influenciou diretamente a historia da evolucdo das estruturas
organizacionais e do pensamento gerencial, modificando o perfil do trabalho e do trabalhador,
em especial o profissional do secretariado em razéo de sua proximidade inerente as atividades
de gestdo e comando. Ainda assim, no Brasil, a lentiddo na implantagédo da reforma e
modernizacdo do Estado tem ocasionado uma dissonancia entre a prética do profissional e a
consolidacdo de sua garantia na Lei.
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3 METODOLOGIA

A pesquisa cientifica consiste na busca de solugdes para problemas propostos com
uma abordagem predominantemente racional. Nas diversas conceituacfes propostas por
diferentes autores o procedimento racional que utiliza métodos cientificos é o ponto comum
(ANDRADE, 2010). A pesquisa se apresenta, entdo como “um procedimento formal com
método de pensamento reflexivo que requer um tratamento cientifico e se constitui um
caminho para se conhecer a realidade ou para descobrir verdades parciais”(MARCONI,
LAKATOS, 2007).

Este trabalho tem como objetivo principal identificar quais atividades secretariais
sdo desenvolvidas em um conselho de fiscalizacdo profissional. Para essa constatacdo, foi
realizada a reviséo de literatura sobre a evolucdo do pensamento administrativo e seu efeito na
Administragdo Publica, em especial, em relagéo a reforma gerencial e o desdobramento da
descentralizagdo nas autarquias, tendo como base especialmente Reich (1994), Hall(2004),
Motta e Vasconcelos (2006), Oliveira (2006), Senge (2006), Kanaane et al.(2010) e Batista
(2012).

Posteriormente realizou-se uma pesquisa bibliografica para levantamento das
atividades secretariais desenvolvidas por secretarios na atualidade que ja foram objeto de
investigacao de varias pesquisas contemporaneas. Foram localizados oito estudos: Hillsheim e
Torres (2006); Custddio, Ferreira e Silva (2008); Lasta e Durante (2008); Santos e Durante
(2010); Durante et al. (2011); Ferreira (2011); Sousa (2014) e Camargo et al. (2015). As
atividades elencadas foram agrupadas de acordo com o pensamento proposto por Reich
(1994) para o Século XXI, no qual o trabalho se organizara baseado em trés amplas
categorias: 0s servicos rotineiros de producdo, 0s servi¢os pessoais, € 0S servi¢os simbolico
analiticos.

Este resultado foi utilizado na coleta de dados empiricos no Conselho Regional de
Contabilidade do Ceard, a fim de verificar se tais atividades séo realizadas neste ambiente e
por quem sdo executadas.

Deste modo, a pesquisa constitui-se num estudo de caso. De acordo com Yin
(2001), o estudo de caso é uma investigacdo empirica que investiga um fendmeno
contemporaneo dentro de seu contexto da vida real sobre o qual o pesquisador tem pouco ou
nenhum controle, e em especial quando os limites entre 0 fenémeno e o contexto ndo estdo

claramente definidos.
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Em termos de classificacédo, este estudo se baseou em observar, analisar, descrever
e interpretar fen6menos, assumindo o carater descritivo, com a finalidade de proporcionar a
possibilidade de se desenvolver novos estudos sobre o tema escolhido. A pesquisa descritiva é
realizada a partir da observagdo do pesquisador que, sem interferir nos fendmenos ele
observa, regista, analisa, classifica e interpreta os dados (ANDRADE, 2010).

Nesse sentido, a presente pesquisa também se caracteriza pela abordagem
qualitativa, na qual o processo de analise e interpretacdo € iterativo, pois o pesquisador
elabora uma explicacdo logica do fendmeno ou da situagdo estudados, examinando as
unidades de sentido e suas inter-relacGes e entre as categorias nas quais elas se encontram
reunidas (GIL, 2002). Nesse tipo de abordagem a andlise dos dados ndo se preocupa em
comprovar hipoteses previamente estabelecidas, porém, segue um quadro teérico que
direciona a coleta, a analise e a interpretacdo dos dados. Esta abordagem, portanto,
“Preocupa-se muito mais com o processo do que com o produto.” (PRODANOQV, 2013, p.
70).

3.1 Coleta e analise dos dados

A coleta de dados, como ja referido, iniciou-se com a pesquisa bibliografica que
possibilitou elencar as atividades que integram a rotina de secretarios executivos em todo o
Brasil nos ultimos dez anos, a partir de oito pesquisas realizadas por diferentes autores,
conforme apresentado no Quadro 4. Os dados foram compilados na forma de uma Lista de
Atividades Secretariais estruturada na forma de questionario, usado como instrumento de
coleta dos dados empiricos.

Para este estudo optou-se pelo uso do questionario como instrumento de coleta de
dados por se tratar de uma técnica padronizada caracteristica das pesquisas descritivas. O
questionario é uma série ordenada de perguntas que devem ser respondidas pelo informante
(respondente) (PRODANOQV, 2013). A escolha se deu em razdo do formato de perguntas com
respostas escalonadas (multipla escolha) em linguagem simples e direta, e privilegiando o
carater objetivo, atender a necessidade de captar a intensidade das respostas dos sujeitos em
relacdo a frequéncia das atividades pesquisadas. A facilidade de se utilizar dos meios
eletrbnicos para agilizar as respostas e reduzir os custos operacionais da pesquisa foi mais um
fator decisivo para esta escolha, dado o curto prazo para execucao da pesquisa.

O referido questionario foi estruturado na forma de uma lista de 76 atividades

secretariais agrupadas em 15 macrodreas de atuacdo, e essas macrodreas foram classificadas
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em servicos operacionais, servigos pessoais e servigos simbolico analiticos (REICH, 1994). A
classificacdo foi realizada com base nas caracteristicas de cada atividade, na Lei de
Regulamentagdo do Secretariado (BRASIL, 1985) e na Classificacdo Brasileira de
Ocupac0es, codigos 2523 e 3515 (CBO, 2002).

Todas as informagOes foram organizadas em uma planilha do software Microsoft
Office Excel 2010. A planilha também fornece um espaco para o sujeito informar o
cargo/funcdo de quem executa as atividades. Foi solicitado ao respondente marcar todas as
atividades que fazem parte da rotina do seu setor, e adicionar a informacdo referente ao
cargo/funcdo do(s) executor(es) destas atividades.

A estrutura do questionario ficou assim definida:

Quadro 5 — Estrutura do questionario

CLASSIFICACAO REICH (1994) |MACROAREAS | QUANTIDADE
Sistema de Arquivo (fisico) 03 atividades
Servicos de Producio Sistema de Dados (digital/virtual) 02 atividades
Correspondéncias 04 atividades
Digitacdo de Textos 06 atividades
Servicos Pessoais Recepcao 02 atividades
Atendimento 04 atividades
Compras 03 atividades
Assessoria ao Superior Direto 06 atividades
Reunides 06 atividades
Viagens 06 atividades
Servigos Simbélico Analiticos Funcoes de Mando (delegadas pelo superior) 15 atividades
Relatérios 02 atividades
Tradugdes 01 atividades
Informacéo e Comunicagao Institucional 07 atividades
Eventos 09 atividades

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016.

O questionario (Apéndice A) foi enviado via E-mail para os chefes/responsaveis
dos 15 setores atualmente em atividade no CRC-CE, que sdo considerados 0s sujeitos dessa
pesquisa. No periodo de 25 de novembro a 02 de dezembro de 2016 obteve-se 15 respostas,
totalizando 100% da abrangéncia pretendida. A partir das respostas recebidas foram
organizados quadros e gerados graficos cujas analises descritivas sdo apresentadas na préxima
secéo.

Na proxima secdo também apresenta-se 0 ambiente de coleta de dados e suas
peculiaridades, definindo-se com mais clareza os sujeitos da pesquisa e seu contesto de

trabalho.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

4.1 Contextualizagdo do ambiente — 0 Conselho Regional de Contabilidade do Ceara

O Conselho Federal de Contabilidade e os Conselhos Regionais de Contabilidade
tiveram sua criacdo datada no ano de 1946 e sua estrutura, organizacdo e o funcionamento séo
estabelecidos pelo Regulamento Geral dos Conselhos (Resolugdo CFC n® 1370, de 8 de
dezembro de 2011). Esta resolucdo estabelece que a sede do Conselho Federal de
Contabilidade (CFC) é em Brasilia-DF e, de cada Conselho Regional de Contabilidade
(CRC), a capital da unidade federativa da respectiva base territorial. Os Regionais tem sua
organizacdo basica determinada pelo CFC, ao qual se subordinam, porém, sdo autbnomos no
que se refere a administracdo de seus servicos, a gestdo de seus recursos, ao regime de
trabalho e as relagdes empregaticias.

O Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Ceard, como uma das
unidades regionais do Sistema CFC/CRCs, foi instalado em 07 de junho de 1947 e tem sua
sede e foro na cidade de Fortaleza, Capital do Estado do Ceard. De acordo com informacdes
publicadas no site do CRC-CE, existem cerca de 21.000 profissionais da contabilidade no
estado do Ceara.

Conforme dados publicados e atualizados periodicamente pelo portal do CFC em
30 de outubro de 2016, dessa populacdo de contabilistas do CE, encontram-se com registro
ativo, portanto aptos ao exercicio da profissdo, 8.838 contadores e 4.666 técnicos em
contabilidade. Além de fiscalizar os profissionais registrados como Pessoa Fisica (PF), o
CRC-CE também ¢ o orgédo responsavel pela fiscalizacdo das atividades comerciais de 774
Sociedades Contabeis, 606 Empresarios Contabeis, 268 Microempreendedores Individuais
(MEI) e 58 Empresas Individuais de Responsabilidade Limitada (EIRELI). De acordo com o
altimo censo estatistico realizado no ano de 2010, no estado do Ceard ha um profissional
contabilista para cada grupo de 730 habitantes (CFC, 2016).

Nos termos da legislacdo vigente, é da competéncia do CRC-CE “o registro
profissional, orientar, disciplinar e fiscalizar, legal, técnica e eticamente, o exercicio da
profissdao contabil em toda a area de sua jurisdi¢do” (CRC-CE, Resolugdo n° 0584/12).

O CRC-CE tambem se faz representar em municipios do interior do estado do
Ceara através de sete Coordenacdes Regionais e 31 Delegacias. A atual gestdo - como projeto
de descentralizacdo - também criou 77 Representagdes, que atuam vinculadas as Delegacias.

A estrutura administrativa do CRC-CE (Figura 1) se compGe dos seguintes 6rgaos:



I ) Orgdo Deliberativo Superior (Plenério);

11) Orgdos Deliberativos especificos (Camaras);

111) Orgéos Consultivos (Conselho Diretor e Conselho Consultivo); e
IV) Orgdo Executivo (Presidéncia e Vice-Presidéncias).

Figura 1 — Organograma do CRC-CE 2016
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,‘J CRCCE Plenario

CONSELMO REGIONAL DE CONTABLIDADE
DOCEARA
Conselho
Diretor

Orgaos
Conscino Deliberativos
Organograma e Eoi e

Presidéncia

Assistente de Assessoria da
Gestao Presidéncia

Diretoria
Executiva
Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia
Administracao Controle Intemo Registro Acdes Institucionais]

Coordenadoria Coordenadoria
Cobranca Registro
A sori

Procuradoria

Juridica
Assessoria de

Imprensa
R Ay Vice-Presidéncia

Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia i
Lhiie £y Desenvolvimento
Superintendéncia
Executiva

Coordenadoria
Desenvolvimento
Profissional
Geréncia
Compras

. Assessoria
Pedagogica
Financeira

Geréncia
Logistica

! nordenadoria
Iecnologia da
Informacio

Subordina¢é&o administrativa a
Superintendéncia Executiva

Fonte: CRC-CE/Portal da Transparéncia.

Na sua estrutura organizacional funcional, as atividades do érgdo sdo executadas

através das assessorias e dos diversos setores. De acordo com o Organograma apresentado na

Figura 1, é importante registrar: A) o cargo de Assistente de Gestdo € de recente criacdo

(Resolucdo CRCCE n° 0664 de 21 de setembro de 2016) e ainda encontra-se em vacancia; B)

0 setor de Diretoria Executiva ndo estd em atividade; C) A Assessoria Pedagogica funciona

como parte integrante do Setor de Desenvolvimento Profissional, ndo sendo contada como um

setor; D) A Procuradoria Juridica, no organograma, ¢ chamada de Assessoria Juridica na

estrutura organizacional; E) Apesar de ndo constar no organograma, existe, de fato, o setor de

Secretaria na estrutura organizacional do CRC-CE; e F) Para efeito desta pesquisa,

Atendimento e Protocolo foi considerado como um setor devido ao volume de suas atividades

no Regional, porém ele esta funcionalmente ligado ao setor de Registro.
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Quadro 6 — CRC-CE - Quadro de Pessoal do CRC-CE por setor

SETOR CARGO FORMACAO ACADEMICA
1. Assessoria da Presidéncia 01 Assessora Gestdo Publica (Cursando...)
02 Estagiarios Administragdo
2. Assessoria de Imprensa 01 Assessor Comunicagéo Social - Jornalismo

3.

o1~

Assessoria Juridica

Atendimento e Protocolo
Cobranca Juridica

02 Estagiarios

02 Procuradoras

01 Estagiéaria

01 Estagiaria

01 Coordenadora

01 Auxiliar Administrativo
03 Estagiarios

01 Estagiéario

01 J. Aprendiz

Comunicacédo Social - Jornalismo
Direito

Direito

Secretariado Executivo

Ciéncias Contabeis (Cursando...)
Ciéncias Contabeis

Ciéncias Contabeis
Administracdo

Assistente Administrativo

6. Compras 01 Gerente Ciéncias Econdmicas
01 Auxiliar Administrativo Letras

7. Contabilidade 01 Coordenadora Ciéncias Contabeis

8. Desenvolvimento Profissional 01 Coordenadora Ciéncias Contabeis
01 Assessora Pedagdgica Pedagogia
02 Estagiarios Secretariado Executivo
01 Estagiaria Direito

9. Financeiro 01 Gerente Analista de Sistema de Web
01 Estagiaria Ciéncias Contabeis

10. Fiscalizagdo 01 Coordenadora Ciéncias Contabeis
01 Auxiliar Administrativo Ciéncias Contabeis
05 Fiscais Ciéncias Contabeis

11. Logistica 01 Gerente Administracdo

12. Registro 01 Coordenador Pedagogia (Concluinte...)
01 Estagiéaria Secretariado Executivo
01 Estagiéaria Ciéncias Contabeis

13. Secretaria 01 Sec. Executiva Secretariado Executivo

14. Superintendéncia 01 Superintendente Ciéncias Contabeis

15.

Tecnologia da Informacao

01 Coordenador
01 Estagiéario
01 Terceirizado

Analista de Sistema de Web
Ciéncia da Computacdo
Técnico em Informatica - Analise de Rede

Fonte: CRC-CE/Portal da Transparéncia.

Em sua equipe funcional (Quadro 6), o CRC-CE, em razdo de recentes
desligamentos, apresenta um Quadro Funcional com 24 servidores e 01 Jovem Aprendiz do
curso Assistente Administrativo, acrescido da atuacdo de 16 estagidrios das areas de
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da Computacdo, Direito, Comunicacdo Social -
Jornalismo e Secretariado Executivo.

De acordo com o Quadro 6, o Secretariado Executivo esta representado na
estrutura funcional do CRC-CE com cinco trabalhadores, sendo uma secretaria executiva e

quatro estagiarios.

4.2 Andlises dos Dados

Os dois primeiros objetivos desta pesquisa foram alcangados ao se mapear as

atividades secretariais contemporaneas que sdo realizadas atualmente na rotina de prestacdo
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de servigos publicos ao cidaddo pelo CRC-CE e como essas atividades estdo distribuidas na
estrutura da organizagédo (Quadro 7).

O Quadro 7 permite afirmar que todas as 76 atividades secretariais propostas pelo
questionario estdo presentes (em maior ou menor grau) na rotina do CRC-CE. Observa-se que
algumas atividades sdo realizadas pela maioria dos setores como é o caso das atividades de
elaboracdo e emissdo de relatorios (93%), organizacao de documentos (93%), administracdo e
atualizacdo de arquivos fisicos (87%), digitacdo e formatacdo de documentos (87%),
atendimento aos contadores (87%), administracao e atualizacdo de arquivos em computadores
(80%) e atendimentos ao telefone (80%). A alta incidéncia destas atividades se justifica por
serem atividades de rotina de qualquer setor administrativo independentemente do
profissional que as desenvolve. Por outro lado, o trato com os documentos, a administragédo de
arquivos, e o atendimento sdo atividades que caracterizam o trabalho do secretariado
(BRASIL, 1985; CBO, 2002).

As atividades secretariais de menor incidéncia nos setores do CRC-CE, todas com
0 mesmo indice de 7%, sdo: negociacdo com fornecedores; administracdo do tempo do
executivo; organizacdo do ambiente de trabalho do executivo e providencias com
documentacao legal (passaporte, vistos); controle do estoque e elaboracdo de tradugdes
(textos, manuais, cartas e e-mails). Destas, negociar com fornecedores (Compras) e controlar
estoque (Logistica) ndo sé@o atribuicdes caracteristicas do secretariado (BRASIL, 1985; CBO,
2002) e no CRC-CE, sdo atividades exclusivas destes setores. As atividades de administrar o
tempo do executivo, organizar o ambiente de trabalho do executivo e providenciar
documentacao legal (Assessoria da Presidéncia) confirmam o dominio das assessorias como
I6cus de trabalho do secretariado (NONATO JUNIOR, 2009). Quanto a atividade de elaborar
traducOes, presente apenas no Setor de Fiscalizacdo, no qual ndo ha profissional da area do
secretariado, esta requer mais dados para aprofundamento investigativo e analise, visto ser
uma atividade caracteristica do trabalho do secretariado (BRASIL, 1985; CBO, 2002).

De acordo com os dados do Quadro 7, os setores de maior incidéncia das
atividades secretariais no CRC-CE sdo: a Assessoria da Presidéncia (83%), o
Desenvolvimento Profissional (61%), Secretaria (55%), Fiscalizacdo (53%), Superintendéncia
(43%). Nesses setores trabalham 12 funcionarios cuja formacéo académica contempla as areas
de Ciéncias Contabeis(9), Gestdo Publica(1), Pedagogia(1l) e Secretariado Executivo(l), e
cinco estagiarios dos cursos de Administracdo(2), Secretariado Executivo(2) e Direito(1).

Logo, resume-se que do total de 17 trabalhadores que executam mais atividades

secretariais no érgdo, apenas trés sdo da area do secretariado.
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Em relacdo ao terceiro objetivo, o Grafico 1 se propde a apresentar as
caracteristicas das atividades, se técnicas ou gerenciais.

Para analise do grafico, esclarece-se que cada categoria de Reich (1994)
individualmente representa 100%. Ou seja, a quantidade de atividades secretariais propostas
no questionario para a categoria ‘servigos de producgdo’, em numero de 15, é considerada
100%, assim como a quantidade de atividades secretariais para os ‘servigos pessoais’, em
nimero de seis, e as atividades secretariais para os ° servigos simbdlico analiticos’, em
namero de 55, sdo individualmente consideradas 100%. Toma-se como exemplo o setor de
Tecnologia de Informacdo, que das 15 atividades operacionais (servicos de producdo)
propostas, realiza seis, por isso entende-se que o setor realiza 40% das atividades secretariais
operacionais. O mesmo setor realiza trés atividades de servigos pessoais de um total de seis,
correspondendo a 50%. E, realiza quatro atividades simbolico analiticas, do total de 55,
equivalendo a 7%. Deste modo, conclui-se que o setor de TI € 40% operacional, 50% pessoal
e 7% analitico, em termos de Indice de Atividades Secretariais. A mesma logica é adotada
para todos os demais setores e por isso, intitulou-se de “grau de secretarialidade”.

Em relacdo aos servigcos simbdlicos analiticos, que caracterizam o trabalho
gerencial, o destaque para os setores de Fiscalizacdo e Superintendéncia justifica-se em razéo
da natureza de sua competéncia dentro da organizacdo envolver diversas atividades nas areas
de funcbes de mando (delegadas), relatéorios, traducdes e informacgdo institucional. A
Assessoria da Presidéncia, em razdo da natureza de sua posicao hierarquica administrativa na
organizacdo, acrescida de sua atuacdo em eventos, justifica o indice aferido de 89%.

Considera-se que o alto indice de servicos simbodlico analiticos no setor de
Desenvolvimento Profissional deve-se provavelmente ao fato de este ser considerado pela
atual gestdo como um ‘setor-chave’ para as propostas de acdes estratégicas organizacionais, o
que influencia diretamente na confluéncia de demandas de atividades simbolico analiticas
para a rotina deste setor.

Outro fato evidenciado no Grafico 1 é o carater mais operacional do setor de
Secretaria, setor que conta com uma secretaria executiva. De acordo com as atribui¢fes do
secretario executivo regulamentas por Lei, as atividades previstas na CBO e a tendéncia atual
em relacdo ao papel do secretario cada vez mais voltado para a gestdo (DURANTE et al.
2011; FERREIRA, 2011; SOUSA, 2014; CAMARGO et al. 2015), poderia se sugerir que a
proporcdo seria inversa a que se apresenta. Por outro lado, o setor de Assessoria da
Presidéncia, campo de atuacdo do secretariado, apresenta maior intensidade de atividades nas

trés categorias, especialmente das simbdlico analiticas.
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Gréfico 1 — Grau de “secretarialidade” dos setores do CRC-CE

Perfil secretarial dos setores do CRC-CE em relagao a teoria de Reich(1994)
(Em porcentagem de atividadesrealizadas em relag@o ao total de opgdes por categoria )

M Servigos de produgdo 15 Servigos pessoais 6 11 Servigos simbdlicos analiticos 55

——— -0

Tecnologia da Informacdo 50

A

" 2 " 27

Superintendéncia _

Secretaria
Registro
Logistica

Fiscalizacdo

Financeiro

Desenvolvimento
Profissional

Contabilidade

Compras

Cobranga Juridica

Atendimento e Protocolo

Assessoria Juridica

Assessoria de Imprensa

Assessoria da Presidéncia

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016.

Em relacdo a area de Compras, nota-se que somente este setor desenvolve a
atividade secretarial de negociar com fornecedores, enquanto outros quatro participam da
coordenacao das compras e organizacdo das contas a pagar. 1sso se justifica por essa atividade
no setor publico ser regulada pela Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993, que institui normas
para licitacbes e contratos da Administragdo Publica. Isso sugere que essa atividade foi
elencada pela pesquisa bibliografica, provavelmente, por fazer parte da rotina de secretarios
em empresas privadas. Esta atividade é citada em trés, dos oito trabalhos na pesquisa
bibliografica: Custodio, Ferreira e Silva (2008); Lasta e Durante (2008); Ferreira (2011).

O quarto objetivo proposto por este estudo é: identificar quem sdo o0s

profissionais, em termos de formacao académica e fungdo, que executam tais atividades.
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O Quadro 8 apresenta a distribuicdo de funcionérios (F), estagidrios (E) e
terceirizados (T) por atividades e por setor. Pelos dados coletados constatou-se a concentragdo
da presenca de estagiarios que realizam atividades secretariais ligadas aos servigos rotineiros
de producdo e servicos pessoais. Isto pode ser encarado como vantagem competitiva para a
organizacdo, especialmente um érgdo publico, visto que para essas atividades um nivel de
conhecimento técnico médio seria suficiente (CBO, 2002).

Percebe-se que, da mesma forma que o Secretério foi impelido pelas mudancas
globais sobre o trabalho a adquirir novas competéncias e habilidades (o que acabou por
colocad-lo mais proximo da alta gestdo) outras profissdes também foram impulsionadas a
assimilar o desempenho de tarefas operacionais secretariais, adquirindo também um aspecto

de multifuncionalidade, ainda que de forma basilar.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O inicio do Século XXI trouxe desafios e novos paradigmas impondo a
necessidade de modernizacao as organizagdes e aos trabalhadores. A ultima década do Século
XX, em especial, se consolidou como sendo a época da teoria da administracdo virtual e da
teoria da administracdo do conhecimento, o que contribuiu para a estruturacdo em rede das
empresas, a partir de novas propostas de reflexdo sobre o profissional e as fungdes do trabalho
num mercado internacionalizado.

Neste trabalho desenvolveu-se um estudo sobre o new management e sua
influéncia na administracdo publica brasileira para a busca por maior eficiéncia no
gerenciamento dos regimes politicos, que ocasionou a descentralizacdo da administracao
publica e a assimilacdo do pensamento moderno gerencial criando um novo cenario para as
organizacdes publicas. Tais mudangas influenciaram diretamente nas condi¢des de trabalho do
profissional brasileiro, em sua atuacdo nas autarquias, das quais, o0 Conselho Regional de
Contabilidade do Ceara se constituiu em estudo de caso.

O resultado permite afirmar que as atividades secretariais contemporaneas estéo
presentes na rotina de todos os setores do CRC-CE, e que se caracterizam pelo alto grau de
incidéncia de ambito técnico operacional, sendo realizadas por profissionais em sua maioria
com formacéo académica de outras areas e ndo do secretariado executivo.

Este € o cenario no qual as atividades secretariais sdo atividades-meio inerentes a
todos os tipos de organizacGes em razdo de seu amplo espectro, que inclui desde atividades
operacionais até as fungdes analiticas gerenciais. O leque de atividades secretariais foi
ampliado na ultima década em razdo da evolucdo da economia global e seus efeitos nas
estruturas organizacionais.

Paralelamente, diante da descentralizacdo do poder nas estruturas hierarquicas e
da horizontalizacdo das estruturas organizacionais, outras profissdes também foram impelidas
a assimilar novos campos e tarefas, seja em nome da eficiéncia, do crescimento pessoal, da
aquisicdo de competéncias, ou ainda para a manutencdo da empregabilidade. 1sso criou um
cenario organizacional democratizado no qual desempenhar atividades de servicos de
escritério e dar conta das técnicas secretariais basicas se torna um requisito minimo para
profissionais que pretendam adentrar e se manter na area administrativa.

Diante dos efeitos generalizados da globalizacdo sobre todas as profissoes, talvez
seja o indicio de que a profissdo de Secretario esteja atravessando uma mudanga de paradigma

no seu espago de atuagdo. Logo, ndo seria a presuncdo de que as atividades secretariais
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possam ser realizadas por qualquer outro, uma questdo de depreciacdo do papel do
secretariado na gestdo das organizacdes, como critica Camargo et al.(2015), mas, sim, um
efeito do processo desta evolugdo sobre todas as profissdes, em sintonia com o desafio da
democratizacdo dos saberes na mobilizacdo da inteligéncia coletiva do novo século como
afirma Ferreira et al.(2010). Na atualidade, o conhecimento de nivel técnico tende a se
democratizar e se coletivizar, e a consequéncia natural desse movimento é que: 0 que antes
era conhecimento especializado, hoje é conhecimento acessivel e generalizado. Neste sentido,
a evolucéo do secretariado o aproximou cada vez mais o perfil do de um Assessor Executivo e
o distanciou do seu ‘habitat natural’, a secretaria.

Quanto ao potencial deste estudo, 0 mapeamento das atividades secretariais
contemporaneas desenvolvidas no ambito de um érgdo publico, neste caso, 0 CRC-CE, sugere
que a continuidade desta pesquisa em outras unidades regionais para fins de comparacgéo entre
fendmenos pode ser de grande aproveitamento para o planejamento estratégico do Sistema
CFC/CRCs. O alinhamento estratégico dessas atividades-meio dentro da organizacdo pode
contribuir para a melhoria dos seus indicadores de desempenho. O resultado da pesquisa pode
ser usado, também, como referencial para a capacitacdo e o aprimoramento do conhecimento
e habilidades dos funcionarios do CRC-CE, para o melhor desempenho das técnicas
secretariais.

O estudo se apresentou limitado em relacdo ao volume de dados coletados e as
possibilidades de relacbes que ndo puderam ser exploradas neste trabalho, a exemplo de um
maior aprofundamento sobre as atividades exclusivas do secretario e regulamentadas por lei e
sua realizacdo por outros profissionais. A falta de material bibliografico sobre conselhos de
fiscalizacdo profissional também se mostrou um fator limitador, mas, por outro lado, também

instigador e motivador gerando curiosidade exploratoria.
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