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RESUMO

O objetivo do presente estudo é apresentar o estado do conhecimento sobre a atuacdo do
secretario executivo na gestao das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES). A partir de
critérios de revisdo sistematica, desenvolve-se uma pesquisa bibliografica em artigos de
periodicos e trabalhos stricto sensu sobre o tema. A literatura abrangida pelo recorte da
pesquisa, constituida de dez artigos e seis dissertacdes, permite inferir que o interesse tedrico-
empirico sobre a atuagdo do secretario executivo nas IFES articula-se em torno de questdes que,
juntas, fornecem uma visdo panoramica do tema: as motivacfes para Seu ingresso nesse
contexto; sua forma de insercéo; o perfil e 0 panorama dos ocupantes do cargo; suas condic¢oes
de trabalho; suas competéncias e suas contribui¢des em unidades administrativas e académicas.
Embora os estudos analisados apontem para diversas dificuldades inerentes a gestdo do cargo
e induzam a conclusdo de que muitos secretarios executivos ndo sdo bem aproveitados pelas
IFES, eles também permitem inferir que esses profissionais se destacam e séo reconhecidos por
sua produtividade, capacidade de interpretacdo de situacdes, intervencdo e tomada de deciséo,
entre outros aspectos de alta relevancia para o aperfeicoamento da gestao universitaria publica.
Palavras-chave: Secretariado executivo. Gestdo universitaria. IFES.

1 INTRODUCAO

O secretariado executivo contemplou, nos Gltimos anos, um crescimento significativo
em termos de producdo cientifica, nas formas de artigos de eventos e de periodicos, livros,
dissertacdes e teses. Alguns dos trabalhos desenvolvidos (MACANEIRO; KUHL, 2013;
MULLER; SANCHES, 2014; DURANTE; PONTES, 2015; SANCHES; SCHMIDT; DIAS,
2014; DURANTE, 2016; MONTEIRO; CROTTI; SANTOS, 2016) tratam especificamente do
estado do conhecimento nesse campo de pesquisa e suscitam insights importantes em relagéo
aos fendmenos que o interessam.

Questdes relacionadas a atuacao do profissional de secretariado integram o nucleo dos
interesses correntes. Nesse dominio, hd estudos que tratam dos diferentes ambientes
organizacionais em que ele se insere, entre eles, a esfera publica brasileira e, especificamente,
as Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES). A estruturacdo da literatura sobre a atuagdo
do secretario executivo na gestdo universitaria das IFES iniciou-se ap6s a criagdo do cargo no
ambito dessas instituicdes, em 2005, e da consequente realizacdo de concursos publicos para a
carreira. Desde entdo, uma série de pesquisas foram desenvolvidas, constituindo-se, em sua
maioria, como estudos de caso em IFES especificas.

Tendo em vista o entendimento de que a constituigdo do secretariado executivo como
campo cientifico também implica na necessidade de analisar, refletir e discutir sobre o que esta
sendo produzido, o objetivo do presente estudo é apresentar o estado do conhecimento sobre a
atuacdo do secretario executivo na gestdo das IFES. Os objetivos especificos, por sua vez, sdo:
a) contextualizar os aspectos gerais dos trabalhos; b) identificar seus principais fundamentos
tedrico-empiricos; c) fazer um balanco da literatura, com foco nas suas principais contribuigdes.
Almeja-se que o estudo contribua para a anélise das perspectivas de atuacdo do secretério
executivo nesse contexto, assim como para o aperfeicoamento da gestdo universitaria pablica.
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Complementarmente, que aponte as possibilidades de pesquisas futuras sobre o tema, uma vez
que sintetiza as contribuigdes dos trabalhos existentes. Nesse aspecto, cabe pontuar que até o
presente momento inexistem estudos de revisao de literatura sobre a atuacéo desse profissional
em nichos organizacionais especificos.

Em termos metodologicos, o estudo tem natureza qualitativa e foi desenvolvido por
meio de pesquisa bibliografica em artigos de periddicos e trabalhos stricto sensu sobre o tema,
segundo critérios de revisdo sistematica de literatura (STAKE, 2011; SAMPAIO; MANCINI,
2007; PEREZ, 2015; SIEKIERSKI; LIMA, 2016). Sua estruturacio obedece a seguinte ldgica:
apos a presente introducédo, apresenta-se um panorama sobre a gestdo universitaria no contexto
das IFES e a insercéo do profissional de secretariado executivo nesse contexto. Posteriormente,
expde o caminho metodoldgico percorrido para o desenvolvimento da pesquisa. O texto segue
com a analise e a discussao dos resultados obtidos e finaliza com as consideraces finais e as
referéncias.

2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 GESTAO UNIVERSITARIA

As instituicGes universitarias estdo dentre as mais complexas organizacdes sociais
(ETZIONI, 1967). Tratam-se de ambientes altamente institucionalizados e pluralisticos,
confrontados por uma série de ordens normativas e constituidos por mais de uma logica cultural,
com diferentes prescricdes para a acdo (SEEBER et al., 2016). Conjunturas contemporaneas,
como a expansao da ciéncia e da tecnologia e a institui¢do da ‘economia do conhecimento’ —
que centralizam o papel da educacdo no desenvolvimento da humanidade — provocam tensoes
e contribuem para o mencionado cenario (JIMENEZ; MONTERO, 1989; KIM, 2017).

As InstituicOes Federais de Ensino Superior (IFES), objeto deste estudo, compdem o
sistema federal de ensino superior brasileiro (BRASIL, 2006). As universidades, inseridas nesse
conjunto, caracterizam-se como “instituigdes pluridisciplinares de formagao dos quadros
profissionais de nivel superior, de pesquisa, de extensdao e de dominio e cultivo do saber
humano” (BRASIL, 1996). Suas principais caracteristicas sdo a ambiguidade de objetivos, a
tecnologia indefinida, os grupos de interesse, o poder compartilhado e a imensurabilidade do
valor agregado, aspectos que contribuem para a complexidade desses ambientes e constituem
barreiras a adogdo de praticas tradicionais de gestdo (SOUZA; 2010; MEYER JUNIOR;
LOPES, 2015). Em consequéncia de suas especificidades, esses ambientes demandam
abordagens préprias, porém, tais abordagens ainda ndo disponiveis, devido a incompatibilidade
entre a racionalidade implicita em abordagens gerenciais tradicionais e as caracteristicas
peculiares e Gnicas dessas instituicdes (MEYER JUNIOR; LOPES, 2015).

Assim, dada a inexisténcia de uma teoria pronta e consolidada de gestdo universitaria,
apenas modelos fragmentados, sugere-se que metodos, abordagens e praticas das teorias
tradicionais sejam ajustados, pelos gestores universitérios, as especificidades das organizacdes
académicas, a fim de que eles possam tomar boas decisfes, que ndo estardo necessariamente
respaldadas nos modelos racionais de gestao, importados do setor empresarial (SOUZA, 2010;
MEYER JUNIOR; LOPES, 2015).

2.2 A INSERCAO DO SECRETARIO EXECUTIVO NA GESTAO UNIVERSITARIA
PUBLICA

Dentre os cargos de Servidores Técnico-Administrativos (STAES) de nivel superior das
IFES, esta o de secretario executivo, criado durante o processo de enquadramento previsto no
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Plano Unico de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos (PUCRCE), em 1987.
Naquela ocasido, os STAEs que desempenhavam as funces tipicas de secretario executivo e
que possuiam diploma de nivel superior, independente da area de conhecimento, foram
beneficiados pela legislacdo, passando a ocupar o cargo por meio da obtencdo do registro
profissional. No entanto, somente ap0s a implantacéo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
administrativos em Educacdo (PCCTAE), em 2005, é que foi autorizada a realizacdo de
concursos publicos para o cargo no plano das IFES (BRASIL, 2005; LEAL, 2014). Entre 2010
e 2014, pelo menos 57 concursos foram realizados por 48 IFES (LEAL,; SILVA; DALMAU,
2014) e, no segundo semestre de 2016, 1.738 secretarios executivos ja atuavam nessas
instituicdes: 1.690 nas universidades e 48 nos institutos federais (SOUZA, 2017).

De acordo com a Lei n.° 11.091/2005, que regulamenta o PPCTAE, o requisito para
ingresso no cargo de secretario executivo ¢ “Curso Superior em Letras ou Secretario [sic]
Executivo Bilingue” (BRASIL, 2005). Contudo, com o Oficio Circular n.°
015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC (MEC, 2005), acrescenta-se como requisito a habilitacdo
profissional. Assim, para a posse, exige-se, além da aprovacdo no concurso publico, a
apresentacdo de diploma de curso superior em Secretariado e de habilitagdo profissional nos
termos das leis que regem a profissdo® (LEAL; SILVA; DALMAU, 2014).

As atribuicdes prescritas a esse profissional no dominio das IFES, descritas no Oficio
Circular n.° 015/2005, contemplam o assessoramento de dire¢fes; 0 atendimento de pessoas; 0
gerenciamento de informacdes; a elaboragcdo de documentos; o controle de correspondéncias; a
organizacdo de eventos e viagens; a supervisao de equipes de trabalho e o arquivamento de
documentos, além de outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, relacionadas
ao seu ambiente organizacional (MEC, 2005). Como Leal e Moraes (2017, p. 147) evidenciam,
questdes como “a quantidade significativa de secretarios executivos nas IFES, as
transformacdes evidenciadas no seu perfil nas ultimas décadas e a auséncias de conhecimentos
cientificos sobre sua adequacdo a esse tipo de organizacdo suscitaram o desenvolvimento de
alguns artigos de periodicos e dissertagdes sobre o tema nos tltimos dez anos”.

3 PERCURSO METODOLOGICO
3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

O presente estudo tem natureza qualitativa e descritiva e foi desenvolvido por meio de
pesquisa bibliografica nos artigos de periddicos e trabalhos stricto sensu sobre a atuacdo do
secretario executivo nas IFES, segundo critérios de revisdo sistematica de literatura
(SAMPAIO; MANCINI, 2007; STAKE, 2011; PEREZ, 2015; SIEKIERSKI; LIMA, 2016). A
revisao de literatura constitui-se como evidéncia de que se analisou de forma suficiente 0s
materiais tedricos e as publicacdes de pesquisas com bases conceituais sobre o tema de
interesse. Assim, deve ser metodica, explicita e passivel de reproducdo (SAMPAIO;
MANCINI, 2007; STAKE, 2011).

Quando desenvolvida segundo tais critérios, a pesquisa bibliografica funciona como
um refinamento do ‘estado do conhecimento’ sobre determinado fendmeno. Portanto, ajuda “a
compreender os problemas antes e a interpretar as descobertas posteriormente” (STAKE, 2011,
p. 118), assim como “serve para nortear o desenvolvimento de projetos, indicando novos rumos
para futuras investigacOes e identificando quais métodos de pesquisa foram utilizados em uma
area” (SAMPAIO; MANCINI, 2007, p. 83).

! Também podem integrar a carreira profissionais graduados em quaisquer areas de conhecimento, desde que
disponham da habilitacdo profissional por terem comprovado o desenvolvimento das atribuicBes de secretario
executivo por trés anos ininterruptos ou cinco intercalados até 1985 (LEAL; SILVA; DALMAU, 2014).
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3.2 PROCEDIMENTOS DE LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO: COLETA DOS
DADOS

Um estudo de revisdo sistematica requer a definicdo de uma pergunta clara e de uma
estratégia de busca, com critérios de inclusdo e exclusdo e, sobretudo, a anélise criteriosa da
qualidade da literatura selecionada (SAMPAIO; MANCINI, 2007). A pergunta que norteou
esta etapa foi: “como a literatura cientifica brasileira aborda a atuagdo do secretario executivo
nas IFES?”. Com vistas a atender aos critérios de qualidade almejados, optou-se por restringir
a investigacao a artigos de periodicos e trabalhos stricto sensu.

Para fins de localizacdo dos artigos sobre o tema de interesse, consultaram-se 0s cinco
periodicos brasileiros mais receptivos ao dialogo com o secretariado executivo: Revista de
Gestdo e Secretariado; Capital Cientifico; Secretariado Executivo em Revista; Revista
Expectativa e Fazu em Revista (DIAS; SCHMIDT; SANCHES, 2014). Os artigos foram
identificados por meio de consultas em todas as edi¢Ges desses periddicos. 1sso porque, dos
cinco selecionados, somente dois (Revista de Gestdo e Secretariado e Capital Cientifico) estdo
indexados as bases de dados mais conhecidas. Para incluir artigos de outros periodicos,
realizou-se uma busca complementar na base Spell, pelo termo “secretariado”. Das buscas
diretas nos peridédicos emergiram nove artigos relacionados a atuacdo do secretario executivo
nas IFES, enquanto que da busca na base Spell emergiu um, totalizando dez artigos. Os
trabalhos stricto sensu, por sua vez, foram localizados por meio de busca sistematica no Portal
de Teses e Dissertagdes da Capes, sem restricdo temporal, pelos termos “secretariado” (131
resultados) e “secretariado executivo” (31 resultados). Emergiram cinco dissertacoes
relacionadas ao tema e nenhuma tese. Uma sexta dissertacdo sobre o tema, recentemente
defendida e, portanto, ainda nao disponivel na base, também foi incluida a anélise.

As buscas sistematicas foram realizadas entre maio e junho de 2017. O corpus da
investigacdo constituiu-se de dezesseis trabalhos, sendo dez artigos de periddicos e seis
dissertacOes, que foram lidos na integra para fins de analise.

3.3 PROTOCOLO DE PESQUISA: ANALISE DOS DADOS

Os dezesseis trabalhos contemplados pelo recorte da pesquisa foram analisados em
torno de trés dimensdes: 1. Aspectos gerais; 2. Fundamentos tedrico-empiricos e 3. Balan¢o da
literatura. O Quadro 1 explicita os indicadores que guiaram a analise das dimensoes.

Quadro 1 — Dimensdes e indicadores do protocolo de pesquisa

Dimensdes Indicadores
1. Ano de publicacdo

2. Periddico de veiculacdo

3. Regido de origem dos trabalhos

4. Instituicdo e programa de pds-graduacdo de origem dos trabalhos
1. Tipo de trabalho

2. Teorias que fundamentaram a anélise

3

4

5

1

2

Aspectos gerais

Fundamentos

L o . Temas de interesse
tedrico-empiricos

. Caminhos metodoldgicos percorridos
. _InstituicBes analisadas

. Principais discussdes

. Resultados e contribuicdes

Fonte: Elaborado pelas autoras (2017).

Balango da literatura

A definicdo dos indicadores foi feita com base em outros trabalhos de revisdo de
literatura desenvolvidos nas ciéncias sociais (PEREZ, 2015; SIEKIERSKI; LIMA, 2016),
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Associacdo Brasilcira de Pesquisa cn ariado)

adequados ao campo de interesse. Os dados coletados foram sistematizados em tabelas, para
serem visualizados em perspectiva ampla e comparativa.

3 ANALISES E DISCUSSOES

Os dezesseis estudos selecionados foram analisados a partir dos indicadores adotados.
Os resultados sdo contextualizados nas se¢des que seguem.

3.1 ASPECTOS GERAIS DOS TRABALHOS
Ano de publicagdo

Observa-se que o interesse cientifico na atuacdo do secretario executivo no contexto das
IFES é bastante incipiente; iniciou-se h& aproximadamente uma década, com a publicacdo do
primeiro artigo sobre o tema. A primeira dissertacdo, por sua vez, foi publicada em 2010. Em
ambos os casos, a maior incidéncia de trabalhos ocorreu em 2014.

Os graficos 1 e 2 ilustram, respectivamente, a distribuicdo por ano dos artigos e das
dissertagdes abrangidos pelo recorte da pesquisa.

Gréfico 1 — Distribuicéo por ano dos artigos sobre a atuagdo do secretério executivo nas IFES
4
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2008 2012 2013 2014 2015 2016 2017

Fonte: Elaborado pelas autoras (2017).

Gréfico 2 — Distribuicéo por ano das dissertacdes sobre a atuacdo do secretario executivo nas IFES

2
| ] |IIII | |
2010 2013 2014 2015 2017

Fonte: Elaborado pelas autoras (2017).

Dois fatores parecem justificar o incipiente interesse no tema. Por um lado, a insercéo
do secretario executivo nas IFES mediante concurso publico ocorreu somente em 2005, com a
implementacdo do PCCTAE (BRASIL, 2005). Por outro, a propria estruturacdo do secretariado
executivo como campo de pesquisa € recente: iniciou-se nos anos 2000, com uma série de
iniciativas voltadas a esse fim, que culminaram no aumento significativo da producao cientifica,
nas formas de artigos, livros, dissertacOes e teses (MARTINS et. al., 2015; DIAS; SCHMIDT;
SANCHES, 2016; DURANTE, 2016).

Periodico de veiculagdo

A grande maioria dos artigos sobre a atuacdo do secretario executivo no contexto das
IFES foi publicada no periédico Revista de Gestdo e Secretariado (GESEC), um projeto
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editorial resultante “de uma parceria de pesquisadores pertencentes a diversos nucleos e grupos
de estudos de secretariado existentes em universidades e no Comité Estratégico do Sindicato
das Secretarias e Secretarios do Estado de Sdo Paulo”, atualmente classificado como Qualis B2
em Administracdo no estrato Capes (GESEC, 2017). Outros periodicos que publicaram artigos
sobre o tema foram: Secretariado Executivo em Revista, Revista do Secretariado Executivo e
Revista de Ciéncias da Administracdo, como demonstra o Grafico 3.

Gréfico 3 — Periddicos com publicagdes sobre a atuacdo do secretario executivo nas IFES

Revista de Ciéncias da Administracao | I
Revista do Secretariado Executivo [ ]
Secretariado Executivo em Revista [ |
Revista de Gestdo e Secretariado |

] 7 8

b2
2
=N
.l

Fonte: Elaborado pelas autoras (2017).
Regido, instituicdo e programa de pés-graduacao de origem dos trabalhos

A anélise permitiu evidenciar uma grande concentracdo de estudos provenientes da
regido Sul do Brasil (Santa Catarina e Rio Grande do Sul). Outras regides com publicacdes
sobre o tema sdo o Sudeste (S&o Paulo e Minas Gerais), 0 Nordeste (Ceard) e o Centro-Oeste
(Distrito Federal). Dois artigos (OLIVEIRA; MINETTI; OLIVEIRA, 2012; OLIVEIRA et al.,
2016) foram desenvolvidos por meio de cooperacdo entre autores de diferentes regides (Sul e
Sudeste), como ilustra o Grafico 4.

Gréfico 4 — Regides com publicacBes sobre a atuacédo do secretario executivo nas IFES
8
7

bW Oy

—

Sul Sudeste Nordeste Centro-Oeste Sul e Sudeste

=]

Fonte: Elaborado pelas autoras (2017).

Quanto as instituicdes em que os trabalhos foram desenvolvidos, observa-se que a
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) € a mais recorrente, seguida da Universidade
Federal do Ceard (UFC) e da Universidade Federal de Vicosa (UFV). Trés trabalhos foram
desenvolvidos por meio de cooperacdo entre autores de diferentes instituicdes: Universidade
Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS) e UFV (OLIVEIRA; MINETTI; OLIVEIRA, 2012;
OLIVEIRA et al., 2016); UFRGS e Universidade Federal de Brasilia (UnB) (OLIVEIRA;
MORAES, 2014). Um aspecto interessante € que parte significativa dos autores dos trabalhos
é também ocupante do cargo de secretario executivo nas IFES, fato que pode justificar parte do
seu interesse no tema. O Gréafico 4 demonstra a incidéncia de trabalhos por instituicéo.

Gréfico 5 — Instituicdes com publicacBes sobre a atuacédo do secretario executivo nas IFES
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Fonte: Elaborado pelas autoras (2017).

Finalmente, quanto aos programas de pds-graduacdo em que as dissertacfes foram
desenvolvidas, evidenciou-se uma concentracdo em cursos de mestrado profissional, nas areas
de Administracdo Universitaria e de Politicas Publicas (FERREIRA, 2010; PINHEIRO, 2013;
SOUSA, 2014; RAVIANI, 2015; SOUZA, 2017). Uma Unica dissertacdo provém de curso de
mestrado académico, na area de Administracdo (LEAL, 2014). O Gréfico 6 explicita os titulos
dos programas de p6s-graduacdo e as respectivas instituicdes que originaram tais trabalhos.

Gréfico 6 — Programas de pos-graduacdo e instituicdes com dissertagdes sobre a atuagdo do secretario
executivo nas IFES

Mestrado Profissional em Politicas Publicas e
Gestdo da Educacao Superior (UFC)

Mestrado profissional em Administracdo
Universitéaria (UFSC)
Mestrado profissional em Gestdo de Politicas
e Organizagdes Publicas (UNIFESP)

Mestrado académico em Administracéo
(UFSC)

0 1 2 3

Fonte: Elaborado pelas autoras (2017)

Cabe pontuar, aqui, que o secretariado executivo ainda ndo dispde de pds-graduacdo
stricto sensu no Brasil, de modo que os trabalhos sobre o tema sdo desenvolvidos em cursos de
areas afins.

3.2 FUNDAMENTOS TEORICO-EMPIRICOS DOS TRABALHOS
Tipos de trabalho e caminhos metodologicos percorridos

A maior parte dos trabalhos abrangidos pelo recorte da pesquisa se desenvolveu em uma
perspectiva qualitativa - embora alguns tenham contemplado abordagens mistas - e envolveu a
coleta de dados empiricos por meio de pesquisa de campo, os quais foram acessados
principalmente por questionarios e entrevistas semiestruturadas. Nesses casos, 0s sujeitos da
pesquisa foram, em sua maioria, 0s proprios ocupantes do cargo (OLIVERIA, MINETTI,
OLIVEIRA, 2012; PINHEIRO 2013; SOUSA, 2014; LEAL, 2014; LEAL; DALMAU, 2014;
SOUZA, 2017), mas tambem: os gestores das IFES (chefias dos secretarios executivos e/ou
representantes do setor de gestdo de pessoas e/ou gestores de setores considerados como
‘unidades chave’) (PINHEIRO, 2013; LEAL; FIATES, 2013; LEAL; 2014; LEAL; DALMAU,
2014; RAVIANI, 2015; SOUZA, 2017); egressos do curso de secretariado executivo (FARIA;
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SILVEIRA, 2014); coordenadoria do curso de secretariado executivo (LEAL, 2014; LEAL,
DALMAU, 2014) e representantes de orgdos da classe (LEAL, 2014; LEAL; DALMAU,
2014). As pesquisas bibliografica e documental também foram centrais ao desenvolvimento das
analises. O Quadro 2 apresenta os documentos explorados.

Quadro 2 - Documentos analisados pelos trabalhos sobre a atuacéo do secretério executivo nas IFES
Documento analisado Autores

Descricdo do cargo de secretario executivo nas IFES e FERREIRA (2011); SOUSA (2014);

LEAL (2014); LEAL; DALMAU (2014);

LEAL; MORAES (2016); RAVIANI

(2015); SOUZA (2017)

Editais e/ou provas de concursos publicos para o cargo de | e LEAL (2014); LEAL; SILVA; DALMAU

secretario executivo nas IFES (2014); NUNES (2014); OLIVEIRA,

MORAES (2014); FARIA; SILVEIRA

(2015); OLIVEIRA et al. (2016)

Legislagdo referente a profissdo de secretario executivo (leis de | ¢ LEAL (2014); LEAL; DALMAU (2014);
regulamentacéo, descrigdo do cargo na Classificacdo Brasileira SOUSA (2014); RAVIANI (2015); LEAL;
de Ocupagdes) e aos cargos dos TAEs MORAES (2017); SOUZA (2017)
Sitios das IFES; dados de Sistemas Institucionais, Planos | ¢ RAVIANI (2015); OLIVEIRA; MORAES
Institucionais e relatorios da area de Gestdo de Pessoas da (2014); SOUZA (2017)
Instituicdo
Diretrizes Curriculares Nacionais para o0s cursos de | ¢ FERREIRA (2011); PINHEIRO (2013);
secretariado executivo; grades curriculares dos cursos de LEAL; DALMAU (2014); SOUSA
secretariado executivo das universidades publicas federais e (2014); RAVIANI (2015); OLIVEIRA et
estaduais; Plano Politico Pedagdgico de curso de secretariado al. (2016); LEAL; MORAES (2017)
executivo
Contetidos  programéticos de capacitagBes/eventos de | o LEAL; MORAES (2016)
associacBes de educacdo superior internacional
Curriculos Lattes e OLIVEIRA; MORAES (2014)
Fonte: Elaborado pelas autoras (2017).

Interessante observar que o trabalho de Oliveira, Minetti e Oliveira (2012) n&o envolveu
a coleta de dados na forma documental e que o trabalho de Leal e Moraes (2017) nao
contemplou a coleta de dados empiricos; referiu-se a um estudo de natureza tedrica.

Instituices analisadas nos estudos de caso

As pesquisas analisadas constituem-se, em sua maioria, como estudos de caso em IFES
especificas. As duas instituicGes mais investigadas empiricamente, sobre as quais foram
desenvolvidos tanto artigos quanto dissertacfes, sdo a Universidade Federal do Ceara (UFC)
(CUSTODIO; FERREIRA; SILVA, 2008; FERREIRA, 2010; PINHEIRO, 2013) e a
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) (LEAL; FIATES, 2013; LEAL, 2014; LEAL;
DALMAU, 2014; SOUZA, 2017). Um aspecto relevante e que possivelmente se relaciona a
esse fato é que ambas as instituicdes contemplam o curso de secretariado executivo em sua
estrutura. No caso da UFSC, por exemplo, sabe-se que a maioria dos ocupantes do cargo
graduou-se na prépria instituicdo (LEAL, 2014; SOUZA, 2017). OQutras instituicdes
pesquisadas foram a UFV (FARIA; SILVEIRA, 2015), a Universidade Federal de Itajuba
(UNIFEI) (OLIVEIRA; MINETTI; OLIVEIRA, 2012) e a Universidade Federal de Santa
Maria (UFSM) (OLIVEIRA; MORAES, 2014). Um dos trabalhos ainda se caracteriza como
estudo de casos multiplos: Raviani (2015) analisou as competéncias individuais dos secretarios
executivos no contexto das trés universidades publicas federais do estado de Sdo Paulo:
Universidade Federal do ABC (UFABC), Universidade Federal de S&do Paulo (UNIFESP) e
Universidade Federal de S&o Carlos (UFSCar).
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Os demais trabalhos empiricos se voltaram a exploracdo de um quadro mais amplo da
atuacdo do secretdrio executivo nesse contexto. Sousa (2014), por exemplo, aplicou
questionarios a secretarios executivos de doze IFES, de todas as regides do Brasil. Nunes (2014)
buscou dados em editais em instituicdes como Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba (IFPB); Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Pernambuco (IFPE); Universidade de Brasilia (UnB) e Universidade Federal do Estado do Rio
de Janeiro (UNIRIO). Ja Faria e Silveira (2014) aplicaram questionarios aos egressos do Curso
de Secretariado Executivo da UFV que foram aprovados em concurso publico nas IFES de
Minas Gerais e na UnB, no Distrito Federal. Leal, Silva e Dalmau (2014), por sua vez,
analisaram as provas dos concursos publicos realizados por 48 IFES para o cargo.

Temas/objetos de interesse

Os trabalhos abrangidos pelo recorte da pesquisa abordaram a atuagdo do secretario
executivo nas IFES em relacdo a diferentes fenbmenos. O Quadro 3 apresenta uma sintese dos
temas explorados:

Quadro 3 — Temas/Objetos explorados nas publicacfes sobre a atuacéo do secretario executivo nas IFES
Tema/Objeto de interesse Autores

Os fatores que influenciam secretarios executivos a e FARIA; SILVEIRA, 2015

ingressarem no cargo nas IFES

Os concursos publicos para o provimento do cargo de

e LEAL; SILVA, DALMAU, 2014;

secretario executivo nas IFES

NUNES, 2014; OLIVEIRA et al., 2016

O perfil e o0 panorama do cargo de secretario executivo nas
IFES

¢ OLIVEIRA; MORAES, 2014; SOUSA,
2014; SOUZA, 2017

As condigbes e a qualidade de vida no trabalho do secretério

e OLIVEIRA; MINETTI; OLIVEIRA,

executivo de IFES
As competéncias secretariais requeridas pelas IFES

2012; PINHEIRO, 2013

e LEAL; FIATES, 2013; LEAL;
DALMAU, 2014, LEAL, 2014,
RAVIANI, 2015

e CUSTODIO; FERREIRA; SILVA, 2008;
FERREIRA, 2010; LEAL; MORAES,
2017

A atuacdo e as contribuicOes do secretéario executivo em
unidades administrativas e académicas de IFES

Fonte: Elaborado pelas autoras (2017).

O Quadro 3 permite inferir que a literatura cientifica sobre a atuacdo do secretario
executivo nas IFES articula-se em torno de questdes que, juntas, fornecem uma Viséo
panoramica do tema: as motivacGes para seu ingresso nesse contexto; sua forma de insercéo; o
perfil e o panorama dos ocupantes do cargo; suas condi¢des de trabalho; suas competéncias;
suas contribui¢cGes em unidades administrativas e académicas. Cabe mencionar que alguns dos
trabalhos, sobretudo as dissertagdes, abordam mais de um tema mencionado no Quadro 3.
Assim, a categorizacdo foi feita com base nos seus aspectos mais evidentes.

Principais perspectivas tedricas que fundamentaram as analises

A perspectiva tedrica que mais subsidiou os trabalhos sobre a atuacdo do secretario
executivo nas IFES foi a Gestdo por Competéncias (GpC) (LEAL, 2014; LEAL; SILVA,
DALMAU, 2014; LEAL; DALMAU, 2014; RAVIANI, 2015; SOUZA, 2017). O interesse de
tais pesquisas nesse modelo gerencial se manifesta como reflexo de um contexto
socioecondmico mais amplo. Em nivel internacional, a instituicdo de uma agenda politico-
econdmica neoliberal favorece o surgimento de um conjunto de abordagens voltadas a aplicar
os principios do mercado e a logica empresarial — baseados em competicdo e em resultados —
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na administracdo publica de vérios paises do mundo (ANDION, 2012). No setor publico
brasileiro, a GpC emerge com a Nova Administracdo Publica (NAP), composta por “valores e
principios administrativos que configuram modelos de gestdo (voltados para a eficiéncia, a
descentralizagdo e a exceléncia do servico publico)” (ANDION, 2012, p. 8). A
institucionalizacdo da GpC nesse dominio se da por meio da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), que a define como forma para desenvolver a “gestdo da
capacitacdo orientada para o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias ao desempenho das funcBes dos servidores, visando ao alcance dos
objetivos da instituicao” (BRASIL, 2006). No entanto, os meios para operacionalizar esse
modelo no ambito das IFES permanecem obscuros, como demonstram alguns dos estudos de
caso explorados, cujas instituicdes ainda ndo conseguiram adotar o sistema em sua totalidade.

Também, houve estudos que abordaram aportes tedricos relacionados a Administracao
Pablica e & Administracdo Publica Brasileira (CUSTODIO; FERREIRA; SILVA, 2008;
FARIA; SILVEIRA, 2014; OLIVEIRA; MORAES, 2014; SOUZA, 2017). Foram tratados
temas como o ingresso no servico pablico e diferencas entre cargo publico e funcdo publica;
paradigmas da Administracdo Publica (Patrimonialismo, Burocracia, Gerencialismo e Novo
Servico Pablico) e os atuais desafios da Gestdo Publica Brasileira nas IFES.

Outro tema abordado nos referenciais dos estudos foi a Gestdo Universitaria. Vale
destacar que, mesmo de forma indireta, esse foi um elemento comum em todos os trabalhos,
visto que se tratam de estudos desenvolvidos no campo das IFES. No entanto, alguns trabalhos
ndo abordam a mencionada temética individualmente. Destaca-se nos trabalhos stricto sensu de
Leal (2014), Sousa (2014) e Souza (2017) um aprofundamento sobre o tema, principalmente,
por se tratar de estudos que exigem tal caracteristica e, também, por aquilo que foi proposto.
Cabe salientar que dos trabalhos emerge a questdo do desafio de gerir um ambiente tipificado
pela complexidade, a qual se manifesta intrinsecamente naquilo que se refere a natureza de tais
instituicdes, além da estrutura, dos processos, do comportamento das atividades intelectuais,
das producdes e da transmissao do conhecimento (MEYER JR, 2014).

Alinhado a Gestdo Universitaria, o estudo de Oliveira et al. (2016) trata dos editais dos
concursos publicos para o ingresso do secretario executivo nas IFES. Em termos de referenciais
tedricos, as autoras apenas acrescentam alguns outros estudos sobre o tema e as normativas
sobre concursos. Outro trabalho que aborda o mesmo tema € o de Nunes (2014), no entanto,
este se destaca pela abordagem tedrica diferenciada, ou seja, a pesquisa derivou para matéria
sobre 0 género do discurso utilizado nos editais de concursos de IFES para o Secretariado,
embasada na teoria Bakhtiniana. Leal, Silva e Dalmau (2014), por sua vez, que se atém as
provas dos mencionados concursos, fundamentam suas anélises na GpC.

Principios da Qualidade de Vida no Trabalho (QVT) também sdo discutidos nos
trabalhos (OLIVEIRA, MINETTI, OLIVEIRA, 2012; OLIVEIRA, 2013). As autoras
discorrem desde a esséncia da matéria, nascida como extensdo da Qualidade Total, que hoje
ocupa posicao fundamental nas organizagfes (VASCONCELOQOS, 2001), inclusive no setor
publico, até elementos que deveriam da teoria, como € 0 caso da ergometria. Ainda, Faria e
Silveira (2015) tratam do significado de trabalho e de teorias motivacionais, com foco na Teoria
da Autodeterminacdo, cujas bases situam-se no estudo dos componentes de motivagédo
intrinseca e de motivacio extrinseca (FARIA; SILVEIRA, 2015). E interessante observar que
as teorias abordadas nos trabalhos verificados tém associacdo, ndo sé por tratarem do
secretariado executivo e da Gestdo Universitaria, mas por seguirem a linha de gestéo de pessoas,
na qual se incluem os temas de gestdo por competéncias, significado de trabalho e qualidade de
vida no trabalho, teorias motivacionais e a questdo do ingresso nas instituicoes.

Finalmente, referenciais tedricos sobre a internacionalizacdo da educacgéo superior, que
a partir dos anos 1990 adquiriu popularidade tanto em nivel pratico (como processo) quanto em
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nivel tedrico-empirico (como fendbmeno), sdo abordados por Leal e Moraes (2014). Os autores
adotam uma perspectiva critica para tratar do tema, explicitando os obstaculos referentes a
gestdo da internacionalizacdo em universidades de paises periféricos e semiperiféricos, que
tendem a inserir-se no contexto da educacao superior mundial de maneira subordinada. Assim,
argumentam sobre a relevancia de compreender se as instituicdes universitarias brasileiras
publicas “dispdem de profissionais em seus quadros com competéncias que possam ser
contributivas a gestdo da integracdo das dimensdes internacional, intercultural e global aos seus
propdsitos, as suas funcdes e a sua entrega” (LEAL; MORAES, 2017, p. 146).

3.3 BALANCO DA LITERATURA
Principais discussoes e contribui¢des dos trabalhos

Um balanco da literatura analisada permite apontar para as principais discussoes
evidenciadas nos estudos e suas contribui¢cdes para o estado do conhecimento sobre a atuacao
do secretério executivo nas IFES. Os seguintes aspectos sao sintetizados:

e Parte dos estudos problematiza o ingresso do profissional de secretariado executivo nas
IFES, tanto no que se refere aos editais de selecdo (NUNES, 2014; OLIVEIRA et al. 2016)
quanto em relacdo as avaliagdes (LEAL, 2014; LEAL; SILVA; DALMAU, 2014). Leal,
Silva e Dalmau (2014) por exemplo, analisam as provas dos concursos publicos para o
provimento do cargo, referentes ao periodo de 2010 a 2014, e inferem que essas instituicdes
ndo tém considerado a formac&o do secretario executivo de maneira significativa nas provas
e tampouco tém elaborado questdes diretamente relacionadas a atividades constantes na
descricdo do cargo, exceto aquelas para as quais a Administracdo Publica prevé normas
especificas em legislacdo. Outras limitagcBes que esses autores evidenciam sdo a pequena
quantidade de questbes diretamente relacionadas ao ambiente em que o profissional atuara
e a auséncia de instrumentos que avaliem habilidades e comportamentos. Ainda, no que
tange a motivacdo para o ingresso no Servico Pablico, Faria e Silveira (2014) verificam que
0s aspectos de estabilidade e seguranca foram os fatores mais indicados pelos egressos da
UFV como motivadores para ingressar no servi¢o publico, sequidos de salarios e beneficios.
Boa parte dos respondentes também foi motivada pelos trabalhos e estagios que realizaram
na area, no decorrer do curso, que foram determinantes para o desenvolvimento da
motivacao (relacdo satisfacdo-motivacao).

e Também quanto a insercao do secretario executivo na IFES, alguns estudos apontam para o
fato de muitas dessas instituigdes manterem em seus quadros ocupantes do cargo graduados
em outras areas, que foram favorecidos pela legislacdo e enquadrados & carreira ou
aprovados em concursos cujos editais aceitavam graduados em Letras (OLIVEIRA,;
MORAES, 2014). Esse cendrio parece mais problematico em algumas IFES do que em
outras: enquanto Oliveira e Moraes (2014) verificaram que dos 45 secretarios executivos da
UFSM cinco tém formacdo em Secretariado, 29 sdo graduados em Letras e doze sdo
enquadrados na carreira, Leal (2014) e Souza (2017) constatam que a grande maioria dos
ocupantes do cargo na UFSC tém formagdo na &rea. Essa conjuntura demonstra a influéncia
da aplicacdo do Oficio Circular n.° 015/2005, ou seja, da exigéncia da habilitacdo
profissional para a posse no cargo.

e Quanto a atuagdo do profissional de secretariado executivo nesse ambiente, ha estudos
sugerem a auséncia de critérios para sua distribuicdo nos setores que compdem a estrutura
organizacional (LEAL, 2014; SOUZA, 2017). Leal (2014) reforca essa possibilidade diante
da grande quantidade de secretarios executivos que trocaram de setores na UFSC, a pedido.
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Quando questionados sobre suas motivacdes, 0s participantes de sua pesquisa apontam
principalmente para o fato de “ndo exercerem atividades compativeis com seu cargo e sua
formacéo, o que os levava a sentirem-se desvalorizados e desmotivados” (LEAL, 2014, p.
124). Complementarmente, Souza (2017) verifica que as demandas apresentadas pelas
unidades académicas e administrativas séo utilizadas como planejamento de pessoal para o
cargo de secretario executivo na UFSC.

Ainda no que se refere a atuacao do secretario executivo nas IFES, sobretudo as dissertagdes
(por exemplo, LEAL, 2014; SOUSA, 2014; SOUZA, 2017) demonstram que esse
profissional tem se inserido em todos 0s setores que constituem a estrutura universitaria,
tanto de natureza académica quanto administrativa: secretarias de 6rgdos deliberativos,
gabinete de reitoria, pro-reitorias/secretarias, dire¢cbes de campi e de centros de ensino,
programas de po6s-graduacdo, departamentos de ensino e coordenadorias de curso, além de
Orgdos suplementares, como o hospital universitario. Destaca-se que alguns trabalhos se
preocupam com as condi¢des do ambiente trabalho (OLIVEIRA; MINETTI; OLIVEIRA,
2012; PEREIRA, 2013) e, nesse sentido, dissertam sobre a qualidade de vida no trabalho e
também, sobre a estrutura que as instituicdes oferecem em termos de recursos materiais para
a atuacdo. Os resultados sdo positivos, visto que ambos os estudos destacam a preocupacao
das universidades pesquisadas em relagdo ao tema.

Observa-se que além de contribuirem para o entendimento da atuacdo do secretario
executivo no contexto das IFES, os estudos analisados proporcionam conhecimentos que se
apresentam como funcionais a gestdo universitaria e que podem fomentar discussdes
favoraveis ao estabelecimento de politicas, programas e acdes relacionadas ao cargo,
referentes a aspectos como: processo de selecdo, lotacdo, aperfeicoamento profissional e
desenvolvimento de competéncias, entre outros. Os estudos que tratam dos concursos
publicos, por exemplo, expdem limitacdes relacionadas tanto aos editais quanto as provas
realizadas e apresentam uma série de recomendacfes para que eles mensurar, em maior grau,
0s conhecimentos requeridos para 0 bom desempenho de suas func@es. Ainda, estudos como
os de Ferreira (2011) e Souza (2017) apresentam a necessidade da contratagdo de maior
numero de profissionais de secretariado executivo no ambito das instituicGes analisadas.
Porém, conforme lembram Oliveira e Moraes (2014) e Souza (2017), ha que se observar a
distribuicdo desses profissionais nas Institui¢des, que, segundo as mencionadas pesquisas,
devem ser lotados, prioritariamente, em setores considerados como unidades-chave
(Gabinete da reitoria, pro-reitorias, dire¢fes de centros de ensino, dentre outros).

Uma preocupacdo central dos trabalhos é a questdo das atribuicdes e das competéncias do
secretario executivo no ambito das IFES. Leal (2014) revela uma série de competéncias
técnicas e comportamentais requeridas aos secretarios executivos da UFSC. Entre as
técnicas, a autora identifica aspectos como conhecimento dos tramites, das rotinas
administrativas, das normas e das resolug¢fes da instituicdo; dominio do padréo culto da
lingua portuguesa; elaborar documentos claros e concisos com agilidade; utilizar recursos e
softwares disponiveis para administrar dados e informacdes e capacidade de planejar as
rotinas e as atividades do setor. Entre as comportamentais, destacam: responsabilidade;
capacidade de adaptacdo; ética profissional e discrigdo; predisposi¢do; saber comunicar-se
com diferentes niveis hierarquicos; bom relacionamento interpessoal; equilibrio emocional
nas situacbes de conflito e saber trabalhar sob pressdo; saber administrar a equipe de
trabalho; delegacéo de atividades; boa administragdo do tempo; raciocinio 16gico; bom senso
e autonomia para tomar decisdes. Souza (2017) verifica competéncias bastantes similares na
mesma instituicdo e destaca que, na visdo de gestores de unidades-chave da UFSC, as
competéncias comportamentais de comprometimento, organizagdo e proatividade sdo as
mais necessarias a esse profissional. Em relacdo as competéncias técnicas, tais gestores
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apontam para conhecimentos da estrutura e funcionamento da Instituicdo e das rotinas
administrativas, incluindo-se as leis pertinentes. Raviani (2015), por sua vez, detecta como
as competéncias mais necessarias para o trabalho dos ocupantes do cargo de trés IFES
paulistas: redacdo, comprometimento, trabalho em equipe, responsabilidade, assessoramento,
conhecimento da instituicdo, ética, lingua portuguesa, relacionamento interpessoal, controle de
documentos, resolucéo de problemas e cooperacao.

e Quanto as possibilidades de que esse profissional contribua com a gestdo universitaria, 0s
estudos identificam secretarios executivos que atuam em areas estratégicas e desenvolvem
funcbes gerenciais, tais como planejamento e gerenciamento de processos organizacionais
(SOUSA, 2014; LEAL, 2014; SOUZA, 2017). Nesse aspecto, Leal (2014) constata que
secretarios executivos lotados em setores da Administracdo Central e ocupantes de fungdes
administrativas na UFSC tendem a desempenhar atribuicdes com maior nivel de
complexidade, como lideranca de equipes, coordenacdo de recursos financeiros e gestéo de
bens, além de estarem mais inseridos nos processos decisorios. Leal e Moraes (2017), por
sua vez, identificam uma série de convergéncias entre as competéncias do secretério
executivo e as competéncias necessarias a gestdo da internacionalizacdo da educacgdo
superior e inferem que, a0 menos na teoria, esse profissional apresenta condi¢des de
contribuir com o processo de internacionalizagéo das IFES.

e Embora os estudos apontem para diversas dificuldades inerentes a gestéo do cargo e induzam
a conclusdo de que muitos dos secretarios executivos ndo sao bem aproveitados por essas
instituicoes (LEAL, 2014), eles também permitem inferir que esses profissionais se destacam
e sdo reconhecidos por sua proatividade, capacidade de interpretacdo de situacdes,
intervencdo e tomada de decisdo, dentre outros aspectos, representando possibilidade de
aperfeicoamento dos niveis de qualidade dos servicos prestados e de desenvolvimentos em
termos de profissionalizacdo da gestdo universitaria (FERREIRA, 2011; SOUZA, 2017).
Essa situacdo se manifesta, por exemplo, na percepcdo dos gestores quanto aos ocupantes
do cargo na UFSC, que apesar de admitirem desconhecimento sobre as fungdes do cargo,
relatam que as atividades de seu setor passaram a ser mais bem executadas quando um
secretario executivo assumiu as fungdes (LEAL; FIATES, 2013). Observa-se, portanto, que
ainda que as IFES analisadas pelos estudos ainda ndo estejam inteiramente preparadas para
aproveitar o potencial de contribui¢do do secretéario executivo, o perfil desse profissional o
permite “atuar junto as liderangas na execugdo de metas e objetivos organizacionais, assim
como desempenhar atividades estratégicas de alta relevancia para a universidade, lendo,
interpretando, analisando e assumindo postura critica em relacdo ao ambiente em que esta
inserido” (LEAL, 2014, p. 177).

4 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste artigo foi apresentar o estado do conhecimento sobre a atuacdo do
profissional de secretariado executivo no contexto na gestdo universitaria das IFES. Para
alcanca-lo, desenvolveu-se uma pesquisa bibliogréafica, baseada em critérios de revisdo
sistematica de literatura, nos artigos de periddicos e trabalhos stricto sensu desenvolvidos sobre
0 tema de interesse. Evidenciou-se que o interesse tedrico-empirico dos estudos analisados se
articula em torno dos seguintes aspectos: as motivagOes para seu ingresso nesse contexto; sua
forma de insercéo; o perfil e o panorama dos ocupantes do cargo; suas condicdes de trabalho;
suas competéncias; suas contribuicbes em unidades administrativas e académicas. Embora
quantitativamente pequeno, a literatura abrangida pelo recorte da pesquisa permite obter um
panorama geral da atuacdo do secretario executivo no contexto das IFES e reflete a
complexidade inerente ao tema, que se intensifica, por um lado, pelas tensdes presentes na
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gestdo universitaria publica e, por outro, pelas caracteristicas inerentes ao perfil desse
profissional. Os conhecimentos proporcionados pelos estudos contribuem tanto para o
entendimento da atuacdo do secretario executivo no contexto das IFES quanto podem auxiliar
no aperfeicoamento da gestdo universitaria, uma vez que apresentam diagnosticos e
recomendacdes capazes de fomentar discussdes favoraveis ao estabelecimento de politicas,
programas e agdes relacionadas ao cargo, com vistas ao melhor aproveitamento do seu potencial
de contribuic&o.

Este estudo ndo objetivou desenvolver andlises relativas a qualidade dos trabalhos
contemplados pelo recorte da pesquisa, no entanto, tendo em vista as lacunas evidenciadas,
pode-se apontar para algumas recomendacdes de estudos futuros sobre a atuacdo do secretario
executivo nas IFES: 1. uso de referenciais mais criticos e interpretativos, que contribuam para
0 desenvolvimento de teorizagOes relacionadas ao tema e que permitam olhar para os
fendmenos de interesse por meio de ‘lentes complementares’; 2. melhor articulagdo com as
teorias de gestdo publica e com as particularidades da gestao universitaria publica brasileira; 3.
exploracdo de metodologias menos ortodoxas, como a etnografia e a observacédo participante;
4. consideracdo de estudos prévios sobre o tema, que permitam avancar sobre o que ja foi
desenvolvido e 5. triangulacdo de dados coletados de diversas fontes, com vistas a obter
panoramas mais amplos da realidade que se almeja conhecer.
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