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AS COMPETENCIAS SECRETARIAIS SOB UMA VISAO PROPEDEUTICA

Resumo: A competéncia e o seu desenvolvimento sdo fendmenos que vém ganhando espaco
em termos de gestdo nas organizagdes. Durante a formagdo académica, os profissionais
desenvolvem competéncias proped€uticas ¢ quando se inserem no mercado de trabalho,
precisam identificar e desenvolver competéncias especificas exigidas para atuacdo em um
determinado ambiente. Desse modo, identificou-se um gap de pesquisa que ancorou o
objetivo deste estudo: refletir sobre o impacto do desenvolvimento de competéncias
propedéuticas no campo secretarial. Metodologicamente, desenvolveu-se um estudo
descritivo, de abordagem qualitativa e de estratégia bibliografica. Como técnica de coleta de
dados, utilizou-se a pesquisa documental. Para analisar o fendmeno, foram definidas
categorias temadticas de contetido, advindas do arcabougo teodrico. Os resultados apontaram
que ha impactos derivados do desenvolvimento de competéncias proped€uticas no campo
secretarial e, ainda, que eles se evidenciam de duas formas: direta e indireta. Tal contribuigdo,
suscita reflexdes para o aperfeigoamento do processo de construgdo de bases cientificas
voltadas as competéncias secretariais como seara de investigagdo e matéria curricular no
Secretariado.

Palavras-chave: Competéncias. Competéncias Secretariais. Competéncias Proped€uticas.

Abstract: Competence and its development are phenomena that have increasingly gained
attention in organizational management. During their training, professionals develop
preparatory competencies, and upon entering the labor market, they must identify and develop
the specific competencies required for performance in a given environment. Accordingly, we
identified a research gap, which underpinned the objective of our study: to reflect on the
impact of the development of preparatory competencies in the secretarial field.
Methodologically, we developed a descriptive study, employing a qualitative approach and a
bibliographic strategy. As a data collection technique, we chose documentary research. To
analyze the phenomenon, we created thematic content categories based on the theoretical
background. The research results indicated that the impacts derived from the development of
preparatory competencies in the secretarial field manifest in two forms: direct and indirect.
This contribution fosters reflections on the enhancement of the process of constructing
scientific foundations related to secretarial competencies as a field of investigation and as a
curricular subject within Secretarial Studies.

Keywords: Competences. Secretariat Competences. Preparatory Competencies.

1 INTRODUCAO

O processo de evolugdo historica do secretariado passa por dois momentos distintos. O
primeiro, trata da visdo social positiva acerca dos trabalhadores secretariais que, nas
civilizagdes antigas, passa pela atuacdo do Escriba. Este, detinha o papel de agente de
confianca de governantes e outros lideres (Garfield, 1986). Naquela época, esse personagem
desfrutava de posicdes respeitadas e integrava a sociedade culta, tanto no Egito como na

Grécia (Golding, 1986). Posteriormente, os secretdrios assumiram atividades clericais na
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Idade Média, na seara religiosa (Benet, 1973; Garfield, 1986). E, depois, passaram a atuar na
area comercial, servindo aos interesses da burguesia mercante (Golding, 1986; Garfield,
1986).

O segundo momento abrange a Idade Moderna, com a inser¢cdo da mulher no mercado
de trabalho capitalista, entre a Primeira Guerra Mundial e a Revolu¢ao Industrial (Davies,
1982; Sabino; Rocha, 2004). Esse foi o marco do impacto das questdes de género sobre o
trabalho secretarial, em que a visdo patriarcal da sociedade sobre a mulher proletarizou os
cargos secretariais, gerando diferengas salariais entre homens e mulheres (Davies, 1982;
Wichroski, 1994). Ademais, houve énfase sobre as atividades operacionais do secretariado,
em detrimento da contribuicdo dos papéis secretariais para o desenvolvimento organizacional
como um todo. Isso gerou perdas em termos de ascensdo de carreiras e de reconhecimento do
secretariado na sociedade (Wichroski, 1994; Maguire, 1996; Truss; Alfes; Shantz; Rosewarne,
2013).

Todavia, identifica-se no cenario contemporaneo um esfor¢o em realizar uma ruptura
com esse perfil funcionalista nos cargos secretariais, que se materializa com a atuagdo do(a)
secretario(a) em niveis organizacionais estratégicos. Neiva e D’Elia (2009) fundamentam o
ora exposto, quando as autoras identificaram, no cenario brasileiro, que a profissdo secretarial
tem enfrentado diversas transformacdes ao longo de sua historicidade e que o avango
tecnologico seria um dos principais responsaveis pela introducdo de novos processos na rotina
secretarial.

Ademais, Camargo, Nascimento, Biihrer, Matilnelli e Bahls (2015) apontaram a
questao evolutiva das atividades secretariais, quando explicaram sobre a ampliagdo de setores
de atuag¢do dos secretdrios nas organizacdes, bem como acerca do papel de coordenador e
assessor que alguns deles assumiram. Vale lembrar, que a assessoria se aproxima dos
fundamentos da profissao de secretariado, conforme teorizou Nonato Junior (2009).

Ainda, Rodrigues (2023) identificou duas categorias de praticas secretariais que
materializam a atuagdo secretarial estratégica junto a alta gestdo, sdo elas: a) blindagem de
gestores; € b) apoio institucional. Tais praticas, segundo a autora, emergiram a partir da
analise do fenomeno da atuagao secretarial no contexto universitario, associado a lente tedrica
da atengdo estrutural, alinhada as categorias de estudo da abordagem da Estratégia como

Pratica Social.



Secretariado Global: Conectando Profissionais aos

[ ]
Congresso . . o 7
COlnS Internacional Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
de Secretariado

2025 ° 06, 07 e 08 de novembro de 2025, Sao Paulo,
Brasil

Sob esse aspecto, tem-se a percep¢ao de que nas organizagdes - local mais comum de
atuacdo do profissional de secretariado, existe uma complexidade em relacao aquilo que ¢
atividade e a competéncia para executd-la. Dessa maneira, compreende-se que as
competéncias desse profissional foram quase que inteiramente reformuladas e abrangeram
tanto os niveis técnicos, quanto taticos e estratégicos (Nonato Junior, 2009; Leal e Dalmau
2014; Moreira, 2018; Rodrigues, 2023).

Nesse sentido, tem-se que a formacdo académica ¢ uma das formas de desenvolver
competéncias e, no Brasil, ha curso superior de formagdo em secretariado executivo (Brasil,
2005). Logicamente, entende-se que o profissional de secretariado, ap6s findado seu curso de
formacgao, tenha desenvolvido competéncias de uma forma propedé€utica, as quais demandam
ser aperfeicoadas e/ou ampliadas para atender as demandas do ambiente especifico em que o
profissional estiver inserido (Moreira, 2018).

Assim, com base na evolugdo da profissdo secretarial, tanto em termos historicos,
quanto de atuacao; no conceito de que competéncia ndo € apenas o saber fazer, mas “assumir
responsabilidades frente a situagdes de trabalho complexas [associado] ao exercicio
sistematico de uma reflexividade no trabalho” (Zarifian, 1996, p. 5) e, ainda, que as
competéncias secretariais sdo desenvolvidas de forma generalista durante a formagao
académica, este estudo levanta como questionamento: qual é o impacto do desenvolvimento
de competéncias propedéuticas no campo secretarial? E, nessa dire¢cdo, tem-se como objetivo
de estudo: refletir sobre o impacto do desenvolvimento de competéncias propedéuticas no
campo secretarial.

A questdo da propedéutica, ou seja, dos estudos introdutorios, se estabelece em todas
as areas do conhecimento e, nesse sentido, este estudo se justifica por ampliar o horizonte de
reflexdo ao discutir essa questdo em termos de competéncias secretariais. Este artigo esta
estruturado por esta introdugdo, que contextualiza a matéria a ser discutida e apresenta o
objetivo proposto. Na sequéncia, tem-se a fundamentagdo teorica, seguida pela metodologia.
Apos, sdo expostos e analisados os dados, sucedidos pelas consideragdes finais e referéncias

bibliograficas.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA
2.1 BREVES CONSIDERACOES SOBRE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS

Ao se discutir sobre competéncias, ¢ importante destacar que existem duas correntes
tedricas principais, a norte-americana, cujo foco ¢ o “estoque” de qualificagdo, e a francesa,
que associa essa questdo (a qualificagdo), ao seu processo de desenvolvimento (Fleury;
Fleury, 2001). Vale ressaltar que, ndo ha contrariedade entre as correntes, mas sim uma
complementaridade. Zarifian (2001, p. 56) explica isso ao dizer que “A competéncia ndo ¢
uma negacdo da qualificacdo". Pelo contrario, nas condi¢des de uma producdo moderna,
representa o pleno reconhecimento do valor da qualificagao™.

Sob essa logica, tem-se que a competéncia ¢ a soma de conhecimento, saber fazer
(habilidade) e saber ser (atitude) em um contexto determinado (Le Boterf, 1994).
Complementa o conceito, o dito por Zarifian (1996) sobre a competéncia ser a de um
individuo; ela se manifesta e ¢ avaliada quando de sua utilizagdo em uma determinada
situacdo. Ainda, € o tomar iniciativa ¢ o assumir responsabilidade diante de situa¢des com a
qual o individuo se depara (Zarifian, 1996).

Dessa maneira, considerando que a competéncia ¢ a soma de trés dimensdes, - 0
conhecimento, as habilidades e a atitude - que resultam de um fluxo continuo em que a
aprendizagem transforma uma capacidade em competéncia (Durand, 2000), entende-se
necessario desenvolver competéncias. E, seguindo nessa mesma linha tedrica, Alles (2006)
apresenta a concepcdo de formacdo, que envolve a questdo de proporcionar a alguém
preparacdo intelectual, moral ou profissional, no sentido de desenvolver alguma aptidao.

Nesse contexto, no ambiente organizacional ha, contemporaneamente, uma busca pela
adequacdo ‘“‘pessoa-posto” ao quadro de pessoal e isso requer atividades com fins de
desenvolver competéncias (Alles, 2006). Carvalho et al. (2009) complementam o exposto ao
dizerem que desenvolver competéncias revela que a organizagdo tem predisposi¢do para atuar
como transformadora do sujeito, ndo s6 na questdo técnica (habilidades), mas, também, em
termos de amplitude de conhecimento e modo de se posicionar perante as tarefas cotidianas.

Contudo, ¢ importante destacar que o desenvolvimento de competéncias depende nao
sO da organizagdo ofertd-lo, mas, ainda, da capacidade de entrega do sujeito (Dutra, 2002).
Sobre essa questdo, o autor explica que a organizacdo transfere seu patrimonio de
conhecimento para o sujeito e, este, por sua vez, transfere seu aprendizado por meio do
trabalho realizado.

4
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Nessa direcao, Lacombe (2005, p. 322) lembra que “[...] cada um ¢ o principal
responsavel pelo seu proprio desenvolvimento”, uma vez que nao ¢ possivel haver
desenvolvimento se o sujeito assim ndo o deseja. Desse modo, s6 havera desenvolvimento
de competéncias se existir interesse ou motivagao para isso (Alles, 2006).

No que se refere as acdes para o desenvolvimento de competéncias, existem diversos
métodos disponiveis. Segundo Dutra (2007), ha duas categorias principais: a)
desenvolvimento formal — que se materializa por meio de conteudos programaticos
especificos, com base em metodologias didaticas, materiais bibliograficos e aulas e, b)
desenvolvimento informal — caracterizado pela atuagdo no proprio trabalho ou em outras
situagoes relacionadas a atuagao profissional.

E importante mencionar que “[...] desenvolver competéncias é diferente de transmitir
informagdes, ‘passar’ conteudos ou demonstrar como fazer uma tarefa técnica ou operagdo
profissional invariavel. E diferente também de construir conhecimentos” (Kiiller e Rodrigo,
2013, p. 65). Em sintese, ¢ fazer com que o sujeito absorva aquilo que estd sendo
desenvolvido para que, conforme ja exposto, uma capacidade se transforme em uma
competéncia. Nesse sentido, apresenta-se no Quadro 1 algumas técnicas de desenvolvimento

de competéncias.

Quadro 1 - Técnicas de desenvolvimento de competéncias.

Exemplos de

. . Descricao
Técnicas :

Discurso do docente. Todavia, em todas as situagdes, a acdo auténoma dos educandos
deve ser estimulada em detrimento de outras possibilidades centradas no protagonismo,
no controle, na demonstra¢ao ou no discurso do docente.

Exposicio oral

Aprender a aprender requer a vivéncia de situagdes de aprendizagem autonomas. O saber
acumulado pela humanidade deve ser reapropriado e ressignificado pelo aluno. Todo

Estudos de caso . i N .
conhecimento ¢ uma construcao pessoal e Unica.

Seminarios /

A atividade e o interesse do aprendiz sdo valorizados e ndo apenas as agdes do professor

Oficinas ou instrutor.
Dinamicas de E interessante prever formas de trabalho coletivo que facilitem a circulagdo e a troca de
grupo saberes entre os alunos, logicamente, ndo excluindo as atividades individuais.
Trabalhos em Estimula a participagao efetiva dos alunos nas atividades de aprendizagem. Essa ¢ a
equipe funcdo da mobilizagdo.

Simulagao (role
playing)

Na impossibilidade de vivéncia em situacao real, devem ser utilizadas situacdes em que
0 jogo, a simulagdo, a dramatizacdo, a pratica supervisionada e outros tipos de atividade
reproduzam as caracteristicas fundamentais das situagdes reais em que as competéncias
sao requeridas.

Atividades fora
de sala

A realidade externa, seus espacos e suas organizagdes devem ser utilizados como
laboratérios ou ambientes de aprendizagem.

Fonte: Moreira (2018, p. 54).

Ressalta-se que, a aplicagdo de um ou outro método depende daquilo que a
organizacgdo objetiva. Entretanto, antes ¢ necessario estar definida a descricao de cargos ¢ as

5
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competéncias exigidas para atuacdo em cada um deles, alinhadas a avaliacdo de desempenho
e aquelas apresentadas pelo sujeito, uma vez que a diferenca entre o que se exige a que o
sujeito possui define o gap de competéncia a ser desenvolvida (Alles, 2005). Ademais,
questdes como: “que problema pretende se resolver?” “Quais sdo as estratégias da empresa?”
“Quais sao os objetivos?” “Que competéncias sao necessarias para que a funcao alcance sua
efetividade?” contribuem para tal processo (Carvalho et al, 2009).

Sobre o desenvolvimento de competéncias, concorda-se com Carvalho et al (2009),
quando eles explicam que se trata de um importante recurso de apoio ao enfrentamento de
problemas organizacionais que, se devidamente diagnosticados, podem ser competentemente
solucionados. Na sequéncia, as reflexdes recaem sobre competéncias mais especificas - as

secretariais.

2.2 COMPETENCIAS SECRETARIAIS

As discussdes sobre a origem da atividade secretarial nas organizagdes capitalistas
apontam para uma atuagdo no ambito operacional, em especial na fase da Revolugdo
Industrial (Natalense, 1998; Portela e Schumacher, 2006; Nonato Junior, 2009; Neiva e
D’Elia, 2009, Sabino, 2017). Contudo, o que se observa, a partir de eventos como o despontar
da era tecnolodgica e a regulamentacdo da profissdo por meio de marcos legais, no contexto
brasileiro, ¢ um esforco para se romper com um status quo essencialmente funcionalista,
alcancando um perfil diferenciado, inclusive, voltado para agdes estratégicas (Rodrigues,
2023).

Nessa direcdo, entende-se que, logicamente, a movimentagao ascendente da profissao
exige o evoluir de suas competéncias e, conforme jad apresentado, a competéncia ¢ um
acumulado de aprendizagem que o sujeito adquire a partir da sincronicidade de trés dimensdes
- o conhecimento, as habilidades e a atitude (Le Boterf, 1999). Desse modo, ¢ valido

apresentar a Figura 1, que trata da evolucdo do perfil secretarial:
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Figura 1 - Evolugao no perfil secretarial.

Evolucdo Perfil Secretarial

Inicio o Tempos

Existéncia de cursos especificos para
formagao. Cursos de reciclagem e de
conhecimentos peculiares.
Exigéncia de qualificacdo e definicdo de
atribuices e plano de carreira. Secretario
como profissdo. Dominio em informatica e
outros conhecimentos.

Fonte: Adaptado de Moreira (2018).

Brasil

Observa-se que a evolugdo no perfil (Figura 1), exige, certamente, o desenvolvimento
de competéncias. Essa afirmativa encontra fundamento no dito por Nonato Junior (2009).
Este, identificou que as organizagdes foram submetidas a um elevado nivel de complexidade,
€ aos secretarios, por sua vez, por atuarem nesse ambiente, foram agregadas competéncias
diversas. Para o autor, houve, ainda, uma reformulagdo tanto em termos técnicos, quanto
estratégicos.

Nesse sentido, Leal e Dalmau (2014, p. 152) mencionam que, as ‘“Atividades
mecanicas foram gradativamente substituidas por quatro pilares que atualmente permeiam a
profissdo: assessoria; consultoria; gestdo e empreendedorismo”. Assim, tem-se a concepgao
de que o secretariado deixou de ser uma profissdo apenas executora de tarefas e passou a

desenvolver competéncias para a execugao dessas fung¢des, conforme exemplifica a Figura 2.
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Figura 2 - Competéncias Secretariais contemporaneas.

Competéncias Secretariais

$

Aplicacdo das funges gerenciais:
planejamento, organizacdo, direcdo e
controle.

&

Administrar eficazmente o
tempo.

Cultura

Aperfeicoamento LLE
Organizacional

Continuo

Conhecer e aplicar os
principio da cultura
organizacional.

Habilidade de percebera
necessidade de
aperfeicoamento continuo.

Psicologia e Relagdes Comunicagiio
Interpessoais

Conhecer e aplicar técnicas Enfase parauma

relacbes interpessoais - Trabalho cominicagdo clara e objetiva,
atendimento aos clientes So[quo de em evitando conflitos. Valorizar
internos e externos. Problemas Equipee os principios da
Sinergia comunicacdo eficaz.
Resolver problemas, Habilidade para o trabalho
melhorando a qualidade e em equipe, buscando a
produtividade do trabalho. sinergia.

Fonte: Elaborado pelas autoras com base em Carvalho e Grisson (2002).

Ademais, destaca-se em termos de avancos no perfil e no desenvolvimento de

competéncias secretariais que, no Brasil, a profissdo secretarial encontra sustentacdo em

marcos legais (Brasil, 1985; Brasil, 1989; Brasil, 1996) e, ainda, na formagao superior exigida

(Brasil, 1985). Esta ultima, aproxima-se da discussdo ora proposta, principalmente, no que se

refere a Resolu¢do n.° 3, de 23 de junho de 2005, que institui as Diretrizes Curriculares

Nacionais (DCNs) para o curso de graduagdao em Secretariado Executivo (Brasil, 2005), e seu

artigo 4° trata das competéncias necessdrias para a formagdo de um profissional em

secretariado:

Art. 4° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a
formagdo profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e
habilidades:

I - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagoes;

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes hierarquicas e
intersetoriais;

IIT - exercicio de fungdes gerenciais, com so6lido dominio sobre planejamento,
organizagdo, controle e direcao;

IV - utilizagdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relacbes formais e causais entre fenOmenos e situagdes
organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

VI - dominio dos recursos de expressdo ¢ de comunicacdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagdo e nas comunicagdes
interpessoais ou intergrupais;

VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

VIII - adog@o de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes;
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IX - gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios;

X - gestdlo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais
€ empresariais;

XI - capacidade de maximizag@o e otimizag@o dos recursos tecnologicos;

XII - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;

XIII - iniciativa, criatividade, determinag@o, vontade de aprender, abertura as
mudangas, consciéncia das implica¢des ¢ responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional (Brasil, 2005b).

Em termos de competéncias secretariais, além do ja exposto, outros autores também
tratam da matéria, expondo suas percepgdes sobre o assunto, a exemplo de Bortolotto e
Willers (2005). Estes, dividem as competéncias secretariais em: a) técnicas, relacionadas as
estratégias adotadas pelo profissional na realizacdo de suas tarefas. Para as autoras, tais
competéncias visam a aprimorar as atividades desenvolvidas pelo profissional na redacao de
textos, organizacdo de viagens, gerenciamento de informag¢des e demais atribuigdes
pertinentes ao cargo; ¢ b) comportamentais, que envolvem a ética e o bom nivel de
relacionamento interpessoal e intrapessoal. Ademais, as autoras dizem que “O profissional de
hoje ¢ um solucionador de problemas em quem o executivo confia e delega atividades
extremamente importantes, com toda confianca” (Bortolotto; Willers, 2005, p. 49).

Ainda, Bond e Oliveira (2011) apresentam as competéncias secretariais mais
requisitadas, atualmente: adaptacdo, comprometimento, comunicagdo, criatividade,
flexibilidade, independéncia, lideranca, preocupa¢do com o outro, gestdo do tempo e
proatividade. Moreira e Olivo (2012) tratam do profissional de secretariado como mediador
de conflitos. Abrao (2013) aponta que o secretario deve focar no relacionamento interpessoal,
resiliéncia e ética profissional. Moreira et al (2016) apresentam uma série de competéncias

secretariais, associadas aos aspectos técnicos e conduta profissional, conforme a Figura 3:
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Figura 3 - Competéncias secretariais

Competéncias Técnicas

Organizacao;

planejamento;

assisténcia e assessoramento; empreendedorismo;
coleta de informacoes;

inovar e elaborar objetivos na organizacdo;
administracdo do tempo; cooperativismo;
gerenciamento de informagoes;

conhecimentos protocolares, organizacdo de eventos;

Competéncias Comportamentais

Lideranca;

iniciativa;

motivagao;

capacidade de comunicagdo;
capacidade de adaptacdo a mudancas;
ética profissional;

responsabilidade;

. dinamismo;
idiomas;

.. . autocontrole;
tecnicas secretariais; -
registro e distribui¢do de expedientes; fexbilicanc

' criatividade;

dominio de habilidades de escritdrio e tecnologias;
programador de solugdes; orientacdo da avaliacao e selecao da
correspondéncia;

conhecimento de tramites, normas e resolugdes;

mediacao de conflitos;

redacdo de textos profissionais especializados;

utilizacdo de recursos e softwares de comunicagao e informagao
disponiveis; raciocinio logico;

gestdo de arquives e processos;

habilidade em areas diversificadas como administragdo, economia,
contabilidade, financas, marketing, matematica financeira, legislacio,
recursos humanos, dominio da lingua portuguesa.

capacidade de negociacao;

comprometimento;

relacionamento interpessoal;

equilibric emocional;

proatividade;

bom senso;

profissionalismo;

trabalho em equipe;

administracao de conflitos;

polivaléncia,

eficiéncia e eficacia;

visdo holisitca da empresa;

sensibilidade;

tomada de decisoes;

delegacao e atuacao como agente facilitador;

pensamento estratégico;

capacidade de identificar oportunidade de crescimento.
Fonte: Adaptado de Moreira et al (2016).

Ademais, destaca-se o estudo de Rodrigues (2023), que tratou da compreensdo do
profissional de secretariado e sua atuagdo estratégica nas organizacdes. Para tanto, a autora
utilizou o arcabougo teorico da Visdo Baseada na Aten¢do, com foco na premissa da atengao
estrutural e a associou a abordagem da Estratégia como Pratica Social, para caracterizar o
papel do secretario executivo na formagdo da estratégia sob a perspectiva da atengdo
organizacional. Os resultados do estudo apontaram a influéncia dos secretarios pesquisados na
formacgdo da estratégia. Ainda, a pesquisa “ofereceu como contribui¢do tedrica a identificacao
de agentes habilitados a desempenhar o papel de jogadores envolvidos no processamento
atencional relativo a formagdo estratégica, dentre os quais se incluem os secretarios
executivos (Rodrigues, 2023, p. 145).

Diante do ora teorizado e considerada uma analise logico-reflexiva, fica evidente que a
transformagdao da historicidade secretarial, exigiu, consequentemente, a evolucdo das
competéncias secretariais. Assim, € certo que o desenvolvimento dessas competéncias
depende da compreensdo do sujeito secretario de que suas atividades sdo exercidas em um
ambiente dindmico e, sendo assim, estdo sujeitas a alteragoes.

Ou seja, precisam desenvolver competéncias para uma atuacao efetiva. Tal conclusao

¢ refor¢ada pelo dito por Leal e Dalmau (2014), quando eles expressam que a evolucao de
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competéncias depende da aptidao e da aspiragdo humana para compreender significados de
novos topicos, os quais incentivam novas condutas. A seguir trata-se dos métodos adotados

neste estudo.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Em termos metodologicos esta pesquisa se caracteriza como de abordagem qualitativa,
visto que tem o intuito de conhecer um fenomeno especifico (Creswell, 2009), neste caso, o
do desenvolvimento de competéncias secretariais, a partir de um olhar propedéutico.

O estudo ¢ descritivo, porque trata de caracteristicas inerentes a um determinado
fenomeno (Vergara, 2007): o de desenvolvimento de competéncias no campo secretarial.
Como estratégia de estudo, fez-se uso da pesquisa bibliografica, pela qual foram exploradas as
teorias que envolvem o tema-problema, para identificar o gap a ser pesquisado (Saunder;
Philip; Thornhill, 2009). Logo, buscou-se elaborar o construto tedrico, a partir de materiais
sistematizados, provenientes de bases compostas por materiais publicados, tais como livros,
artigos de periodicos cientificos (Vergara, 2007). Nessa direcdo, destaca-se a exploragdo em
estudos sobre competéncias € competéncias secretariais.

Associada a essa estratégia, utilizou-se a pesquisa documental como técnica de coleta
de dados. Esta, caracterizou-se pela busca de dados em legislagdes sobre a profissao
secretarial (Vergara, 2007). Nesse sentido, observou-se que o desenvolvimento de
competéncias secretarias propedéuticas, com base na teoria sobre competéncias e a partir dos
elementos da base documental, tem dois momentos: o direto e o indireto (descritos nas
analises).

No que se refere a andlise de dados, fez-se uma correlagdo direta entre dois elementos
principais: as competéncias propedé€uticas e aquelas exigidas, atualmente, para atuacao no
campo secretarial. Assim, utilizou-se a andlise de contelido por categorizacdo tematica
(Bardin, 2011), uma vez que este estudo tem por objetivo explicitar e sistematizar o contetido
de mensagens ou expressoes, alicercados em indices passiveis ou ndo de quantificacao, por
meio de um conjunto de técnicas, incumbindo ao analista a tarefa de criar condigdes

analiticas, as quais estdo descritas no Quadro 2.
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Quadro 2 - Categorias analiticas

Objetivo: Refletir sobre o impacto do desenvolvimento de competéncias propedéuticas no

campo secretarial.

CONSTRUCTO TEORICO

CATEGORIAS ANALITICAS

A competéncia ¢ a soma de conhecimento,
saber fazer (habilidade) e saber ser (atitude) em
um contexto determinado (Le Boterf, 1994).

A competéncia ¢ a de um individuo e ela se
manifesta ¢ ¢ avaliada quando de sua utilizagdo

em uma determinada situagdo (Zarifian, 1996).

A organizagdo transfere seu patrimonio de

- observar que o desenvolvimento de
competéncias t€m espago especifico.

- a organizagdo, espaco de atuagdo do
profissional de secretariado, determina seu
patriménio de conhecimento, ou seja, sua
cultura, objetivo e o sujeito se capacita para
atender aquilo que ¢ exigido.

conhecimento para o sujeito e, este, por sua vez,
transfere seu aprendizado, por meio do trabalho
realizado (Dutra, 2002).
As organizagdes foram submetidas a um
elevado nivel de complexidade, e ao
secretariado, por sua vez, por atuar nesse
ambiente, foram se agregando competéncias
diversas (Nonato Junior, 2009)
Resolugdo n.° 3, de 23 de junho de 2005, que
institui as Diretrizes Curriculares Nacionais -
(DCNs) para o curso de graduacdo em
Secretariado Executivo (Brasil, 2005) e seu
artigo 4°, que trata das competéncias
necessarias para a formagao de um profissional
em secretariado

Fonte: elaborado pelas autoras com base em Le Boterf (1994), Zarifian (1996), Dutra (2002), Nonato Junior

(2009) e Brasil (2005).

- as competéncias secretariais se adequam ao
que as organizagdes exigem.

ha um marco legal que define as
competéncias propedéuticas para a formagéo
secretarial.

No Quadro 2, tem-se o processo de construcdo das categorias analiticas emergentes do
constructo tedrico. Como consequéncia disso, compreendeu-se que as competéncias sao
definidas para uma situacao especifica e, neste caso, as organizacoes - espaco de atuagao do
profissional de secretariado - definem as competéncias necessdrias para o alcance dos
objetivos alinhados a sua missdo. O secretario(a), por sua vez, desenvolveu uma série de
competéncias propedéuticas durante sua formagdo, inclusive, definidas por marco legal
(Resolugao n.° 3, de 23 de junho de 2005). Ou seja, identificou-se um gap deduzido a partir

das categorias de analise, o qual esta ilustrado na Figura 4.
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Figura 4 - Gap do estudo.
Visdo dinamica
ES

Competéncias Exigidas pela
necessarias  organizagao

¢ Entre as competéncias exigidas

pela organizac¢do e aquelas que ja
Gap, foram desenvolvidas na formagcéo
- propedéuticas.

Gap,

Competéncias s
2 Propedéuticas
atuais

# Tempo
T % P

Fonte: Adaptado de Branddo e Guimaraes (2001)

Verifica-se, com base no gap identificado (Figura 4), que cabe a organizacao definir o
que ¢ de seu interesse desenvolver em termos de competéncias e, ao profissional de
secretariado, ampliar o arcaboucgo daquelas adquiridas durante sua formagdo, por meio das
técnicas de desenvolvimento de competéncias; sejam elas ofertadas no ambiente de trabalho
ou ndo, concordando com o exposto por Alles (2005) quando explica que a diferenga entre o
que se exige a que o sujeito possui define o gap de competéncia a ser desenvolvida. Ademais,
Lacombe (2005, p. 322) explica que “[...] cada um € o principal responsavel pelo seu proprio
desenvolvimento”, uma vez que ndo ¢ possivel haver desenvolvimento se o sujeito assim nao
o deseja. Essa concepcdo ¢ complementada por Alles (2006), ao dizer que havera o
desenvolvimento de competéncias se existir interesse ou motivagdo para isso. Neste caso, 0
profissional de secretariado ao inserir-se no mercado de trabalho ou ao identificar
oportunidades de crescimento. Na sequéncia sdo apresentados e analisados os dados, bem

como apresentados os resultados deste estudo.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

A partir do objetivo deste estudo, que foi o de refletir sobre o impacto do
desenvolvimento de competéncias proped€uticas no campo secretarial, buscou-se, com base
na teoria e marcos legais, promover um alinhamento entre aquilo que ¢é obrigatdrio
desenvolver durante a formacao secretarial, ou seja, o que € propedéutico e as competéncias
observadas como essenciais para o contexto contemporaneo. No Quadro 3, apresentam-se os

dados de analise:

13



[ ]
Congresso
Internacional
de Secretariado
2025

Secretariado Global: Conectando Profissionais aos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
06, 07 e 08 de novembro de 2025, Sao Paulo,

Brasil

Quadro 3 - Dados de analise.

Competéncias Propedéuticas

Competéncias Teorizadas

I - capacidade de articulagao de acordo com os niveis de
competéncias fixadas pelas organizagoes;

cultura organizacional, adaptacao, resiliéncia,
dinamismo, autocontrole, pensamento
estratégico, visdo holistica.

IT - visdo generalista da organizagdo e das peculiares
relagdes hierarquicas e intersetoriais;

cultura organizacional, adaptacao, inovar,
profissionalismo, pensamento estratégico, visao
holistica.

IIT - exercicio de fungdes gerenciais, com s6lido dominio
sobre planejamento, organizagao, controle e direcéo;

fungdes gerenciais, organizagdo, planejamento,
eficiéncia e eficacia, tomada de decisoes.

IV - utilizagdo do raciocinio légico, critico e analitico,
operando com valores ¢ estabelecendo relagdes formais e
causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

psicologia e relacdes interpessoais, raciocinio
logico, flexibilidade, capacidade de negociagéo,
equilibrio emocional.

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de
gestao;

gestdo do tempo, independéncia, administracdo
do tempo, gestdo de arquivos e processos,
motivagdo, administragdo de conflitos.

VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicagio
compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociagdo e nas comunicacdes
interpessoais ou intergrupais;

psicologia e relagdes interpessoais, flexibilidade,
relacionamento interpessoal, mediagdo de
conflitos.

VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe,
na busca da sinergia;

Trabalho em equipe e sinergia, lideranga,
preocupag@o com 0 outro, cooperativismo, bom
senso, sensibilidade.

VIII - adogdo de meios alternativos relacionados com a
melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos,
identificando necessidades e equacionando solugdes;

aperfeigoamento continuo, solu¢do de problemas,
empreendedorismo, assisténcia e assessoria,
programador de solugdes, iniciativa, eficiéncia e
eficacia, agente facilitador.

(Continua...)

IX - gerenciamento de informagdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuarios;

comunicagdo, comprometimento, coleta de
informagoes, gerenciamento de informagoes,
utilizag@o de softwares de comunicagdo.

X - gestdo e assessoria administrativa com base em
objetivos e metas departamentais e empresariais;

cultura organizacional, comprometimento,
raciocinio 16gico, visdo holistica, assisténcia e
assessoramento.

XI - capacidade de maximizagédo e otimizagao dos
recursos tecnologicos;

fungdes gerenciais, dominio de habilidades de
escritorio e tecnologias.

XI1I - eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagoes;

comunicagdo, técnicas secretariais, registro e
distribuicdo de expedientes, selecdo de
correspondéncias, redacao de textos
profissionais, dominio da lingua portuguesa,
agente facilitador.

XI1II - iniciativa, criatividade, determinagdo, vontade de
aprender, abertura as mudangas, consciéncia das
implicacdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

aperfeicoamento continuo, criatividade, ética
profissional, idiomas, conhecimento de outras
areas como administrac¢do, contabilidade,
economia, finangas e marketing, capacidade de
identificar oportunidades de crescimento.
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Fonte: Elaborado pelas autoras com base em Carvalho e Grisson (2002), Bortolotto e Willer (2005), Bond e
Oliveira (2011), Moreira e Olivo (2012), Abrado (2013) e Moreira et al (2016).

A partir da relagdo estabelecida no Quadro 3, ¢ possivel dizer que aquilo que se
normatizou como propedéutico, a ser desenvolvido durante a formacdo secretarial, alinha-se
com as competéncias exigidas pelo mercado contemporaneo. Tal afirmativa leva a reflexdo de
que se os cursos de graduagdao ofertarem em seus curriculos disciplinas que englobam o
disposto no artigo 4°, das DCNs, aqueles graduados estardo aptos a atuarem como secretarios
executivos.

Todavia, essa ndo se trata de uma conclusao tdo elementar. H4 uma complexidade que
envolve a conclusdo que se explica da seguinte forma: Alles (2006) diz que,
contemporaneamente, as organizagdes buscam a adequacdo “pessoa-posto” do seu quadro de
pessoal e, sendo assim, propdem atividades com fins de desenvolver competéncia. A
competéncia, por sua vez, ¢ a soma de conhecimento, saber fazer (habilidade) e saber ser
(atitude) em um contexto determinado (Le Boterf, 1994). Ou seja, a competéncia, quando o
sujeito exerce uma fun¢do em determinado local, ¢ especifica para aquele ambiente, fato que
exige do profissional sua adequagdo. Nessa dire¢do, compreende-se que as competéncias
propedéuticas, causam impacto, em termos de seu significado, qual seja, o de dar
embasamento. Contudo, elas ndo determinam o exercicio da atividade fim, visto que depende
daquilo que ¢ cultura e objetivos da organizacdo. Em sintese, tem-se o ilustrado pela Figura 5:

Figura 5 - Sintese da proposi¢ao do estudo.

IMPACTO DESENVOLVIMENTO COMPETENCAIS PROPEDEUTICAS
CAMPO SECRETARIAL.

Impacto Direto Impacto Indireto

Competéncias
definidas pelas
DCNs

Competéncias
mercado
contemporaneo

Impactam de forma direta na formacéo e

de forma indireta sobre as competéncias
Competéncias de base. especificas exigidas pelas organizagoes.
Formacéo secretarial.

As organizagoes
definem competéncias
especificas.

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025).

A sintese do estudo (Figura 5) indica que o desenvolvimento de competéncias

propedéuticas causa impactos diretos na formagdo secretarial. Em outras palavras,
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fundamenta a constru¢do de um arcaboucgo generalizado de competéncias, possibilitando ao
profissional, em tese, uma vasta possibilidade de atuagdo. Entretanto, ao inserir-se em um
ambiente de trabalho especifico, o impacto do desenvolvimento de competéncias
propedéuticas ganha um status indireto. Ou seja, aquilo ja desenvolvido de forma basilar, ird
ser incrementado por outros conhecimentos, habilidades e atitudes, para que o sujeito se
adeque as caracteristicas, cultura e objetivos daquele ambiente singular.

Por meio dessa reflexdo, compreende-se que o sujeito — secretario executivo — ao final
de sua formagdo, conhece suas competéncias e ancorado a elas, podera construir um
arcabouco de competéncias especificas para a organizacdo em que ird atuar. Entende-se que
se trata de um processo de interpretagdo do ambiente, o qual possibilita ao sujeito observar e,
consequentemente, criar instrumentos para atingir a efetividade do trabalho. Esse movimento
tem impacto significativo no desenvolvimento de competéncias, uma vez que permite tanto a
acao de fomentar uma competéncia propedéutica, quanto o de recria-la, visando a construgao

de um projeto de carreira e inser¢do ou ascensdo no mercado de trabalho.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste estudo foi o de refletir sobre o impacto do desenvolvimento de
competéncias propedéuticas no campo secretarial, uma vez que se entende que o
desenvolvimento de competéncias secretarias evoluiu conforme os avangos ocorridos em
termos de perfil do profissional de secretariado. Desse modo, construiu-se uma relagdo entre
aquilo que ¢ basilar em termos de competéncias secretariais e aquelas que sdo exigéncias do
mercado contemporaneo, conforme a teoria.

O resultado, a partir de uma andlise logico-reflexiva demonstrou que o impacto
assume dois aspectos: o direto e o indireto. O primeiro, assim definido, por interferir
diretamente na formagdo secretarial e o segundo, porque o desenvolvimento de novas
competéncias € estruturado a partir daquilo que ja estd fundamentado. Assim, considera-se
que a pergunta problema deste estudo, qual seja, “qual ¢ o impacto do desenvolvimento de
competéncias proped€uticas no campo secretarial?” encontra sua resposta, bem como, valida
0 objetivo da pesquisa. Tal contribui¢do, suscita reflexdes para o aperfeigoamento do processo
de construgdo de bases cientificas voltadas as competéncias secretariais como seara de

investigacdo e matéria curricular no Secretariado.
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Em termos de investigagdes futuras, sugerem-se estudos sobre os curriculos dos
cursos, a fim de conhecer se as disciplinas ofertadas estdo alinhadas aquilo que as DCNs
exigem como competéncias basilares do profissional de secretariado e, também, uma pesquisa
empirica a fim de conhecer a opinido de profissionais sobre o desenvolvimento das
competéncias propedéuticas e sua influéncia na atuagdo, quando da inser¢ao em organizagdes.

No que se refere as limitagdes deste estudo, tem-se a questao de ser um estudo tedrico,
porém que reflete sobre uma questio basilar no campo secretarial e que encontrou apoio em
teorizagoes ja estabelecidas. Ou seja, as competéncias secretariais ja tém espago consolidado
nas discussdes académicas, fato que permite reflexdes fundamentadas em teorias como a ora
realizada.
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