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RESUMO

Este artigo apresenta uma analise critica dos processos de recrutamento e selecéo
promovidos pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) para o cargo de
secretario executivo, com o objetivo de compreender se essa Instituicdo tem adotado
estratégias que permitam mensurar indicadores de competéncias requeridas em seu
contexto de trabalho. Por meio de um estudo de caso descritivo e documental com
abordagem qualitativa, constatou-se que a formacdo do secretario executivo e a
descricao do respectivo cargo nao foram significativamente consideradas na
construcdo dos concursos analisados pelo recorte da pesquisa. Concluiu-se que a
UFSC nao mensurou os conhecimentos requeridos para o bom desempenho das
funcodes desse profissional e tampouco utilizou instrumentos que permitissem avaliar
habilidades e atitudes. Portanto, foi ineficaz na identificacdo de competéncias.
Acredita-se que as recomendacdes provenientes do estudo estimulardao uma atuacao
mais criteriosa no preenchimento do cargo, bem como a ado¢do de uma perspectiva
mais abrangente do perfil dos secretarios executivos da UFSC, o que néo é possivel
apenas com o uso de metodologias de classificacao de cargos.

PALAVRAS-CHAVE: Recrutamento; Selecao; Gestdo Universitaria; Secretario
Executivo.

ABSTRACT

This article presents a critical analysis of the recruitment and selection processes
promoted by the Federal University of Santa Catarina (UFSC) for the position of
executive secretary, in order to understand whether this institution has adopted
strategies to measure indicators of competencies required by its work context.
Through a descriptive and documental case study with a qualitative approach, we
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verified that the formal education of the executive secretary and the description of this
post were not significantly considered in the construction of the public contests
analyzed in the investigation. We concluded that UFSC did not measure the knowledge
required for a proper performance of this professional nor used instruments capable of
assessing skills and attitudes. Thus, it was ineffective in identifying competencies. We
believe that the recommendations of this study will stimulate a more careful
performance in this post fulfillment, as well as the adoption of a more comprehensive
overview for the profile of UFSC executive secretaries, which is not only possible with
the use of positions classification methodologies.

KEYWORDS: Recruitment; Selection; University Management; Executive Secretary.
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1 INTRODUCAO

O pleno funcionamento das Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES)
na atual conjuntura, permeada por um elevado nivel de complexidade,
resultante da sua expansao, da intensificacdo do seu ritmo de mudancas,
"do aumento quantitativo e qualitativo das demandas legitimamente
advindas da sociedade" (BERGUE, 2011, p. 13) e, sobretudo, do modelo
gerencial em que a administracao publica se insere (COSTA, 2008;
DENHART, 2011) requer a atuacao de profissionais com competéncias para
lidar com os novos desafios apresentados a gestao universitaria.

Diante da demanda por servidores com "conhecimentos especializados
para exercer as multiplas funcoes de apoio exigidas por uma organizacao
dessa natureza" (GRILLO, 1996, p. 19), tendo em vista as tensdes que
circundam os secretarios da administracao publica contemporanea em
termos de limites, alcances, espacos de atuacao e relacoes de comunicacao e
poder (BERGUE, 2001), e partindo-se do pressuposto de que existem
competéncias especificas requeridas aos profissionais que desempenham
funcoes secretariais nas IFES, considera-se pertinente compreender a forma
de ingresso e a adequacao das funcdoes do secretario executivo nesse
contexto.

Nesse sentido, este artigo se refere a uma analise critica dos concursos
publicos promovidos pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
para o cargo de secretario executivo, que tem por objetivo compreender se os
processos de recrutamento e selecdo da UFSC tém adotado estratégias que
permitam mensurar indicadores de competéncias requeridas aos secretarios
executivos em seu contexto de trabalho.

O presente estudo tem relevancia e significado social diante do
estabelecimento da Gestao por Competéncias no Servico Publico Federal, por
meio da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP) (Decreto n°
5.707/2006), que propoe o alinhamento das competéncias apresentadas

pelos servidores aos objetivos das organizacoes publicas (BRASIL, 2006).
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Esta secao apresenta as bases teoricas que fundamentaram e orientaram
esta pesquisa com o intuito de auxiliar na compreensao do contexto do tema
abordando a Gestdao por Competéncias no contexto da Administracao
Publica Brasileira e nas IFES e a relevancia dos processos de recrutamento e

selecao.

2.1 GESTAO POR COMPETENCIAS NO CONTEXTO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA BRASILEIRA

O referencial de competéncia adotado neste artigo € multidimensional,
resultante da interacdo entre as dimensdes conhecimento, habilidade e
atitude como fatores interdependentes e necessarios a consecucao de
determinado propodsito que agregue valor econdomico a organizacao e valor
social ao individuo (DURAND, 2000; FLEURY; FLEURY, 2001;
ALBUQUERQUE; OLIVEIRA, 2001; BERGUE, 2011; BRANDAO;
GUIMARAES, 2001; DUTRA, 2004).

A primeira dimensao da competéncia, conhecimento, engloba o acesso
aos dados, bem como a capacidade de reconhecé-los como informacoes
aceitaveis e integra-los em esquemas preexistentes.

A segunda dimensao da competéncia, habilidade, refere-se a
capacidade de agir concretamente de acordo com objetivos ou processos
predefinidos; de usar o conhecimento de forma produtiva e de saber fazer
algo.

A terceira dimensdo da competéncia, atitude, esta associada nao
simplesmente ao comportamento, refletida no "querer fazer" (DURAND,
2000). Nesta perspectiva, uma organizacao competente necessariamente
integrara competéncias técnicas (conhecimentos e habilidades) e
comportamentais (atitudes), que se estruturarao em torno de um objetivo e
se expressarao em sua visao estratégica, em sua estrutura organizacional e

em sua identidade cultural (PIRES et al., 2005).
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A Nova Administracao Publica — ou administracao publica gerencial,
atual modelo de gestdo do Governo Federal Brasileiro — emergiu como um
conjunto de abordagens voltadas a aplicacao dos principios do mercado na
administracao publica, em uma logica empresarial, baseada na competicao e
focada em resultados (DENHART, 2011), eficiéncia e qualidade na prestacao
de servicos publicos.

Foi nesse contexto que o Decreto n°® 5.707/06 instituiu a Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNPD), com as finalidades de
promover a melhoria da eficiéncia, da eficacia e da qualidade dos servicos
publicos prestados ao cidadao e o desenvolvimento permanente das
competéncias do servidor publico em acordo com os objetivos das
instituicoes (BRASIL, 2006).

O aumento do interesse pelo modelo de gestdo por competéncia
decorre principalmente do reconhecimento do fator humano como elemento
primordial para o sucesso das organizacoes; porém, nas instituicoes
publicas, uma das dificuldades encontradas na implantacdo de novos
modelos de gestdo, segundo Mello e Silva (2013), esta na mudanca da
cultura organizacional do servico publico, migrando de um modelo

burocratico para um modelo gerencial de resultados.

2.2 GESTAO POR COMPETENCIAS NAS IFES: A RELEVANCIA DOS
PROCESSOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO

O modelo gerencial de gestao por competéncias (GPC) propde o
aprimoramento dos desempenhos individual e organizacional a partir da
manifestacdo de competéncias. Na perspectiva de Fisher (2002), sua
principal funcao € desenvolver e estimular as competéncias humanas
necessarias para que as competéncias organizacionais se viabilizem.

Por estar menos associada as atividades cotidianas e operacionais e
mais voltada ao futuro da organizacao, a GPC tem apresentado consisténcia
para substituir sistemas de gestdao de pessoas baseados em cargos

(ALBUQUERQUE; OLIVEIRA, 2001).
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O sistema de GPC requer a delimitacao dos objetivos organizacionais e
das competéncias essenciais que adicionam valor a sua estratégia
(ALBUQUERQUE; OLIVEIRA, 2001; PIRES et al., 2005; BRANDAO; BAHRY,
2005). Em seguida, prevé o mapeamento de competéncias individuais, para
desvendar a lacuna existente entre as competéncias necessarias para a
concretizacao da estratégia formulada e as ja disponiveis na organizacao.

Apés o mapeamento das competéncias, devem ser elaboradas as
ferramentas que sustentardo o modelo: captacao (recrutamento, selecao,
lotacao); desenvolvimento; acompanhamento e avaliacao; e retribuicdo. Ao
final do ciclo, devem-se apurar os resultados alcancados e compara-los aos
esperados (BRANDAO; BAHRY, 2005).

Na selecao por competéncias, o processo seletivo € mais abrangente do
que o tradicional, pois considera, além dos conhecimentos e habilidades
técnicas, as atitudes do profissional, elevando o peso do comportamento
para sua aprovacao (PIRES et al., 2005).

Realizar selecoes externas em organizacdes publicas na o6tica da GPC é
desafiador, por uma série de restricoes legais e da obediéncia aos principios
de objetividade e impessoalidade, que acabam por limitar a mensuracao da
atitude, um dos trés pilares da competéncia (PIRES et al., 2005).

Segundo Pires et al. (2005), quando identificadas as lacunas de
competéncias nas equipes de trabalho, o processo de recrutamento (edital de
concurso) deve ser realizado de modo a atrair candidatos com perfis
desejados. A selecao, por sua vez, visa a "identificar dentre os pretendentes
aqueles mais aptos ao exercicio do cargo" (BERGUE, 2010, p. 536) e deve
incluir outras formas de avaliacao além da aplicacao de provas e da
comprovacao de titulos.

No caso das IFES, os processos seletivos externos sao realizados por
concursos publicos para o preenchimento de cargos. Os concursos para
servidores técnico-administrativos, de modo geral, tém como instrumentos a
aplicacao de provas e a comprovacao de titulos. Com a justificativa de que
existem grandes dificuldades para a definicao de critérios objetivos que

avaliem indicadores relacionados a atitude, esses processos seletivos
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esquivam-se de avaliar os candidatos quanto ao seu comportamento (PIRES
et al., 2005). Apesar disso, Pires et al. (2005) afirmam ser possivel ajustar os

processos de recrutamento e de selecao de 6rgaos publicos a GPC.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa caracterizou-se como um estudo de caso de natureza
qualitativa, aplicada, bibliografica e documental. Os objetos de analise foram
os editais e as provas de conhecimentos especificos dos dois uUnicos
concursos publicos realizados pela UFSC para provimento do cargo de
secretario executivo.

As questdes das provas foram enquadradas em onze categorias de
analise, sendo oito referentes as atividades da descricao do cargo nas IFES —
1. Assessorar Direcoes; 2. Atender Pessoas; 3. Gerenciar Informacoes; 4.
Elaborar Documentos; 5. Controlar Correspondéncia; 6. Organizar Eventos e
Viagens; 7. Supervisionar Equipes de Trabalho; e 8. Arquivar Documentos
(MEC, 2005) - e quatro referentes as onze categorias construidas por Leal,
Silva e Dalmau (2014) na analise dos 57 concursos de 48 IFES no periodo de
2010 a 2014 - 1. Administracao Publica; 2. Ambiente Organizacional; 3.
Atribuicoes do Secretario Executivo; e 4. Etica e Comportamento.

Buscou-se, assim, identificar conteudos similares e discrepantes entre
os conteudos requeridos nas provas, as atividades a serem desenvolvidas
pelos profissionais nas IFES segundo a descricaio do cargo e os

conhecimentos e habilidades por eles apresentadas a partir de sua formacao.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Para analisar e discutir os resultados alcancados com a pesquisa, esta secao
discorre acerca do perfil e da atuacao do profissional de secretariado
executivo nas IFES e analisa os concursos publicos para o provimento do

cargo de Secretario Executivo na UFSC.
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4.1 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO E SUA ATUACAO
NO CONTEXTO DAS IFES

Nas ultimas décadas, o profissional de Secretariado Executivo desenvolveu
um novo perfil, amparado nos pilares assessoria, consultoria, gestao e
empreendedorismo (LEAL, 2014; NONATO JUNIOR, 2009; BORTOLOTTO;
WILLERS, 2005), que o tornou apto a participar da melhoria dos processos
de gestao e desenvolvimento das organizacoes, em vez de atuar como mero
executor de tarefas (LASTA; DURANTE, 2008).

O cargo de secretario executivo foi criado no ambito das IFES durante
o processo de enquadramento previsto no Plano Unico de Classificacdo e
Retribuicao de Cargos e Empregos (PUCRCE), quando servidores que
desempenhavam as funcoes tipicas de Secretariado e apresentassem
diplomacdo de nivel superior em quaisquer areas do conhecimento foram
beneficiados pela Lei n°® 7.377/1985, passando a ocupar este cargo. Somente
apos a implantacao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacado (PCCTAE), por meio da Lei n® 11.091/2005, foi autorizada a
realizacao de concursos publicos para essa area.

Leal, Silva e Dalmau (2014), em um estudo sobre os concursos
publicos promovidos pelas IFES para o cargo de secretario executivo,
contabilizaram 57 concursos realizados por 48 IFES nos ultimos cinco anos
e verificaram que, no primeiro semestre de 2014, ja havia 1.496 cargos de
secretario executivo ocupados nas IFES. Souza (2017), por sua vez,
identificou que, no segundo semestre de 2016, 1.738 secretarios executivos
ja atuavam nessas instituicoes: 1.690 nas universidades e 48 nos institutos
federais.

Apesar dessa quantidade significativa de profissionais e das
transformacoes evidenciadas em seu perfil nas ultimas décadas, poucos
estudos demonstram a forma como suas atribuicoes foram adequadas a esse
contexto.

Desde o inicio da realizacao dos concursos, em 2005, o ingresso do

Secretariado Executivo nas IFES foi relativamente conturbado porque o
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PCCTAE admitia o ingresso de profissionais de Letras na ocupacao do cargo
e nao exigia o registro profissional na Delegacia Regional do Trabalho,
previsto nas leis de regulamentacao da profissdo. Por conta disso, muitas
nomeacoes aconteceram de maneira irregular. Em marco de 2009, a
FENASSEC emitiu o Parecer Juridico n° 19/2008, tratando da
obrigatoriedade do registro profissional em concurso publico, exigida a partir
da emissao do Oficio n® 15/2005/CGGP/SAA/SE/MEC (MEC, 2005).

A despeito das inadequacoes relacionadas ao ingresso do profissional
de Secretariado no cargo, a descricao de suas atividades no contexto das
IFES — 1. Assessorar Direcoes; 2. Atender Pessoas; 3. Gerenciar Informacoes;
4. Elaborar Documentos; 5. Controlar Correspondéncia; 6. Organizar
Eventos e Viagens; 7. Supervisionar Equipes de Trabalho; e 8. Arquivar
Documentos (MEC, 2005) — esta coerente com a lei que regulamenta a
profissao.

As atividades tipicas do ocupante do cargo nas IFES também estao
associadas as diretrizes nacionais para os cursos de graduacdo e aos
campos do conhecimento constantes nas matrizes curriculares dos cursos
superiores de Secretariado das universidades publicas brasileiras,
identificados por Leal e Dalmau (2014): 1. Principios Administrativos e
Organizacionais; 2. Gestao Secretarial; 3. Psicologia Organizacional; 4.
Lingua Vernacula e Redacao de Documentos; 5. Linguas Estrangeiras; 6.
Gestao Contabil e Matematica; 7. Tecnologia da Informacao e Comunicacao;
8. Relacoes Internacionais; 9. Direito; 10. Sociologia, Filosofia, Historia e
Etica; e 11. Areas e Atividades Praticas Complementares.

Apesar da amplitude da lista das atividades tipicas, que serve como
base para os ocupantes do cargo em todas as IFES (BRASIL, 2005), sabe-se
que cada uma dessas organizacoes apresenta particularidades oriundas do
seu contexto cultural e socioecondmico, e, portanto, demanda diferentes
conhecimentos, habilidades e atitudes desses profissionais. Além disso,
quaisquer cargos exigem competéncias especificas, que variam e que sao
passiveis de serem desenvolvidas ou aperfeicoadas por meio de capacitacao

ou formacao.
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4.2 OS CONCURSOS PUBLICOS PARA O PROVIMENTO DO CARGO DE
SECRETARIO EXECUTIVO NA UFSC

Ao longo de sua histoéria, a UFSC realizou dois concursos para o cargo de
secretario executivo, em 2008 e em 2011. O Edital n° 18/DDPP/2008,
disponibilizou uma vaga para o cargo, no campus de Florianopolis, e
estabeleceu como pré-requisito de ingresso a apresentacao de diploma de
curso superior em Letras ou Secretariado Executivo Bilingue (UFSC, 2008),
sem mencionar a necessidade de apresentacdao do registro profissional
previsto na lei que regulamenta a profissdo, sendo retificado em abril de
2008, passando a respeitar a legislacao. O Edital apresentou o resumo das
atribuicoes do cargo, extraido da descricao dos cargos técnico-
administrativos em educacao (MEC, 2005), e o conteudo programatico
especifico do concurso abrangeu os temas legislacdo especifica, técnicas
secretariais, gestao secretarial e elaboracao de documentos.

As quatro areas contempladas no conteudo programatico exigido do
edital do concurso estao relacionadas a campos do conhecimento abarcados
na formacdo de secretario executivo nas IES publicas federais e estaduais,
bem como a atividades presentes na descricao do cargo no ambito das IFES.
Entretanto, diversos outros campos estudados por esses profissionais, como
psicologia organizacional, linguas estrangeiras, gestao contabil e matematica
e relacoes internacionais, nao foram incluidos.

O concurso de 2008 foi realizado em uma Unica fase, por meio de uma
prova objetiva de carater eliminatorio e classificatério, com quarenta
questoes de multipla escolha, sendo quinze de lingua portuguesa e 25 de
conhecimentos especificos.

O Edital n°® 80/DDPP/2011, por sua vez, disponibilizou nove vagas
para o cargo, sendo seis para o campus de Florianopolis, uma para o campus
de Ararangua, uma para o campus de Curitibanos e uma para o campus de
Joinville. O pré-requisito de ingresso respeitou a legislacao ja na primeira

versao do Edital.
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O resumo das atribuicoes do cargo, o conteudo programatico e a forma
de realizacao do concurso foram semelhantes ao concurso de 2008 (UFSC,
2011), mesmo tendo acontecido trés anos depois e com vagas destinadas a
campi distintos, sugerindo que as diferentes realidades e demandas locais,
assim como as particularidades e competéncias requeridas por diferentes
setores, como sugere o Recrutamento por Competéncias, nao foram
consideradas na formulacdo dos editais. A Tabela 1, abaixo, apresenta a
sintese das caracteristicas dos dois concursos realizados pela UFSC para o

cargo.

Tabela 1: Sintese das caracteristicas dos dois concursos realizados pela UFSC para o cargo
de secretario executivo

CONCURSO DE 2008 CONCURSO DE 2011
EDITAL Edital n°® 18/DDPP/2008 Edital n°® 80/DDPP/2011
VAGAS/NOMEADOS 1 vaga (15 nomeados) 9 vagas (16 nomeados)
ATRIBUICOES DO Extraido da descricdo geral do cargo para todas as IFES (MEC,
CARGO 2005)
PRE-REQUISITO DE Diploma de curso superior em Diploma de curso superior em
INGRESSO Letras ou Secretariado Executivo | Secretariado Executivo e registro
Bilingue (retificado) profissional

CONTEUDO Legislacao especifica; Técnicas Secretariais; Gestao Secretarial;

Elaboracao de documentos
CARACTERIZACAO 1 fase (prova objetiva de carater eliminatorio e classificatorio) — 40
DO CONCURSO questoes de multipla escolha (15 de lingua portuguesa e 25 de

conhecimentos especificos)

Fonte: Os autores, com base em UFSC (2008, 2011).

As questoes de conhecimentos especificos das provas de 2008 e 2011
puderam ser enquadradas nas oito categorias referentes as atividades da
descricao do cargo e em quatro das onze categorias construidas por Leal,
Silva e Dalmau (2014) na analise das provas dos concursos de outras IFES
para o cargo de secretario executivo: 1. Administracao Publica; 2. Ambiente
Organizacional; 3. Atribuicées do Secretario Executivo; e 4. Etica e
Comportamento.

Comparativamente, nos concursos analisados nao foram identificadas
questoes que se enquadrassem as seguintes categorias construidas por Leal,
Silva e Dalmau (2014): 1. Teoria Geral da Administracao; 2. Matematica
Basica e Contabilidade;

3. Conhecimentos Gerais; 4. Tecnologia da
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Informacao e Comunicacao; 5. Raciocinio Loégico; 6. Lingua Inglesa; e 7.
Lingua Espanhola. Ou seja, das onze categorias construidas, apenas quatro
foram abordadas nos dois concursos da UFSC.

Uma reflexdo sobre as categorias construidas Lingua Inglesa e Lingua
Espanhola, que obtiveram percentual nulo de conteudo, merece destaque:
nenhum dos concursos da UFSC avaliou o conhecimento em linguas
estrangeiras, uma das atribuicoes do secretario executivo constantes em sua
Lei de regulamentacao (BRASIL, 1985) e na descricado do seu cargo no
ambito das IFES (MEC, 2005), as quais exigem que esse profissional esteja
apto a prestar servicos em idioma estrangeiro, inclusive exercendo a funcao
de tradutor.

Como os concursos nao avaliaram lingua estrangeira, nao ha como
garantir que os aprovados detenham esse conhecimento. Além disso, quinze
dos dezesseis cursos de Secretariado Executivo das IES publicas federais e
estaduais contemplam disciplinas de linguas estrangeiras (em especial Inglés
e Espanhol), com meédia de 25% do total da carga horaria do curso, o que
reforca a importancia desse conhecimento para o cargo (LEAL; DALMAU,
2014).

Dando continuidade a analise, a Tabela 2, abaixo, apresenta a
categorizacao das 25 questdoes de conhecimentos especificos dos concursos

publicos da UFSC.

Tabela 2: Categorizacao das questdes especificas dos concursos publicos para secretario
executivo da UFSC

RELACAO CATEGORIA 2008 2011
DESCRICAO DO Gerenciar Informacoes 2 (8%) 0 (0%)
CARGO Elaborar Documentos 8 (32%) 3 (12%)

Organizar Eventos e Viagens 2 (8%) 1 (4%)

Arquivar Documentos 1 (4%) 2 (8%)
CATEGORIAS Administracado Publica 2 (8%) 4 (16%)
CONSTRUIDAS Ambiente Organizacional 8 (32%) 10 (40%)

Atribuicoes do Secretario 0 (0%) 1 (4%)

Executivo

Etica e Comportamento 2 (8%) 4 (16%)
TOTAL DE QUESTOES ESPECIFICAS 25 25

Fonte: Adaptada de Leal, Silva e Dalmau (2014).
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A Tabela 2 demonstra que a maioria das questoes do concurso de
2008 foi enquadrada as categorias Elaborar Documentos e Ambiente
Organizacional. A maior parte das questdoes do concurso de 2011, por sua
vez, foi enquadrada a categoria Ambiente Organizacional. Diferentemente da
prova de 2008, na de 2011 a categoria Elaborar Documentos teve apenas
trés questoes. As demais categorias apresentaram percentuais proximos em
ambos os anos.

Os percentuais atribuidos as categorias constantes na descricao do
cargo Elaborar Documentos, Organizar Eventos e Viagens, e Arquivar
Documentos justificam-se por referirem-se as Unicas atividades previstas
nas atribuicoes do cargo de secretario executivo para as quais existem
legislacdao: Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2002);
Lei n® 8.159/1991 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados) (BRASIL, 1991) e Decreto n°® 70.274/1972 (aprova as normas do
cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia) (BRASIL, 1972).

Ainda quanto a categoria Organizar Eventos e Viagens, observou-se
que todas as questdes contemplavam temas relacionados a organizacdo de
eventos, mas nao de viagens, possivelmente pelo fato de o cerimonial estar
previsto em legislacao. Novamente, nao ha como garantir que o candidato
aprovado detenha um conhecimento que pode ser necessario para o exercicio
do cargo.

Comparativamente a concursos realizados por outras IFES para o
cargo de secretario executivo no periodo de 2010 a 2014 (LEAL; SILVA;
DALMAU, 2014), nos concursos da UFSC nao foram identificadas questoes
que se enquadrassem as seguintes categorias relativas a descricao do cargo:
Assessorar Direcoes; Atender Pessoas; Controlar Correspondéncia e
Supervisionar Equipes de Trabalho. Ou seja, das oito atividades constantes
na descricao do cargo, apenas quatro foram abordadas.

Em relacao as categorias relativas a descricao do cargo com percentual
de conteudo especifico baixo ou nulo, algumas ponderacoes sobre
Supervisionar Equipes de Trabalho e Gerenciar Informacoes sdo relevantes.

O bom desempenho da supervisdao de equipes de trabalho requer
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competéncias comportamentais, previstas nas diretrizes para os cursos de
graduacao em Secretariado Executivo, como "receptividade e lideranca para
o trabalho em equipe, na busca de sinergia" (MEC, 2005), que nao podem
ser avaliadas por meio de questoes objetivas (PIRES et al., 2005).

Por esse motivo, Pires et al. (2005) afirmam que a selecao deve incluir
outras formas de avaliacao além da aplicacao de provas e da comprovacao de
titulos, pois concursos nesse formato esquivam-se de avaliar os candidatos
quanto a sua conduta pessoal e interpessoal. Como consequéncia, a selecao
pode aprovar candidatos capacitados tecnicamente, mas nao
necessariamente com perfil comportamental necessario a instituicao.

A atividade de gerenciar informacoes, por sua vez, refere-se a uma
importante habilidade do secretario executivo diante do alto nivel de
complexidade a que as IFES estdo submetidas e esta relacionada a
atribuicao da classe "coleta de informacoes para a consecucao de objetivos e
metas de empresas" (BRASIL, 1985) e a uma das competéncias elencadas em
uma das diretrizes para os cursos de graduacao da area: "gerenciamento de
informacodes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
usuarios" (BRASIL, 2005).

A Tabela 3, a seguir, apresenta observacoes referentes as questoes

especificas que se enquadraram as categorias construidas.

Tabela 3: Sintese de comentarios sobre as questdes especificas enquadradas as categorias

construidas
CATEGORIA COMENTARIOS SOBRE AS QUESTOES
ADMINISTRACAO Questoes exclusivamente relacionadas a legislacdo do Servico
PUBLICA Publico, que mensuraram conhecimento teérico sem avaliar se o

candidato apresenta bagagem conceitual minima para exercer
funcdées gerenciais; nao identificacdo da capacidade de visdo
generalista da organizacao e das relacdes hierarquicas e setoriais.

AMBIENTE Questoes referentes a legislacao especifica e a estrutura da UFSC,
ORGANIZACIONAL | sem mensurar conhecimento sobre o conjunto de forcas e tendéncias
que influenciam o desempenho organizacional.

ATRIBUICOES DO | Questdao referente ao conhecimento sobre comportamentos

SECRETARIO requeridos ao secretario executivo, sem avaliar se os candidatos
EXECUTIVO apresentam tais comportamentos.
ETICAE Questoes limitadas a avaliacdo do conhecimento dos cédigos de ética

COMPORTAMENTO | do profissional de Secretariado e do servidor publico federal.

Fonte: Os autores (2017).
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Como a Tabela 3 demonstra, em Administracdo Publica foram
cobradas questoes exclusivamente relativas a legislacao do Servico Publico,
mensurando conhecimento tedrico sem avaliar se o candidato tem bagagem
conceitual minima para exercer as funcoes gerenciais descritas nas
diretrizes dos cursos de Secretariado (MEC, 2005), tais como "so6lido dominio
sobre planejamento, organizacao, controle e direcao". Tampouco identificam
o potencial do candidato de ter uma "visdo generalista da organizacao e das
peculiares relacoes hierarquicas e intersetoriais" (MEC, 2005), o que
requereria um diferente tipo de selecao, passivel de identificar e avaliar
outras caracteristicas inerentes ao carater multidimensional de competéncia.

Na categoria Ambiente Organizacional, foram cobradas questoes
referentes a legislacdo da UFSC (regimento interno e estatuto), bem como
especificidades sobre sua estrutura, sem propor questoes que considerassem
o conhecimento do candidato sobre o conjunto de forcas e tendéncias que
influenciam o desempenho organizacional.

Seguindo nessa linha de resultados, ressalta-se que a Unica questao
relacionada a categoria Atribuicdoes do Secretario Executivo, do concurso de
2011, limitou-se a avaliar se os candidatos conheciam os comportamentos
requeridos ao secretario executivo, sem avaliar se apresentavam essas
competéncias. Similarmente, certo percentual de conteudo foi atribuido a
categoria Etica e Comportamento, ainda que os concursos analisados, pela
maneira como foram construidos, nao estejam aptos a medir competéncias
de ordem comportamental. As questdes, nesse sentido, se limitaram a
avaliar se os candidatos conheciam publicacdes como o Codigo de Etica do
Profissional de Secretariado (BRASIL, 1989) e o Cédigo de Etica Profissional
do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (BRASIL, 1994).

Comparativamente aos campos do conhecimento responsaveis pela
formacao do secretario executivo nas IES publicas federais e estaduais,
evidenciou-se que os concursos da UFSC abrangeram questoes relativas a
apenas quatro dos onze campos: 1. Principios Administrativos e
Organizacionais; 2. Gestao Secretarial; 3. Lingua Vernacula e Redacao de

Documentos; e 4. Sociologia, Filosofia, Histéria e Etica. Ou seja, ndo foram
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identificadas questoes relacionadas a maioria dos campos que caracterizam
o perfil do secretario executivo em termos de formacao: 1. Psicologia
Organizacional; 2. Linguas Estrangeiras; 3. Gestao Contabil e Matematica; 4.
Tecnologia da Informacao e Comunicacao; 5. Relacoes Internacionais; 6.
Direito; e 7. Areas e Atividades Praticas Complementares.

Também € pertinente destacar que os concursos da UFSC nao
contemplaram questoes discursivas ou redacao, diferentemente de seis
concursos realizados por cinco das 48 IFES para o cargo no periodo de 2010
a 2014 (LEAL; SILVA; DALMAU, 2014).

Questoes discursivas e redacoes, quando bem elaboradas e simulando
uma situacao de contexto profissional real, apesar de seu grau de
subjetividade e do volume de trabalho relacionado a sua elaboracao,
determinacao do padrao de resposta esperada e correcao, apresentam
potencial para mensurar capacidades relevantes ao bom desempenho da
profissdo de secretario executivo, como argumentacdo, interpretacao e
objetividade.

Por conta da flexibilidade e da resiliéncia inerentes ao perfil
profissional do secretario executivo, resultantes da multidisciplinaridade que
caracteriza sua formacao, poucas questoes dos concursos promovidos pela
UFSC para o cargo puderam ser consideradas como estando fora do seu
campo de atuacdo. No entanto, as questdoes parecem nao ter focado em
verificar a habilidade necessaria a aplicacdo dos conhecimentos técnicos
requeridos pela descricio das funcdées do cargo. E o caso da questdo
enquadrada na categoria Atribuicoes do Secretario Executivo, que avaliou o
conhecimento do candidato acerca das funcoes que competem ao secretario,
nao sua capacidade para exercé-las.

A exemplo da inexisténcia de questoes que avaliassem o conhecimento
em linguas estrangeiras, campo que ocupa aproximadamente 25% dos
curriculos dos cursos de Secretariado Executivo das IES publicas federais e
estaduais (LEAL; DALMAU, 2014), os resultados deste estudo demonstraram
que a UFSC nao tem considerado a formacdo do secretario executivo de

maneira significativa na construcao de suas provas de concurso para o
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cargo. Do mesmo modo, nao tem priorizado questdoes diretamente
relacionadas as atividades constantes na descricao do cargo (MEC, 2005),
preferindo cobrar o conhecimento sobre aquelas para as quais o Servico
Publico prevé normas especificas em legislacao, facilitando a formulacéao e a
objetividade das provas.

Supoe-se que dentre os motivos das limitacoes da mensuracao de
conhecimentos técnicos esteja a auséncia de profissionais de Secretariado
atuando nas bancas preparatorias das provas, reflexo do numero reduzido
de docentes com formacdo na area atuando nas IFES (DURANTE, 2012;
MACANEIRO; KUHL, 2013). Deduz-se, também, que possa haver um
desconhecimento generalizado acerca do papel do secretario executivo na
Instituicao, pois somente a partir do PCCTAE (BRASIL, 2005) foi autorizada
a realizacao de concursos para o cargo.

Presume-se, da mesma forma, que os aspectos juridico/legal e pratico
relacionados a elaboracao, aplicacdo e correcao de avaliacoes objetivas
contribuam para a nao realizacdo de provas praticas e/ou mais sujeitas a
subjetividade (como a de redacao). Tal pratica, porém, pode resultar na
manutencdo de um quadro em que indicadores de competéncias
comportamentais, e mesmo de competéncias técnicas, nao sao de fato
avaliados.

Os concursos publicos promovidos pela UFSC para o cargo de
secretario executivo parecem ter sido limitantes, tanto por terem
desconsiderado em sua avaliacdo determinados conhecimentos técnicos
relevantes para o desempenho desses no cargo, quanto por nao terem
abrangido outras formas de avaliacdo além da aplicacdo de provas e
comprovacao de titulos que permitissem mensurar habilidades e
comportamentos, como sugere a gestdo por competéncias. Segundo Pires et

al. (2005),

a formacdo de um quadro de servidores adequado deve
ancorar-se na contratacdo de funcionarios que nao apenas
demonstrem o dominio de conhecimentos técnicos sobre
matérias especificas, mas possuam também um conjunto de
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habilidades e atitudes compativeis com suas futuras
atribuicoes. (PIRES et al., 2005, p. 23)

Nesse sentido, quando identificadas as lacunas de competéncias
existentes nas equipes de trabalho, o recrutamento por competéncias, ou
seja, a redacao do edital do concurso no caso das IFES, deve atrair
candidatos com os perfis desejados. Mas para que isso seja possivel e esteja
refletido nas regras do concurso e nos conteudos programaticos exigidos, é
imprescindivel que a estratégia organizacional esteja identificada e que as
competéncias organizacionais e individuais tenham sido previamente

mapeadas (BRANDAO; BAHRY, 2005).

5 CONCLUSOES E RECOMENDACOES

Este artigo se propos a analisar os processos de recrutamento e selecao
realizados pela UFSC para o provimento do cargo de secretario executivo,
com o objetivo de compreender se a Instituicdo tem adotado estratégias que
permitam mensurar indicadores das competéncias requeridas em seu
contexto de trabalho.

Os resultados demonstraram que os concursos promovidos pela UFSC
para o cargo de secretario executivo foram realizados em uma tnica fase, por
meio de prova objetiva de carater eliminatorio e classificatorio. Os editais se
limitaram a contemplar as atribuicdes da descricao genérica do cargo para
todas as IFES (MEC, 2005), sem considerar as especificidades contextuais
da UFSC. As questdoes de conhecimento especifico das provas, por sua vez,
deixaram de abordar campos do conhecimento significativos ao perfil
estratégico do secretario executivo e ao alto nivel de complexidade vivenciado
pela UFSC, abordando apenas questdoes associadas as atividades da
descricao do cargo para as quais o Servico Publico prevé normas especificas
em legislacdo, estratégia que facilita a aplicacédo e a correcao das provas.

Assim, os concursos analisados parecem nao ter considerado a
formacao do secretario executivo de maneira significativa na construcao das

provas. A elaboracao do teor das questoes tampouco foi condizente com as
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atividades a serem desenvolvidas por esse profissional, refletindo o que

destaca Bergue (2010), quando afirma que:

nao se trata de fenéomeno pouco frequente a incompatibilidade
dos conteudos exigidos nos instrumentos de prova em relacao
as atividades que serao efetivamente desenvolvidas pelo
servidor em caso de ingresso. (BERGUE, 2010, p. 537)

Além disso, os concursos aferiram somente uma das dimensoes da
competéncia (conhecimentos), sem buscar avaliar indicadores de habilidades
e atitudes que posteriormente permitissem aos empossados exercer as
funcoes inerentes a sua profissao com um desempenho considerado positivo
pela Instituicao.

Embora inexista legislacdo que institucionalize o concurso publico por
competéncias, diferentes orgaos publicos tém incorporado etapas da gestao
por competéncias além da capacitacdo, a exemplo dos concursos publicos
dos Editais n® 72/2015 e n°® 297/2016 (UFPA, 2015, 2016) realizados pela
Universidade Federal do Para (UFPA) em 2015 e 2016 para a contratacao de
servidores técnico-administrativos. Complementarmente, o proprio Decreto
n°® 5.707/2006 da respaldo para que os concursos publicos de orgaos
federais incorporem preceitos desse modelo, uma vez que propde o
alinhamento das competéncias apresentadas pelos servidores aos objetivos
das organizacoes publicas (BRASIL, 2006).

Recomenda-se que além de atrair candidatos com os perfis desejados
para cada setor (PIRES et al., 2005), as proximas selecoes busquem
contemplar questdoes discursivas e redacoes nas provas dos concursos.
Igualmente, sugere-se que seja avaliada a possibilidade de se realizar provas
praticas — a exemplo das ja realizadas para outros cargos da mesma carreira
técnico-administrativa, como o de Tradutor-Intérprete — que simulem e que
avaliem ao maximo a realidade contextual daquilo que o profissional
futuramente vivenciara.

Preconiza-se, por fim, que integrem as bancas preparatorias docentes
e técnico-administrativos da area de Secretariado Executivo, que conhecam

as atribuicoes do cargo e que estejam aptos a desenhar concursos alinhados
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as competéncias apresentadas por esses profissionais, com base em sua
formacao; enfatizando que a propria UFSC contempla um curso superior de
Secretariado Executivo, com corpo docente apto a auxiliar nessa atividade.
Acredita-se que essas acoes estimularao uma atuacao mais criteriosa
no preenchimento do cargo, bem como a adocao de uma perspectiva mais
abrangente do perfil dos secretarios executivos da UFSC, o que nao é

possivel apenas com o uso de metodologias de classificacao de cargos.
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