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A importancia da formacgéo académica para o desenvolvimento de competéncias no estado da
Paraiba

A IMPORTANCIA DA FORM@QAO ACADEMICA PARA O DESENVOLVIMENTO
DE COMPETENCIAS NO ESTADO DA PARAIBA

Resumo: As empresas buscam profissionais que desempenham atividades
gerenciais, agregadas de conhecimentos solidos referentes as atribuicdes especificas
da area, bem como competéncias comportamentais que contribuem para o exercicio
pleno da profissdo. Diante desse cenario, o presente estudo teve como objetivo
mostrar a importancia da formacdo académica para o desenvolvimento das
competéncias secretariais essenciais para atuagédo do profissional em secretariado.
Para o alcance dos resultados foi realizada uma pesquisa quantitativa com o propdsito
de identificar nos profissionais atuantes em secretariado, quais competéncias
adquiridas por meio da formacdo superior sdo predominantes no exercicio da
profissdo. Os resultados comprovaram que a maioria dos profissionais atuantes com
formacdo superior na area apresenta a aplicacdo das competéncias duraveis na
realizacdo de suas atividades. Dessas competéncias as mais importantes para a
atuacdo na opinido dos pesquisados foram o0 comprometimento profissional,
responsabilidade, pontualidade e capacidade de administrar conflitos. Concluiu-se
que para atuacdo plena na area secretarial € necessario o dominio de diversas
competéncias, em especial as duraveis, pois apresentaram predominancia em relacao
as técnicas. As competéncias duraveis estdo inseridas na atuacdo do profissional
assessor, consultor, empreendedor e gestor, ou seja, estdo presentes em todas as
dimensdes que englobam a profissdo do Secretariado Executivo.

Palavras chaves: Formacdo Académica. Competéncias duraveis. Secretariado
Executivo.

THE IMPORTANCE OF ACADEMIC EDUCATION FOR THE DEVELOPMENT OF
COMPETENCES IN THE STATE OF PARAIBA

Abstract: Businesses look for professional performing managerial activities,
aggregate knowledge concerning the specific tasks of the area, as well as behavioral
skills that contribute to the full exercise of the profession. Considering this scenario,
the present study aimed to show the importance of academic training for the
development of secretarial skills for professional work in secretariat. To achieve the
results presented below, was conducted a quantitative survey with the purpose of
identifying the professionals working in the secretariat area, which skills acquired
through higher education are prevalent in the profession. The results showed that most
working professionals with higher education in the area presents the application of
durable skills in carrying out their activities, the most important skills to act in the
opinion of respondents were professional commitment, responsibility, punctuality and
ability to manage conflicts. It was concluded that for full performance in the secretarial
area is required domain various skills, especially durable, as presented predominance
in relation to technical, they are inserted in the professional performance advisor,
consultant, entrepreneur and manager, that is, they are present in all dimensions that
encompass the profession of the Executive Secretariat.

Key words: Education; durable skills; Executive Secretariat.
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A importancia da formacgéo académica para o desenvolvimento de competéncias no estado da
Paraiba

1 INTRODUCAO

O dominio das competéncias profissionais torna-se cada vez mais
indispensavel para atender a demanda das organizacdes, as empresas buscam
colaboradores proativos e dindmicos, profissionais que apresentem um perfil &gil com
dominio das novas tecnologias a fim de facilitar a realizagdo das atividades
especificas de cada profissao.

No secretariado as competéncias que abrangem a area e as adquiridas na
atuacdo dos profissionais podem ser interpretadas como competéncias técnicas e
duraveis (WENNINGKAMP et al., 2013; LEAL; DALMAU, 2014). Segundo
Wenningkamp et al. (2013), essas competéncias referem-se a conhecimentos e
atividades especificas da profissdo e ao comportamento, habilidades e acdes de cada
individuo. O curso superior se insere nesse contexto porque oferece ao discente a
oportunidade de desenvolver capacidades e habilidades responsaveis por possibilitar
ao profissional uma visdo articuladora e generalista do ambiente no qual estara
atuando, além do dominio no planejamento, organizacao, controle e direcdo das suas
atividades (WENNINGKAMP et al., 2013; LEAL; DALMAU, 2014).

Sendo assim, este estudo teve como objetivo mostrar a importancia da
formacdo académica para o desenvolvimento das competéncias secretariais
essenciais para atuacao do profissional em secretariado. Além disso, a pesquisa teve
como propoésito mostrar o desenvolvimento das competéncias secretariais duraveis
reveladas na atuacdo do profissional em secretariado adquiridas por meio da
formacdo superior em Secretariado Executivo essenciais nha atuacao desses
profissionais.

Para a obtencao dos dados foram aplicados questionarios para uma pesquisa
que teve como publico-alvo profissionais atuantes na area de Secretariado com
formacdo superior em secretariado, e sem nenhuma formacdo superior, € com
profissionais formados em outras areas, mas que também atuam como secretarios,
ou exercem funcbes secretariais, no intuito de identificar neles as competéncias
exigidas na realizacdo de suas atividades.

Por meio dos resultados obtidos desta pesquisa e por pesquisas recentes de
Wenningkamp et al. (2013) e Leal e Dalmau (2014), é possivel identificar a

predominancia das competéncias comportamentais na realizagdo das atividades dos
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profissionais em secretariado, comprovando que essas competéncias sdo importantes
na atuacdo do profissional no ambito empresarial, assim como as competéncias
técnicas da area secretarial.

Os profissionais com formacao superior adquirem por meio da graduacao
conhecimentos técnicos da area secretarial e desenvolvem as competéncias
comportamentais responsaveis que potencializam seus resultados. Esta pesquisa se
justifica por mostrar a importancia da formacdo académica para a atuacdo do
profissional em Secretariado Executivo e como a formag&o superior contribui para o
desenvolvimento de competéncias.

Em razao disso, pode-se afirmar que profissionais formados em outras areas
ou sem formacado superior ndo desempenham em sua totalidade as competéncias
apresentadas nas Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de Secretariado
Executivo. Por isso, essa pesquisa € relevante para mostrar que o exercicio pleno do
profissional em Secretariado esta firmado na formacéo, pela capacitacdo adequada
com a finalidade de fazé-lo atender as expectativas pessoais e profissionais.

A presente pesquisa estd organizada em cinco capitulos, além da introdugéo.
O capitulo 2 apresenta o referencial teérico, o capitulo 3 apresenta os procedimentos
metodoldgicos, no capitulo 4, a analise e discussdes dos resultados e no capitulo 5

as consideracdes finais.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 DIRETRIZES CURRICULARES DO CURSO DE GRADUACAO EM
SECRETARIADO EXECUTIVO

A Profissdo de Secretariado Executivo adapta-se as mudancas ha décadas,
foram transformacdes provenientes das mudancas sociais, politicas e econémicas. Os
profissionais buscaram atender a demanda por meio da aquisicdo de novos
conhecimentos e dominando as novas competéncias que eram atribuidas a eles, uma
vez que havia a necessidade de se adequarem as constantes e profundas
transformacdes que ocorreram na profissao frente a realidade do mercado de trabalho
(CASTELO, 2007).
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Foi entdo que, apds muitas lutas realizadas por profissionais, coordenadores
de cursos, a Federacdo Nacional de Secretéarias e Secretarios (FENASSEC, 2016) e
de diversas Instituicbes de Ensino Superior que no | Encontro Nacional de
Coordenadores de Cursos de Secretariado Executivo, realizado em Salvador — BA,
em 22/09/1999, as atribuigbes pertencentes ao secretariado vieram a ser discutidas.

Segundo Vilas—Boas (2004, p.193 apud CASTELO 2007, p. 44), foi desse
encontro que “surgiu o documento chamado proposta de ‘Diretrizes Curriculares para
os Cursos de Secretariado Executivo’ (gragas a colaboracdo de mais de 50
Instituicdes de Ensino Superior), e que, por um determinado periodo, foi mantido no
site do MEC/SESu, respaldando a criacdo de novos cursos de Secretariado”. Vale
ressaltar que esse documento nao foi oficializado com o Parecer.

A Resolugao N° 3, de junho de 2005 institui as Diretrizes Curriculares Nacionais
que devem ser observadas pelas instituicbes de ensino superior para o curso de
graduacdo em Secretariado Executivo, nela foram estabelecidos

O perfil do formando, as competéncias e habilidades, os conteldos
curriculares e a duracdo do curso, o regime de oferta, as atividades
complementares, o sistema de avaliagcdo, o estagio curricular supervisionado
e o trabalho de curso ou de graduacdo, ambos como componentes opcionais

da instituicdo, sem prejuizo de outros aspectos que tornem consistente o
projeto pedagdgico (BRASIL, 2005, p. 1).

Em relac@o as competéncias secretariais, as Diretrizes curriculares deixam explicito
quais as competéncias e habilidades os profissionais de Secretariado Executivo
devem apresentar ap6s a formacéo, de acordo com o Art. 4° do inciso | ao Xlll da

resolugéo:

| - capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias
fixadas pelas organizagBes; Il - visdo generalista da organizagcdo e das
peculiares relacdes hierdrquicas e intersetoriais; Il - exercicio de fungdes
gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento, organizagéo, controle e
direcao; IV - utilizacdo do raciocinio I6gico, critico e analitico, operando com
valores e estabelecendo relagcdes formais e causais entre fenbmenos e
situagdes organizacionais; V - habilidade de lidar com modelos inovadores de
gestdo; VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicacao
compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos de
negociacdo e nas comunicacdes interpessoais ou intergrupais; VII -
receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;
VIII - adocéo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade
e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando
solugBes; IX - gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e
referencial para diferentes usuérios; X - gestdo e assessoria administrativa
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com base em objetivos e metas departamentais e empresariais; X| -
capacidade de maximizacdo e otimizagdo dos recursos tecnolégicos; Xl -
eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; Xl
- iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as
mudancas, consciéncia das implicacfes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (BRASIL, 2005, p. 2).

As competéncias secretarias sdo esséncias no desempenho eficaz das
atividades de quem secretaria, a formacao garante o exercicio pleno da profissdo no
atendimento, execucao e superagdo das demandas organizacionais e mercadologicas
(CASTELO, 2007). Por essarazéao, Castelo (2007) afirma que a Formacédo Académica
para o profissional de Secretariado Executivo é obrigatéria e ndo s6 por ser exigéncia
legal, a qual se refere a Lei de Regulamentacgédo n°. 7.377/85 e sua complementacao
pela Lei n° 9.261/96, mas pela contribuicdo nitida que a formacdo oferece ao
profissional que deseja secretariar e atender as expectativas que o mercado de

trabalho possui em relacdo a categoria.

2.2 O CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE NA UFPB

A primeira instituicdo a implantar o curso de nivel superior em Secretariado foi
a Universidade Federal da Bahia (UFBA) no ano de 1969 e reconhecida no ano de
1998 por meio do Parecer 331/98 - DOU 24/8/98. Porém, o0 primeiro curso que obteve
reconhecimento foi o da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE), em Recife, no
ano de 1978. Em seguida a procura pela graduacdo em Secretariado Executivo
resultou na consolidacdo e reconhecimento do curso nas instituicdes publicas e
privadas do Pais (FENASSEC, 2016).

O curso de Bacharelado em Secretariado Executivo Bilingue na Paraiba foi
criado em 23 de maio de 2006 pela Universidade Federal da Paraiba (UFPB) e esta
localizada no Campus IV no Litoral Norte no Centro de Ciéncias Aplicadas e Educacéao
(CCAE) na cidade de Mamanguape, sua duracdo minima € de 09 periodos e maximo
de 14. O curso estd “direcionado a formacdo de profissionais Bacharéis com
competéncias para promover e participar da melhoria do processo de gestdo e
desenvolvimento das Organizacdes Publicas e Privadas, na busca do aumento de
produtividade e competitividade” (CCAE, 2016, p.1).
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A diversidade das atividades secretariais abrange diversas areas de atuacao,
por isso a graduacdo oferece aos discentes conhecimentos especificos na area de
gestdo empresarial, economia, psicologia, planejamento estratégico, entre outros.
Esses conhecimentos sao utilizados pelos profissionais nas resolugdes de problemas
e na realizacao dos objetivos organizacionais (CCAE, 2016). De acordo com o Projeto
Pedagogico do Curso, logo que concluido sua formacao o profissional estara apto

para atuar como:

Assessor Executivo, Gestor, Consultor e Empreendedor. Como um
profissional empreendedor, transformador e capaz de prestar suporte
cientifico as camadas hierarquicas administrativas e de assessoria a
Executivos e dirigentes no desempenho de suas funcdes, espera-se dele
capacidade de tomar decisbes administrativas, conhecimentos técnicos
especificos e conhecimento de funcbes gerenciais. Os egressos sao
profissionais aptos a atuar junto aos dirigentes de organiza¢des publicas e
privados, podendo também trabalhar de forma autbnoma e polivalente, em

um cenario de grandes e rapidas mudancas (CCAE, 2016, p.1).

A formacédo académica tem o papel de capacitar o profissional para
desempenhar essas competéncias, com a capacitacdo adequada o secretario ira
realizar com mais eficiéncia as atribuicdes direcionadas a ele (CASTELO, 2007). A
responsabilidade do profissional é de secretariar e utilizar seus conhecimentos para
realizar as atividades, e encontrar solugcbes que gerem beneficios e otimizem

processos para a organizagao na qual esteja trabalhando.

2.3 COMPETENCIA, MERCADO DE TRABALHO E PROFISSAO DO
SECRETARIADO

No ambito empresarial a qualificacdo na area atuante tornou-se essencial para
a permanéncia do profissional no mercado de trabalho. A competéncia é fator
importante nesse contexto, ela € responsavel pela atuacdo qualificada dos
profissionais bem como responsavel pela crescente competicao entre eles.

Leme Fleury e Afonso Fleury (2001) e Durand (2000, citado por MOURA;
SOBRAL, 2014) definem competéncia como sendo o conjunto de conhecimento,
habilidades e atitude que proporcionam alta performance no desempenho de suas
atividades. Dessa forma, o conhecimento esta associado as informacdes adquiridas
ao longo do tempo, necessarias para a realizagdo de suas atividades. A habilidade
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esta relacionada ao desenvolvimento da pratica, ou seja, o saber fazer, a capacidade
de agir corretamente em um processo de melhoria continua, e a atitude que € entendia
pelos aspectos comportamentais do querer fazer, da inteligéncia e da personalidade
das pessoas.

Rabaglio (2008 citado por DOURADO, 2010) sugere uma classificagao sobre a
definicdo de conhecimento, habilidades e atitude, dividindo-a em competéncias
técnicas e comportamentais. As competéncias técnicas referem-se aos
conhecimentos e habilidades técnicas ou fungbes especificas de determinada
profissdo, e as competéncias comportamentais como sendo “atitudes e
comportamentos de habilidades a serem desempenhadas” (RABAGLIO, 2008, p. 55).

As competéncias comportamentais se destacam na atuacao do profissional em
Secretariado por serem exigidas pelas empresas. (ALMEIDA et al.,, 2018). As
habilidades do profissional ultrapassam a realizagdo de funcbes ou técnicas
consideradas operacionais; o comportamento agora € de um gestor, mentor e
facilitador, as atividades sao atribuidas de conhecimentos que geram qualidade e
eficiéncia no resultado do seu trabalho (PORTELA E SCHUMACHER, 2006).

Para parte do mercado de trabalho que conhece e esta atento as reais
atribuicdes do Secretariado, essas competéncias tornaram-se indispensaveis, pois 0s
empregadores jA ndo buscam profissionais com capacidades consideradas
operacionais, embora sejam essenciais para 0s secretarios, os profissionais que
acompanham as mudancas sao estratégicos, lideres de equipes que geram
informacdes, profissionais que facilitam e otimizam o desenvolvimento organizacional.
E possivel enxergar o profissional de Secretariado como coparticipante na gestéo de
processos, e responsaveis também por contribuirem nas tomadas de decisdes
(MASCARENHAS; D’ASSUMPCAO, 2011).

As organizacbes tém sido o agente transformador e responsavel pelas
mudancas no perfil da profissdo, elas veem os Secretarios Executivos como parte
importante nas tomadas de decisdes e no gerenciamento das atividades do Executivo,
para os empregadores “é necessario que o profissional tenha competéncia técnica e
interpessoal, habilidades de lideranca, relagdes com os clientes internos e externos a
organizacgao, seja lider que participa nas tomadas de decisdes” (DURANTE; SANTOS,
2010; FAVERO, 2009).
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Diante desse contexto, a formacdo desempenha o papel de oferecer conteados
baseados em diversos segmentos teoricos, para que o graduando desenvolva tanto
as competéncias técnicas especificas da profissdo quanto as comportamentais
(duraveis), competéncias essas que podem ser também praticadas, aplicadas e
aperfeicoadas na realizacdo dos estdgios supervisionados do curso de formacéo
superior em secretariado, nas apresentacdes de seminarios criativos, projetos de
extensdo, monitoria, aulas praticas, e visitas técnicas que algumas disciplinas

oferecem em seus conteudos programaticos (WENNINGKAMP et al., 2013).

2.4 A FORMACAO ACADEMICA E COMPETENCIAS DURAVEIS

No decorrer dos anos, as mudancas no perfil do profissional em Secretariado
foram inevitaveis. O crescente aumento das inovacdes tecnoldgicas, na economia e
consequentemente no mercado de trabalho, que € movido pela competitividade
também sao responsaveis pelas transformacées no perfil desse profissional (MOURA,;
SOBRAL, 2014). Por essa razao, os profissionais da area viram a necessidade da
qualificagdo por meio da formacao superior, na qual fossem oferecidas Diretrizes
Curriculares, a fim de encaminhar para o mercado de trabalho profissionais

qualificados e que atendessem as exigéncias mercadolbgicas.

De acordo com o Artigo 3° da Resolu¢éo 3/2005 o curso de graduacao em
Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil desejado do formando,
capacitacdo e aptiddo para compreender as questfes que envolvam solidos
dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de
seu campo de atuagdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas
fungBes de acordo com as especificidades de cada organizacdo, gerenciando
com sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de informagbes e
comunicacdes internas e externas (BRASIL, 2005, p. 2).

As competéncias adquiridas por meio da formagdo podem ser subdivididas em
técnicas e duraveis. Segundo Wenningkamp, et al.,, (2013, p. 26) “as habilidades
técnicas referem-se a conhecimentos especificos sobre determinada area, cargo ou
atividade que, por sua vez, tornam-se rapidamente obsoletos e ultrapassados”, ja as
competéncias duraveis sao aquelas que ndo se tornam obsoletas e estdo presentes

nas atitudes e postura das pessoas.
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Sobre as competéncias comportamentais (duraveis), Dourado (2010, p.19)

descreve-as também, como intelectuais “necessarias para reconhecer e definir

problemas, equacionar soluc¢des, pensar estrategicamente, introduzir modifica¢des no

processo de trabalho, atuar previamente, transferir e generalizar conhecimentos”.

A sequir, na Figura 1, seréo apresentadas as disciplinas oferecidas pelo curso

de Secretariado da UFPB que mais contribuem no desenvolvimento das competéncias

técnicas e duraveis organizadas de acordo com a analise dos planos das disciplinas

dos periodos 2014.2 e 2015.1 e baseadas nos resultados de Wenningkamp, Silva e

Oliveira, (2013).

Figura 1 - Relagdo das disciplinas que mais contribuem para o desenvolvimento das competéncias

durdveis.
COMPETENCIAS
DISCIPLINA OBJETIVO GERAL DA DISCIPLINA DURAVEIS
Discutir o papel do Secretario Executivo nas
o organizagbes de acordo com o historico o o
Tecnicas profissional, Lei de Regulamentagéo e cddigo de | Tecnicas Secretariais;

Secretariais |

Etica da Profissao.

assessoria e consultoria,
pontualidade;

Oferecer conhecimentos das diversas técnicas | responsabilidade; visdo
Técnicas sglcretarias e utilizacdo de _fe_rr:amentas para uso critica; comprometimento;
Secretariais Il diario, f,a_vorecendo a aquisicdo de hab|l|c_iades trabalh_o em equipe;
necessarias ao assessoramento Executivo e | profissional mentor e
Cogestao secretarial. facilitador.
Liderancga;
Comprometimento; trabalho
Gestao Estudar o processo de gestdo organizacionale a | em equipe, direcio e
Organizacional | contribuicdo da area de Secretariado Executivo. | controle; resiliéncia, visédo
empreendedora.
Proporcionar aos académicos de Secretariado
Executivo  Bilingue  subsidios para o
Planejamento | desenvolvimento e construgdo de planejamento | Criatividade,  flexibilidade,
Estratégico estratégico na referida area profissional, | resiliéncia, adaptacao
consoante ao  planejamento  estratégico | Organizagdo, diregdo e
organizacional no qual esteja inserido. controle.
Fazer uso de técnicas de Relacdes Plblicas para | Capacidade para
compreender e dialogar com diversos publicos, | administrar conflitos;
Relacoes como também estimular a atuac@o profissional | flexibilidade, gestdo de
Publicas como assessor de comunicacao.

pessoas, resiliéncia.

Psicologia das
Relacdes
Humanas

Proporcionar uma visdo ampla em torno da
construcdo das acbes e atividades sociais
pratico-simbdlicas, enfatizando a analise
psicossocial das relacdes em organizacdes de
trabalho.

Bom relacionamento
interpessoal; equilibrio
emocional; gestdo de

pessoas, interacao.
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Promover reflex@o no exercicio ético da profissédo
em Secretariado Executivo a partir das
probleméticas presentes no século XXI,
contextualizando e estimulando ao debate entre | | o ]
Ciéncias Humanas, Sociais e Aplicadas, com | Etica  profissional, perfil
C postura questionadora e investigativa no pensar | discreto; responsabilidade,
Etica e no exercicio das fungées profissionais. comprometimento.
Profissional

Identificar a importédncia  do estagio
supervisionado na contribuicdo da formacéo
Estagio profissional do académico em Secretariado | Proatividade;  dinamismo;
Supervisionado | Executivo. inovador; pontualidade;
I visdo critica;
comprometimento;
Orientar discentes a identificar possibilidades | responsabilidade;
para atuacdo na cogestdo empresarial, | assessoria e consultoria;
Estagio consultoria  secretarial e assessoria de | coordenacgdo de atividades
Supervisionado | Secretariado Executivo através de atividades | e projetos.
I, 1, v praticas em empresas publicas, privadas ou
terceiro setor.

Fonte: Plano das disciplinas referente aos periodos 2014.2 e 2015.1, disponibilizado pelo DCSA/CCAE,
2015.

Vale salientar que essas disciplinas, normalmente, estdo no fluxograma de
quase todos os cursos de Secretariado Executivo do pais de acordo com a Resolugéo
3/2005 do Ministério da Educacdo. Algumas instituicGes podem optar por oferecer
mais de uma lingua estrangeira e acrescentar em seu projeto pedagdgico a formacao
especifica em &reas relacionadas as atividades do profissional que sdo mais exigidas
pelo mercado na regido no qual o curso esta sendo oferecido.

Em relacdo a Figura acima, pode-se dizer que as disciplinas de Gestao
Organizacional e Planejamento Estratégico sdo responsaveis por proporcionar ao
discente uma visdo da realizagcdo dos processos de administracdo nos variados
ambitos empresariais, como é feito o planejamento e o acompanhamento da
realizacdo das atividades na area secretarial. Os conteudos oferecidos contribuem
para a atuacao do profissional gestor, “que vincula a pratica do exercicio de atribuigbes
e responsabilidades das funcbes de Secretariado Executivo, planejando, organizando
implantando programas de desenvolvimento nas organizagdes” (BISCOLI; LOTTE,
2006, p. 160).

As disciplinas de Relagbes Publicas e Psicologia das Relagcdes Humanas no
secretariado contribuem para a formacao de um profissional articulador nos processos
de comunicacéo e relacionamentos sejam esses internos ou externos, assim como

em transacdes internacionais (BISCOLI; LOTTE, 2006).
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Na disciplina de Etica Profissional, os discentes entrardo em contato com
conteudos voltados para o comportamento da humanidade, seus valores e principios
morais. Em relacao a ética, Ferreira (2011, p.43) faz a seguinte colocacéo, trata-se da
‘luncdo de varios principios basicos que tém o objetivo de regular e disciplinar os
costumes, a moral e a conduta das pessoas”. No secretariado, o estudo da ética
remete a atuacdo do profissional, em relacdo a sua postura, seus principios, direitos
e deveres descritos no Codigo de Etica da profissdo (BRASIL, 1989).

Na Figura 2 serdo apresentadas as competéncias técnicas e duraveis
distribuidas no questiondrio da pesquisa, no intuito de identifica-las na aplicacdo das
atividades secretariais realizadas pelos pesquisados em seu ambiente de trabalho. A
distribuicdo foi organizada a partir dos estudos acerca das competéncias feito pelos

autores Wenningkampet al. (2013) e Leal e Dalmau (2014).

Figura 2 - Competéncias secretariais técnicas e duraveis

COMPETENCIAS TECNICAS

Organizacdo de viagens; organizacdo de reunibes; organizacdo de agendas; gerenciamento de
informacdes disponiveis; tomada de decisdes sobre recursos disponiveis; no¢cbes de administracdo
pessoal, no¢cdes de administracdo financeira; Conhecimento de trdmites, normas e resolugdes;
coordenacéo de eventos e agbes cerimdnias e protocolares; raciocinio l6gico; dominio sobre a gestao
de arquivos; dominio da norma padréo culta; habilidades na gestdo de processos; dominio sobre os
recursos e softwares de comunicacdo e informacdo disponiveis; dominio de outras linguas;
gerenciamento de e-mails; administracdo do tempo; organizacdo de arquivos; conhecimento em
técnicas estatisticas; redacdo de correspondéncias oficiais.

COMPETENCIAS DURAVEIS (COMPORTAMENTAIS)

Lideranga; Papel mentor e facilitador; direcdo e controle; assessoria e consultoria; trabalho em equipe;
relacionamento interpessoal; coordenacdo de atividades e projetos; criatividade; flexibilidade;
resiliéncia; adaptacéo e organizagdo; visao critica; profissional inovador, dindmico, proativo; discreto;
inteligéncia emocional; pontualidade; comprometimento; responsabilidade; Capacidade de administrar
conflitos; visdo empreendedora.

Fonte: Adaptac¢6es das obras de Wenningkamp et al.(2013) e Leal e Dalmau (2014),

As competéncias citadas fazem parte dos resultados adquiridos em pesquisas
realizadas pelos autores Wenningkamp et al. (2013) e Leal e Dalmau (2014). Eles
apontam as disciplinas oferecidas pelo curso de formacao superior em Secretariado
Executivo, como responsaveis pelo desenvolvimento das competéncias secretarias
apresentadas na Figura 2.

A academia estimula o discente a desenvolver durante a graduagéo,
competéncias relacionadas aos variados campos de atuacdo profissional,

principalmente quando ha a vinculagdo do conhecimento a prética, proporcionado
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pelas disciplinas de Estagio Supervisionado Obrigatoério, Planejamento Estratégico,
Relacfes Publicas, Técnicas Secretariais, e outras disciplinas que nao foram citadas
nesse estudo por ndo serem obrigatorias, como, por exemplo, as Disciplinas de
Organizagéo de Eventos e Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Empresarial.

As oportunidades para desenvolver competéncias comportamentais estéo
presentes na realizacdo e participacdo em projetos de extensdo, monitoria,
apresentacoes criativas, entre outros. Desse modo, a formacao estimula e motiva por
meio desses métodos de aprendizagem o desenvolvimento das competéncias
comportamentais. A graduacgéo oferece além dos conhecimentos atribuidos a area, a
formacdo de pessoas competentes e conscientes de suas reais capacidades e

habilidades comportamentais que nao se tornardo de modo algum ultrapassadas.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Trata-se de uma pesquisa quantitativa que segundo Beuren (2008, p. 92)
“caracteriza-se pelo emprego de instrumentos estatisticos, tanto na coleta como no
tratamento dos dados”, bem como a pesquisa bibliografica e documental para
construcdo do referencial tedrico e metodologia.

A fonte de dados para se chegar aos profissionais que responderam o
guestionario foram o ministério do trabalho para encontrar a relacdo das empresas do
estado da Paraiba, coordenacéo do curso de secretariado da UFPB para buscar os
contatos dos egresso do curso de secretariado da UFPB, e informacdes nos sites das
empresas privadas e dos setores publicos municipais, estaduais e federais do estado
da Paraiba. Uma vez de posse dessas informacdes buscou-se encontrar o maior
namero possivel de registro de e-mail e de redes socias para 0 envio dos
questionarios.

A pesquisa foi realizada com 60 profissionais que atuam no estado da Paraiba.
Foram enviados 150 questionarios e colhidas as informagBes daqueles que
responderam o0 questionario, caracterizando o processo de amostragem por
acessibilidade. O percentual de retorno dos questionarios foi de aproximadamente
25%, pois foi necessario o reenvio dos questionarios, em alguns casos diversas vezes,

para se chegar ao final do periodo de coleta a 60 respondentes.
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Os respondentes foram profissionais com formacdo em secretariado e com
formacdo em outra area que atuam enquanto secretarios, e com profissionais que
estdo trabalhando na éarea secretarial, mas ndo possuem formacao superior.
Considerando as dificuldades no retorno das respostas dos profissionais com os perfis
citados atuantes no secretariado, foi necessario direcionar uma parte da pesquisa aos
profissionais com os mesmos perfis, mas que atuam como auxiliar administrativo, pois
esses também demonstraram em suas respostas o desempenho de atividades da
area secretarial.

Entretanto, para considerar relevantes as respostas desses profissionais,
verificou-se 0 maior numero de competéncias secretariais realizadas por eles. Dessa
forma, pode-se afirmar que o cargo nomeado como auxiliar administrativo pelas
instituicBes, é na maioria das vezes pertencente ao Secretariado, situacao justificada
em razdo do desconhecimento que algumas instituicbes possuem em relacdo ao
ensino superior e técnico na area de secretariado e das reais atribuicdes da profissao.

A coleta de dados foi realizada por meio de um endereco eletrénico gerado pelo
Google forms, o questionario foi enviado aos pesquisados por meio de e-mails e redes
sociais como, por exemplo, o Facebook e Linkedin, ficando disponivel para acesso
dos pesquisados no periodo de 11 de abril a 03 de maio de 2017. A pesquisa também
foi realizada por meio de entrevistas em setores publicos municipais, estaduais e
federais, e com profissionais que trabalham no setor privado.

O tratamento e andlise dos dados possuem uma abordagem quantitativa. Os
resultados estdo sendo analisados buscando apresentar a importancia da qualificacao
profissional no desenvolvimento das competéncias duraveis.

Os dados dessa pesquisa foram analisados de forma descritiva e inferéncias,
apresentados por tabelas e graficos para facilitar a compreensao dos resultados com
apoio dos programas Excel e SPSS. Utilizou-se também do teste de Qui-quadrado
de independéncia, no intuito de verificar a hipétese de que duas variaveis estao
relacionadas, ou seja, ndo sao independentes. O teste de Qui-quadrado foi aplicado
as perguntas do questionario, com intuito de verificar possiveis associa¢cbes da
formacdao superior com o desenvolvimento das atividades secretariais realizadas pelos

profissionais atuantes na area.
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4 ANALISE E DISCUSSOES DOS RESULTADOS

4.1 PERFIL PROFISSIONAL DOS ENTREVISTADOS

Neste primeiro momento buscou-se identificar o perfil dos pesquisados, o sexo,
idade, funcéo e renda dos profissionais que contribuiram com essa pesquisa. Cerca
de 77,6% dos profissionais que responderam o questionario sdo do sexo feminino,
enquanto 22,4% foram do sexo masculino. Quanto a idade dos pesquisados o maior
percentual foi 38,8% de 25 até 29 anos, 20,9% correspondem aos profissionais com
idade de até 24 anos, outros 20,9% com idade entre 30 a 34 anos, e 19,4% de 35
anos ou mais correspondem aos entrevistados com mais tempo de experiéncia
profissional.

Em relagédo ao perfil profissional dos respondentes observou-se que 46,3%
trabalham em instituicdes publicas, e 35,8% em instituicdes privadas, os outros 17,9%
correspondem aos profissionais que ndo opinaram em relacao a essa questao.

Em relacéo a formacéao superior, 0s resultados mostraram que 59,7% possuem
formacao superior em Secretariado, enquanto 20,9% possuem formacdo em outra
area e 19,4% dos respondentes nao tinham formacé&o na superior, esses resultados
podem ser observados na coluna total da Tabela 1. Dos 59,7% que possuiam

formacdo na area de secretariado 34,3% séao profissionais formados pela UFPB.

Tabela 1 - Cruzamento do cargo exercido com a formacao dos profissionais que atuam na funcéo de
secretarios, 2016.

Cargo
Possui Formacéao Secretério Auxiliar ,
. L . Outros afins Total
Executivo administrativo
Sim, na area de Secretariado 26,9% 11,9% 20,9% 59,7%
Sim, em outra area. 6,0% 9,0% 6,0% 20,9%
N&o possui formacéo 9,0% 4,5% 6,0% 19,4%
superior
Total 41,8% 25,4% 32,8% 100,0%

Fonte: Resultado da pesquisa.

Quanto a atuacao na area secretarial € possivel observar na Tabela 1 que dos
41,8% profissionais atuantes no cargo de Secretariado, 26,9% sao profissionais com
formacao superior em Secretariado, 6,0% profissionais formados em outras éreas e
8,9% profissionais atuando enquanto secretarios, mas sem formacao superior. Outros
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25,4% identificados na pesquisa correspondem a 11,9% profissionais formados em
Secretariado atuando como auxiliar administrativo, 8.9% profissionais com formacao
em outra area e 4,5% profissionais sem formacao superior trabalhando com auxiliar
administrativo. Em relagdo a opgao “outros afins” de pessoas que ocupam fungbes
semelhantes notou-se que dos 32,8% atuantes, 20,9% profissionais possuem
formacao Superior em Secretariado, outros 6,0% dos profissionais possuem formacéo

em outras areas e 6,0% dos profissionais ndo possuem formacao superior.

Tabela 2 - Cruzamento da formacdo com a faixa salarial dos pesquisados, 2016.
Em qual destas faixas esta a sua renda mensal individual?

Possui formacéao

: Atél de2a3 de3a4 Acimade
superior? (SM) SM SM 4 SM NS/NR  Total
Sim, na area de Secretariado 9,0%  25,4% 14,9% 9,0% 1,5% 59,7%
Sim, em outra area. 4.5% 4.5% 4.5% 7,5% 0,0% 20,9%
N&o possui formacao 10,4%  9,0% 0,0% 0,0% 0,0% 19,4%
Total 23,9% 38,8% 19,4% 16,4% 1,5% 100,0%

*Salario Minimo (SM) e Nao Sabem ou Nao Responderam (NS/NR)
Fonte: Resultado da pesquisa.

O cruzamento entre a formacédo e a faixa salarial dos pesquisados sugere que
a contratacao desses profissionais pode estar relacionada com a faixa salarial, pois o
custo é inferior se comparado com o custo da maior parte dos secretarios atuantes
com formacéo superior, pois 10,4% dos pesquisados sem formacao superior recebem
até um SM e outros 9% recebem até 2 SM. Enquanto a maior parte dos profissionais
com formacgédo superior recebem entre 2 e 4 SM, como esta demonstrado na Tabela
2.

42 IMPORTANCIA DA FORMAGCAO SUPERIOR DE ACORDO COM OS
PESQUISADOS

Na Tabela 3 identificou-se que 88,1% dos pesquisados afirmaram que a
formacdo académica é importante para o secretariado, pois ela oferece subsidio para
o desenvolvimento das competéncias secretariais, e apenas 11,9% afirmaram ser

possivel o desenvolvimento dessas competéncias, a partir da experiéncia de trabalho.
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Tabela 3 - A formacao superior em secretariado é importante para o desenvolvimento das competéncias
secretariais exercidas atualmente no seu ambiente de trabalho?

Possui formacao superior?

s Sim, na Ssim. em Né&o
Opiniao area de ’ possui
. outra N Total
Secretariad X formacao
area. i
0 superior
Sim, a formag&o superior oferece subsidio para que o
profissional desenvolva suas atividades com 97,5% 71,4% 76,9% 88,1%
eficiéncia.
N&o, é possivel desenvolver as atividades secretariais
adquiridas a partir da experiéncia de trabalho, sem ser 2,5% 28,6% 23,1% 11,9%
necessario a formacgéo superior.
Total 100,0% 100,0% 100,0% 100,0%

Fonte: Resultado da pesquisa.

Observa-se ainda na Tabela 3 que 97,5% dos profissionais com formacao
superior em Secretariado, 71,4% dos profissionais com formagao superior em outra
area, e outros 76,4% dos profissionais sem formacdo superior afirmaram que a
formacdo superior oferece subsidio para que o profissional desenvolva suas
atividades com eficiéncia.

Na Tabela 4 a seguir é possivel observar a frequéncia das atividades que os

profissionais desenvolvem em seu ambiente de trabalho.

Tabela 4 - Frequéncia das atividades que os profissionais costumam desenvolver em seu ambiente de
trabalho.

Competéncias Desenvolvidas Nunca As vezes sQelrJ:;ri Sempre  Total
Atividades de lider 23,9%  38,8% 149% 22,4% 100,0%
Papel de mentor e facilitador 7,5% 34,3% 358% 22,4% 100,0%
Direcéo e controle 16,4%  34,3% 20,9% 28,4% 100,0%
Assessoria e consultoria 16,4% 29,9% 22,4% 31,3% 100,0%
Trabalho em equipe 6,0% 17,9% 19,4% 56,7% 100,0%
Organizacgédo de viagens 522%  32,8% 7,5% 7,5%  100,0%
Organizacgéo de reunibes 224%  34,3% 16,4% 26,9% 100,0%
Organizacdo de agendas 17,9%  31,3% 20,9% 29,9% 100,0%
Gerenciamento de informacgdes disponiveis 10,4% 19,4% 26,9% 43,3% 100,0%
Tomada de decisdes sobre recursos disponiveis 209%  29,9% 20,9% 28,4% 100,0%

Fonte: Resultado da pesquisa.

Na Tabela 4 verifica-se que a competéncia duravel que obteve maior nUmero
de apontamentos no item sempre foi o Trabalho em Equipe com 56,7%, seguido da

competéncia técnica denominada Gerenciamento de Informagdes Disponiveis com
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43,3%. Os resultados mais relevantes em relagdo as competéncias comportamentais
foram, Atividades de Lider como sendo realizada as vezes por 38,8% dos

pesquisados, 35,8% responderam que desenvolve quase sempre Papel de Mentor e

Facilitador, Direcdo e Controle com 34,5% &s vezes, e outros 31,3% informaram
gue desenvolvem sempre atividades de Assessoria e Consultoria.

Em relacdo as competéncias técnicas desenvolvidas no trabalho, as mais
relevantes foram Organizacao de Viagens com 52,2% no item nédo realizam, apenas
7,5% dos entrevistados afirmaram realizar organizacdo de viagens, 34,3% dos
profissionais informaram que realizam as vezes Organizacdo de Reunifes,
Organizacdo de Agendas com 29,9% sempre realizam, e outros 29,9% afirmaram
gue as vezes realizam tomadas de Decisdes sobre Recursos Disponiveis.

A Tabela 5 a seguir apresenta a opinido dos profissionais pesquisados em

relacdo as principais competéncias exigidas pelas empresas ou institui¢coes.

Tabela 5 - Principais competéncias exigidas pelas empresas ou instituicdes.

Competéncias exigidas pela instituicdo N&o exigido Pouco exigido Exigido Total
Bom relacionamento interpessoal 4,5% 13,4% 82,1% 100,0%
Coordenacéo de atividades e projetos 22,4% 35,8% 41,8% 100,0%
Criatividade, flexibilidade e resiliéncia 11,9% 20,9% 67,2% 100,0%
Adaptacgéo e organizacéo 1,5% 13,4% 85,1% 100,0%
Visédo Critica 14,9% 44,8% 40,3% 100,0%
Nogbes de Administracdo Pessoal 9,0% 35,8% 55,2% 100,0%
Noc¢des de Administracdo Financeira 28,4% 43,3% 28,4% 100,0%
Conhecimento de Tramites 14,9% 38,8% 46,3% 100,0%
Conhecimento de normas e Resolucdes 19,4% 29,9% 50,7% 100,0%
Coordenacao de Eventos 35,8% 37,3% 26,9% 100,0%

Fonte: Resultado da pesquisa.

Na Tabela 5 identificou-se que 85,1% dos pesquisados assinalaram a
Adaptacdo e Organizacdo como uma das competéncias duraveis mais exigidas no
ambiente de trabalho, no que se refere as competéncias técnicas 55,2%
corresponderam a Noc¢cfes de Administracdo Pessoal como a mais exigida pelas
instituicdes onde os pesquisados trabalham.

No geral, as competéncias duraveis apresentaram percentual maior no item
muito exigido como mostra a Tabela 5: Bom Relacionamento Interpessoal como a
segunda competéncia mais exigida pelas instituicdes com 82,1%, Coordenacéo de
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Atividades e Projetos corresponderam a 41,8% das respostas e Criatividade,
Flexibilidade e Resiliéncia com 67,2%, todas consideradas exigidas pelos
respondentes nas instituicdes na qual estdo atuando.

As competéncias técnicas apresentaram variacdes quanto ao nivel de
exigéncia das instituicdes: No¢cdes de Administracdo Financeira apresentou um
percentual de 43,3% dos respondentes considerando essa habilidade como pouco
exigida pela instituicdo, Conhecimento de Normas e Resolucfes obteve um
percentual de 50,7% considerada muito exigida, Conhecimentos em Tramites teve
um percentual de 46,3% como sendo muito exigida, Coordenacao de Eventos

obteve um percentual de 37,3% como pouco exigido.

Quanto ao item ndo exigido a competéncia que apontou o maior percentual
igual a 22,4% foi a Coordenacdo de Atividades e Projetos e com 35,8% a
Coordenacao de Eventos, em que respectivamente correspondem as competéncias
duraveis e técnicas. A Tabela 6 em seguida apresenta as competéncias que 0s

pesquisados julgam possuir no seu ambiente de trabalho.

Tabela 6 - Competéncias que o pesquisado julga possuir dentre as relacionadas
Possui Possui e N&o

Competéncias que o pesquisado julga possuir e exerce nao exerce  possui Total
Perfil Inovador 55,2% 32,8% 11,9% 100,0%
Perfil Dinamico 68,7% 25,4% 6,0% 100,0%
Perfil Proativo 83,6% 13,4% 3,0% 100,0%
Perfil Flexivel 80,6% 16,4% 3,0% 100,0%
Perfil Discreto 83,6% 10,4% 6,0% 100,0%
Raciocino légico 58,2% 26,9% 14,9% 100,0%
Dominio sobre a gestédo de arquivos 70,1% 22,4% 7,5% 100,0%
Dominio da norma padréo culta 67,2% 25,4% 7,5% 100,0%
Habilidades na Gestédo de processos 70,1% 22,4% 7,5% 100,0%
Dominio sobre os softwares de comunicacao 68,7% 10,4% 20,9% 100,0%

Fonte: Resultado da pesquisa.

Na Tabela 6 nota-se que as competéncias duraveis que os pesquisados
julgaram predominantemente possuir foram o Perfil Proativo e Discreto com 83,6%,
outros 13,4 % afirmaram possuir essas competéncias, porém nao exercem no
ambiente em que esta atuando. Pelo menos 3,0% dos profissionais afirmaram néo
possuir um Perfil Proativo, e pelo menos 6,0% afirmaram n&o possuir um Perfil

Discreto, desses apenas 1,5% possui formacdo em Secretariado, 0S outros néo
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possuem formacgdo superior ou possuem formac¢ao em outra area. Outra competéncia
duravel que se destacou corresponde ao Perfil Flexivel com 80,6% no item possui e

exerce e 16,4% no item possui e ndo exerce e apenas 3,0% dos pesquisados

informaram n&o possuir esse Perfil Flexivel.

Quanto as competéncias técnicas os destaques foram para o Dominio na
Gestéo de Arquivos e na Gestéo de Processos com um total de 70,1% para cada
competéncia, outros 22,4% pesquisados afirmaram também possuir essas
competéncias técnicas, mas ndo as aplicam no ambiente de trabalho, dos que
declararam ndo possuir Dominio sobre a Gestdo de Arquivos e Processos,
respectivamente apresentam o seguinte perfil, 6,0% dos profissionais possuem
formacdo em outra area e apenas 1,5% nao possui formacao superior, e outros 7,5%
profissionais que julgam n&o possuir Habilidades na Gestao de Processos 3,0% nao
possuem formacéo, 3,0% sdo formados em outra area e apenas 1,5% na area de
Secretariado.

Em relacdo a competéncia duravel que os profissionais mais informaram nao
possuir esta o Perfil Inovador com 11,9%. Ao que diz respeito & competéncia Técnica
com maior apontamento no item ndo possui estd o Dominio sobre os Softwares de
Comunicacao, com 20,9%, esse resultado chama a atencdo para a quantidade de
profissionais formados na area de secretariado que afirmaram ndo possuir essa
competéncia, pelo menos 7,5% possuem formacdo superior em secretariado, 6,0%
possui formacgdo em outra area e outros 7,5% nédo possui formacao superior.

A seguir no Gréfico 1 sao apresentadas as principais competéncias na atuacao

do profissional em secretariado na avaliacdo dos pesquisados.
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Gréfico 1 - Competéncias mais importantes na atuacéo do profissional em secretariado na opinido dos

esquisados.
Comprometimento _ 88,1%
Responsabilidade | | ) 85,1%
Administragao do Tempo | } 76,1%
Organizacg&o de arquivos _ 67,2%
Capacidade de administrar conflitos | | ) 65,7%
Pontualidade 65,7%
Inteligéncia emocional 64,2%
Redac&o de correspondéncias oficiais 62,7%
Visédo empreendedora 52,2%
Dominio de outra(s) lingua(s) =J 46,3%
Gerenciamento de e-mails | 25,4%
Conhecimentos em técnicas estatisticas | 14,9%
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Fonte: Resultado da pesquisa.

No grafico 1 os profissionais que exercem a funcdo de secretarios foram
indagados a apontar 7 competéncias das 12 agrupadas, em que 6 foram duraveis e 6
técnicas. Dessa forma, foi possivel no final das respostas assinalar as competéncias
que tiveram predominancia.

Percebeu-se que 88,1% dos respondentes assinalaram o Comprometimento
como uma das competéncias mais importante na atuacdo do profissional em
Secretariado, em seguida com 85,1% das competéncias mais apontadas esta a
Responsabilidade, ambas as competéncias se tratam de competéncias
comportamentais, consideradas pela maioria como as mais importantes para 0s
profissionais que secretariam.

No grupo das competéncias técnicas, com 76,1% os profissionais pesquisados
informaram a Administracdo do Tempo como uma das competéncias mais
importantes para a atuacdo profissional, em seguida emergiu a Organizacdo de
Arquivos com 67,2% na segunda posicao.

Na proxima Tabela é possivel observar as competéncias secretarias de acordo
com a formacdo dos pesquisados. As competéncias predominantes na opiniao dos
profissionais foram as competéncias duraveis, com 80,6% dos profissionais
pesquisados, enquanto apenas 19,4% dos profissionais apontaram predominancia

das competéncias técnicas. Vale salientar que, os profissionais foram assinalando as
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caracteristicas sem serem perguntados diretamente qual competéncia é
predominante no exercicio de suas atividades. Esse resultado foi alcancado apds o

cruzamento das informacfes apresentadas por eles no questionario

Tabela 7 - Identificacdo das competéncias secretariais de acordo com a formacdo dos pesquisados.

Competéncias

Possui formacédo superior? - — Total
Duravel Técnica
Sim, na area de Secretariado 52,2% 7,5% 59,7%
Sim, em outra area. 14,9% 6,0% 20,9%
N&o possui formagéo superior 13,4% 6,0% 19,4%
Total 80,6% 19,4% 100,0%

Fonte: Resultado da pesquisa.

Os profissionais que apresentaram competéncias predominantes técnicas
correspondem a 7,5% de profissionais formados em Secretariado, 6,0% foram
profissionais com formacé&o superior em outra area e outros 6,0% sem formacdo. Em
relacdo as competéncias duraveis foram identificadas 52,2% em profissionais
formados em secretariado, 14,9% com formacdo em outra area e 13,4% sem
formacao superior. Portanto, os resultados comprovam que os profissionais atuantes
em secretariado possuem solidas aptidées das competéncias secretariais, com énfase
para as comportamentais, pois elas mostraram-se predominantes no exercicio da

profissdo dos pesquisados.

4.3 Teste Qui-quadrado

O teste de Qui-quadrado foi realizado entre todas as variaveis na tentativa de
identificar possiveis associacdes significativas entre elas, ou seja, se a opinido em
relagdo a primeira variavel influenciou significativamente na resposta de outra. As
variaveis que apresentaram associagfes significativas foram Tempo de Trabalho,

Formacéo e as Competéncias Secretariais.
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Tabela 8 - Teste Qui-quadrado para algumas variaveis
Variaveis Estatistica  p-valor
O(a) Sr.(a) possui quanto tempo de trabalho nessa atividade? * Dominio 16.442 0.036
sobre os softwares de comunicacao ' '
O(a) Sr.(a) possui quanto tempo de trabalho nessa atividade? *
Atividades de lider
O(a) Sr.(a) possui quanto tempo de trabalho nessa atividade?*
Comprometimento
O(a) Sr.(a) possui quanto tempo de trabalho nessa atividade? * 12.020 00173
Competéncias ' '
Formacao * Competéncias 6,1056 0,0435
Fonte: Resultado da pesquisa.
*Quando p-valor for menor do que 0,05 significa que o teste significativo ao nivel de 95% de
confianca.

16,987 0,0150

14,591 0,006

Por meio do teste foi possivel identificar que a opinido expressa pelos
pesquisados sobre a variavel Tempo de Trabalho influenciou significativamente nas
respostas quanto a realizacdo das competéncias secretariais.

A primeira associacao significativa foi em relagdo ao tempo de trabalho, os
profissionais que informaram ter o dominio sobre os softwares de comunicacao
possuem mais tempo na funcédo do que os profissionais que afirmaram néo possuir o
dominio dessa competéncia.

A varidvel tempo de trabalho apresentou associacdo significativa também
relacionada a Atividade de lider e tomada de decisdes, essa analise mostra que
guanto mais tempo o profissional possui na empresa, mais autonomia ele possui para
exercer atividades de lider, e consequentemente realizar decisdes importantes no
ambiente secretarial. Esse resultado é concordante com a pesquisa de Durante e
Santos (2010, p. 9), que relatam “quanto maior for o tempo de servico na empresa,
maior € a participacdo na tomada de deciséo, envolvendo situacdes que englobam a
empresa e ndo apenas o setor em que atua”. O inverso consequentemente revela que
“‘quanto menor o tempo de servigo na empresa, menor € essa autonomia global”.

Outra associac¢dao significativa relacionada ao Tempo de Trabalho foi a variavel
comprometimento. A analise revelou que os profissionais que possuem mais tempo
na funcdo, consideraram o comprometimento como a competéncia duravel mais
importante na atuagéo secretarial.

O teste de Qui-quadrado revelou que ha associagéo significativa também em
relacdo a formacdo e a predominéncia das competéncias duraveis, ou seja, 0S

profissionais que possuem formacéo superior demonstraram desenvolver mais as
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competéncias comportamentais no ambiente de trabalho do que os profissionais sem

formacao superior.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A formacdo académica oferece um Projeto Pedagogico de Curso necessario
para que o discente adquira conhecimentos especificos da area secretarial, bem como
contribui no desenvolvimento das competéncias duraveis, por meio de experiéncias e
estudos que envolvem a vinculagdo do conhecimento a préatica, como por exemplo, 0s
estagios, seminarios criativos, projetos de extenséo, entre outros.

Foi possivel concluir que os objetivos foram alcancados, pois o primeiro
propasito foi mostrar a importancia da formacdo académica para o desenvolvimento
das competéncias secretariais essenciais para atuagdo do profissional em
secretariado. Os resultados da pesquisa comprovaram que os profissionais sem a
formacdo no curso superior de Secretariado ndo apresentam todas as atribuicdes
inerentes a profissdo, sejam as competéncias técnicas ou comportamentais. E
segundo obijetivo foi mostrar que as competéncias secretariais duraveis reveladas na
atuacao do profissional em secretariado adquiridas por meio da formacéo superior em
Secretariado Executivo sdo essenciais na atuacao desses profissionais. Os resultados
também demostraram que em todas as questdes propostas as competéncias duraveis
foram predominantes, revelando-se de extrema importancia no desempenho de sua
fungdo. Portanto, pode-se afirmar que o0s profissionais exercem diversas
competéncias técnicas e comportamentais, e que a formacdo superior na area
contribuiu  significativamente para a aquisicdo de conhecimentos e técnicas
necessarias para realizacao de suas atividades secretariais.

Foi possivel observar que houve predominancia das competéncias duraveis em
todas as questdes propostas, portanto pode-se afirmar que os profissionais exercem
diversas competéncias técnicas e comportamentais e que a formacao superior na area
contribuiu  significativamente para a aquisicdo de conhecimentos e técnicas
necessarias para realizacao plena de suas atividades secretariais. Os resultados
obtidos comprovaram ainda que profissionais sem a formag&o no curso superior de

Secretariado ndo apresentam todas as atribuicdes inerentes a profissdo, sejam as
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competéncias técnicas ou comportamentais, ainda assim muitos assumem o cargo de
secretariado.

Em relacdo aos profissionais formados, dos 34,3% egressos do curso de
Secretariado Executivo Bilingue da UFPB, 32,8% apresentaram predominéncia de
competéncias duraveis no exercicio de sua profisséo, e pelo menos 1,5% apresentou
a predominancia das competéncias técnicas. Sendo assim, esse estudo deixa
evidente que o curso de formacao superior em Secretariado oferecido na UFPB tem
atendido as exigéncias das Diretrizes Curriculares da graduagdo em secretariado,
bem como as exigéncias mercadoldgicas da regido.

Diante do estudo realizado sobre as disciplinas oferecidas pelo curso de
Secretariado Executivo Bilingue da UFPB, € possivel afirmar que os conhecimentos
especificos da area adquiridos na formacao, ou seja, as competéncias técnicas e 0s
que englobam as competéncias durdveis sdo essenciais para alcancar os objetivos
tracados pela empresa na qual esta atuando.

Com o dominio das competéncias adquiridas por meio da formacao, acredita-
se que o Secretario Executivo apresentara uma capacidade gerencial e intelectual
maior para atuar juntamente com o0 Executivo na execugdo de atividades e na
realizacdo dos objetivos organizacionais. Vale ressaltar que as competéncias
especificas da profissdo sao primordiais para atuacdo no secretariado, pois quando
realizadas por profissionais qualificados e atribuidos das competéncias
comportamentais, apresentam melhores resultados para o Executivo e para a
empresa.

Para o alcance maior referente aos aspectos comportamentais na atuacéo dos
profissionais, sugere-se a realizacdo de estudos futuros acerca dessas competéncias
desenvolvidas por meio da formacdo na visdo dos professores da graduacdo em
secretariado, com a finalidade de investigar o desenvolvimento de mais competéncias
duraveis por meio de disciplinas que nao foram citadas nesse estudo, bem como a
visdo dos proéprios secretarios e empregadores mostrando a influéncia e beneficios
provenientes da aplicacdo das competéncias duraveis no exercicio da profissdo. Um
estudo analisando atuacao do secretariado nas empresas privadas e publicas também

€ necessario, pois podera mostrar de forma mais clara a relacdo entre a autonomia
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no ambiente de trabalho e a predominéncia das competéncias comportamentais ou

técnicas na realizacdo das atividades secretariais.
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