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Resumo

Acompeténcia é um fendbmeno que vém ganhando espago como forma de gerir nas organizagoes,
principalmente alinhada a gestdo de pessoas. Assim, considerada a amplitude da competéncia
em um contexto organizacional sdo apresentadas tipologias para o fendmeno, dentre as quais estd a
competéncia social. Nessa direcdo, reconhecido o pressuposto de que o profissional de secretariado
tem competéncias para atuar como um gestor nas organizagoes, este estudo tem como objetivo
verificar, em linhas tedricas, de que modo as competéncias sociais estdo associadas ao contexto das
competéncias secretariais. Para alcancar tal propdsito, desenvolveu-se uma pesquisa descritiva, de
abordagem qualitativa e bibliografica/documental quanto a estratégia. Observa-se que essa uUltima
escolha se materializa nas técnicas de coleta de dados. Os resultados apontaram que a profissao
secretarial transmutou, agregando, com o passar dos anos, mais fungdes e valores, o que fez com que
as atividades tecnicistas do passado se transformassem em competéncias técnicas e comportamentais.
Essas ultimas, conforme analise deste estudo alinham-se as concepc¢des da competéncia social.
Nessa direcdo propde-se ao final desta reflexdo, que seja inserido ao contexto secretarial, conexa as

competéncias comportamentais, as competéncias sociais.

Abstract

Competence is a phenomenon that has consolidated space as a way of managing in organizations,
mainly associated with people management. Thus, considering the competence coverage in an
organizational context, there is some typologies for the phenomenon, among which, is the social
competence. In this direction, recognizing the presumption that the secretarial professional has the
competencies to act as a manager in the environment described, this study aims to verify, in theoretical
lines, how social competences are associated to the context of the secretarial skills. About the research
methods this is a descriptive, qualitative, as an approach, and bibliographical / documentary, as a
strategy, research. This last choice materializes in the techniques of data collection. The results pointed
out that the secretarial profession transmuted, adding, over the years, more functions and values,
which made the technical activities of the past become technical and behavioral skills. This last ones,
according to the analysis of this study, are associated with the conceptions of social competences. In
this direction, at the end of this reflection, there is as a proposition that the social competences should
be inserted in the secretarial context, associated to behavioral competencies.
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1 INTRODUCAO

A competéncia é um fendmeno que vém ganhando destaque no
contexto organizacional principalmente associada a gestdo de
pessoas (BRANDAO; GUIMARAES, 2001; SILVA; MARTINS; MOREIRA,
2018). Os autores assinalam ainda, que seja de forma individual

ou em equipe, a concepcao é a de orientar, planejar, captar,
desenvolver e avaliar as competéncias necessarias para o alcance

das metas/objetivos da organizacgao.

Todavia é importante lembrar, que a competéncia tem suas
1997) e
encontrou espaco no campo organizacional a partir dos anos 1970,

origens nos tempos medievais (ISAMBERT-JAMATI,

com os estudos de McClelland (1973), introdutor da competéncia
no campo de avaliacdo de pessoas, associada ao trabalho. Assim, a
partir de uma teorizacdo mais contemporanea, a competéncia é a
soma de conhecimento, da habilidade e da atitude (CHA), em um
determinado contexto (LE BOTERF, 1994). Na mesma linha, Fleury
e Fleury (2001, p. 187) explicam que a competéncia compreende
“[..] um saber agir responsavel e reconhecido, que implica
mobilizar, integrar, transferir conhecimentos, recursos, habilidades
que agreguem valor econdmico a organizacdo e valor social ao

individuo!”.

Considerada a extensdo de alcance da competéncia em um
contexto organizacional a literatura apresenta tipologias para
o fendbmeno (SPARROW; BOGNANNO, 1994; NISEMBAUM, 2000;
CEITIL, 2006; ALLES, 2006), dentre as quais estdo as definicbes
sobre a competéncia em razdo da natureza do papel ocupacional
desempenhado pelas pessoas (CEITIL, 2006). A essa condicdo
associam-se as competéncias sociais, consideradas o saber ser, que
inclui atitudes relacionadas ao comportamento do individuo, que
abrange trés dominios principais: a autonomia, a responsabilizacdo
e a comunicacdo (ZARIFIAN, 1996). A competéncia social envolve,
ainda, a capacidade de avaliar situacdes sociais e determinar o que
é esperado ou exigido, reconhecer os sentimentos e inten¢des dos
outros e selecionar comportamentos sociais mais apropriados para
um determinado contexto (DEL PRETTE; DEL PRETTE, 1999).

Na mesma ldgica, Andrade e Garbelini (2017) acrescentam
que a competéncia é uma aptiddo social e comunicativa. E, sob
essa perspectiva, tem-se que os profissionais de secretariado
atuam como agentes catalisadores e facilitadores do processo
de comunicacdo, uma vez que a sua atuacao exige maturidade
emocional, perfil de gestor e capacidade de tomar decisdes que
facilitam a interacdo organizacional (GENGHINI; MARTINS, 2013).
Complementa esse excerto, Abrdao (2013) quando expde que
0 secretdrio executivo possui varias competéncias, sendo que
algumas podem ser acentuadas, como, por exemplo, aquelas

associadas ao relacionamento interpessoal, a resiliéncia e a ética.

Assim, compreendida a possibilidade de exploracdo do tema
no campo secretarial, principalmente, pela aproximacdo da
concepgao de competéncia social, ou seja, dominio da habilidade
social e do comportamento adaptativo, na busca pelo equilibrio,
que tem como base a maximizacdo das trocas positivas entre
os interlocutores (DEL PRETTE; DEL PRETTE, 1999), a realidade
da profissdo secretarial, tem-se como questdao problema deste
estudo: como as competéncias sociais associam-se ao contexto das

competéncias secretariais?

Considerado o questionamento, este estudo objetiva verificar,
em linhas tedricas, de que modo as competéncias sociais estdo
associadas ao contexto das competéncias secretariais. A fim de
alcancar esse propésito averiguou-se a existéncia de aproximacao
entre o contexto das competéncias secretariais e aquelas sociais e
se essa Ultima é elemento previsto nos marcos legais da profissao.

O estudo se justifica pelo entendimento de que ha a
necessidade de haver aptiddo social no contexto do secretariado
executivo, pois se acredita que, além da exigéncia em termos de
tecnicidade, ha também, de se ter dominio naquilo que se refere
ao relacionamento interpessoal. Ademais, se verificou que as
competéncias estdo inseridas no campo secretarial, discutidas por
Bortolotto e Willers (2005), Neiva e D’Elia (2009), Cordeiro (2009),
Bond e Oliveira (2011), Pinheiro (2012), Leal e Fiates (2013), Leal
(2014), Sousa (2014), Oliveira e Moraes (2014), Raviani (2015),
Moreira etal. (2016), Souza (2017), Paes (2017), Leal e Moraes (2017)
e Silva, Martins e Moreira (2018), todavia, ndo se observou nos
trabalhos desses pesquisadores, o aprofundamento nas discussoes

sobre as competéncias sociais.

2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

2.1 CONSIDERACOES ACERCA DA CONCEPCAO DA COMPETENCIA
SOCIAL

O termo competéncia tem suas origens no latim e representa a
capacidade de se apreciar e resolver certo assunto (FERREIRA,
1995). Contemporaneamente, o fendmeno vem sendo explorada
sob a influéncia de duas grandes correntes a americana, cujos
destaques tedricos sao os estudos de McClelland (1973), Boyatzis
(1982) e Spencer e Spencer (1993) e a francesa, pelos trabalhos de
Le Boterf (1994), Zarifian (1996), Perrenoud (1999) e Durand (2000).
Vale destacar que a partir do conceito mais atual da competéncia,
os tedricos a compreendem como um mecanismo que funciona
efetivamente a partir de trés dimensbes, o CHA. Para Durand (2000)
o conhecimento estd associado ao acesso aos dados e a capacidade
de reconhecé-los como informagoes aceitaveis, as habilidades com
o agir de forma concreta de acordo com o objetivo e as atitudes
ao comportamento, identidade, motivacdo, englobando aspectos
cognitivos, técnicos, sociais e afetivos relacionados ao trabalho.
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Considerada a teorizacdo de Durand (2000), Leme (2005)
propdée um desdobramento do CHA em: a) competéncias
técnicas, que se referem aquilo que o profissional precisa saber
para desempenhar sua fun¢do (conhecimento + habilidade) e,
b) competéncias comportamentais, aquelas que demonstram
o diferencial competitivo do profissional e tém impacto em seus
resultados (atitudes). Observa-se que a proposta de Leme (2005)
vai ao encontro da tipologia proposta por Ceitil (2006), sobre
a competéncia em razdo da natureza do papel ocupacional
desempenhado pelas pessoas — técnicas e comportamentais. As
primeiras alinhadas aos conhecimentos tacitos e explicitos do
sujeito, utilizados no desenvolver da atividade organizacional e, as
segundas, associadas a maneira pela qual o sujeito ird utilizar suas
competéncias técnicas (CEITIL, 2006).

Acerca da competéncia comportamental, mais especificamente,
vale mencionar que é caracterizada pelo comportamento real,
sdo atributos de cada individuo (conhecimentos, habilidades,
motivacées e caracteristicas pessoais) que refletem um
desempenho efetivo (SANDBERG, 2000). Diferente da competéncia
técnica, a comportamental ndo se adquire por meio de cursos e

formacodes, ela é caracteristica a personalidade de cada individuo.

Considerada a concepcdo da competéncia comportamental,
verifica-se aproximidade comaqueladacompeténciasocial (WHITE,
1959; WEINSTEIN, 1969; RAVEN, 1984; CABALLO, 1987; YEATES;
SELMAN, 1989; RUBIN; ROSE-KRASNOR, 1992; DEL PRETTE; DEL
PRETTE, 1996; OLIVEIRA, 2003; TABORSKY; OLIVEIRA, 2012). Nessa
direcao, Yeates e Selman (1989) expbem que a competéncia social
estd alinhada ao desenvolvimento de habilidades e conhecimentos
sociocognitivos, incluindo a capacidade de controle emocional,
para mediar o desempenho comportamental em um contexto
especifico, que por sua vez sao julgados por si e pelos outros como
bem-sucedidos e, assim, aumentam a probabilidade de ajuste
psicossocial positivo.

Para Caballo (1987) trata-se de um conjunto de comportamentos
emitidos por um individuo no contexto interpessoal, que expressa
sentimentos, atitudes, desejos, opinides ou direitos desse
individuo de um modo adequado a situacao, respeitando este
comportamento nos demais e que, geralmente, resolvem uma
situacdo, a0 mesmo tempo em que minimiza o aparecimento de

problemas futuros.

Rubin e Rose-Krasnor (1992) dizem ser a capacidade que o
individuo tem de alcancar objetivos pessoais na interacao social,
ao mesmo tempo em que, mantém relacionamentos positivos
com os outros ao longo do tempo e em todas as situagdes. Del
Prette e Del Prette (1996, p. 6) explicam que competéncias sociais

“[...] correspondem a um universo mais abrangente das relacdes
interpessoais e se estendem para além da assertividade, incluindo
as aptidoes de comunicacdo, de resolucdo de problemas, de
cooperacao.” Os autores complementam associando a ela, a
capacidade de auto-avaliagdo do individuo ou ser avaliado por
outros; apresentar um desempenho que garanta simultaneamente:
a consecucdo dos objetivos de uma situacdo interpessoal, a
manutencdo ou melhoria da sua relagdo com o interlocutor,
incluindo-se ai a busca de equilibrio do poder e das trocas nessas
relacdes, a manutencao ou melhoria da autoestima e a manutencao
ou ampliacdo dos direitos humanos socialmente estabelecidos.

Ciarrochi et al. (2003) compreendem a competéncia social como
a capacidade de interagir habilmente com os outros para atingir os
objetivos ou necessidades e a capacidade de se comunicar de forma
clara, fato que permite aos individuos experimentarem interacdes
positivas e, assim, resolverem os conflitos efetivamente. Além disso,
os autores chamam a atencgado para a questao de a competéncia
social ndo ser s6 percebida pela qualidade das interagdes com as
outras pessoas, mas também, a capacidade de criar e manter o
suporte social. Mais contemporaneamente, Taborsky e Oliveira
(2012) associam a competéncia social, a capacidade que um
individuo tem de otimizar seu comportamento social, em termos
de flexibilizacdo e adaptacgao.

Observa-se que as definicbes ora apresentadas seguem
um mesmo alinhamento tedrico, ou seja, englobam o desejo
pessoal a sua consequéncia social e, nesse sentido, apresenta-
se o compreendido por Raven (1984) sobre a natureza das
competéncias sociais. Para o autor, elas dependem de alguns
elementos essenciais, os quais estao dispostos no Quadro 1:

Quadro 1: Natureza das competéncias sociais

Engajamento em atividades de alto nivel, como, por exemplo: iniciativa, exercer respon-
sabilidades, analisar a forma de operar as organizagdes.

Engajamento em atividades valiosas, como, por exemplo: influenciar pessoas nas or-
ganiza¢des/comunidades ou gerenciar aspectos sociais ou o préprio movimento orga-

Motivacdo e | nizacional/sociedade.
habilidade
para: Contribuir para com o clima e suporte organizacional e também, para promover o enco-

rajamento naqueles que desejam inovar ou encontrar melhores meios para realizacdo
de uma tarefa.

Compreender como as pessoas/organizagdes/sociedade operam, assim como, seu pré-

prio papel nos ambientes em que haja coletividade.

Fonte: Raven (1984)

Destaca-se que os elementos apontados por Raven (1984)
associam-se a concepcao de Yeates e Selman (1980) e ao dissertado
por Del Prette e Del Prette (1996), sobre o modelo cognitivo para
o desenvolvimento desse tipo de competéncia, o qual parte do
pressuposto de que o desempenho social adequado do individuo
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é mediado por habilidades sécio cognitivas, aprendidas na
interacdo do ser com o seu meio social. Os autores explicam que
se trata de organizar cogni¢cdes e comportamentos em um curso
integrado de acdo dirigido a objetivos sociais ou interpessoais
culturalmente aceitos, avaliando e modificando continuamente
o comportamento dirigido ao objetivo, de modo a maximizar a
probabilidade de alcanca-los.

Sobre o desenvolvimento de competéncias e conhecimentos
socio cognitivos, vale destacar o exposto por Yeates e Selman
(1989), quando explicam que esse processo inclui a capacidade
de regulacdo emocional, acdo que equilibra o comportamento
em contextos especificos. Dessa maneira, o exposto pelos autores,
associa-seaconcepgaode Oliveira (2003, p.36) sobre acompeténcia
social estar alicercada em um constructo de “[...] comportamentos
e habilidades cognitivas sociais e emocionais de que o individuo
necessita para uma adaptacao de éxito ao meio social.”

Em sintese, o desenvolvimento de competéncias sociais nao
engloba uma questdo técnica, mas sim, a capacidade e agilidade
para resolver problemas, controlar a emocao e lidar com situacdes
imprevistas, ou seja, elementos que envolvem a questdo social.
Acredita-se que a competéncia social é matéria integrante do
contexto secretarial e, nesse sentido, a préxima secao aborda as
competéncias secretarias.

2.2 TRANSFORMACAO DAS COMPETENCIAS NO CONTEXTO
SECRETARIAL

E fato notério que a profissdo secretarial evoluiu ao longo dos
anos, acompanhando o desenvolvimento da humanidade e
sobrevivendo a diferentes realidades, sejam elas, politicas,
econémicas e sociais (NATALENSE, 1998). Na mesma direcdo,
Castelo (2007) disserta sobre a capacidade do secretariado em
se modificar constantemente, adaptando-se as necessidades
mercadoldgicas, rompendo barreiras e ofertando as organizages
um perfil profissiografico multifacetado.

Em termos de desafios no ambito secretarial espera-se do
profissional secretario comportamento interpessoal adequado,
devido a sua interacdo intensa com todos aqueles que formam
o0 ambiente organizacional em que atua (REHFELDT, 2003). No
mesmo sentido, Genghini e Martins (2013) e Moreira et al. (2016)
comentam sobre o importante papel que o secretario assume na
interacao entre os departamentos, visto que sua atuagdo ocorre
nas areas de intersecdo entre o comando e o staff, momento
em que tem que administrar funcdes, processos, rotinas, estilos
e costumes, as vezes, destoantes de suas proprias concepg¢des

ideoldgicas.

Sobre as competéncias secretariais, evidencia-se o fato
de o profissional buscar desenvolver competéncias que lhe
proporcionem melhores indices de desempenho, com base nos
quatro pilares que séo regidos pela formacao profissional, quais
sejam: assessorar, gerir informagdes e pessoas, empreender e
prestar consultoria (AMARAL et al., 2012). Observa-se ainda, que
as competéncias secretariais contemporaneas se aproximam
daquelas necessarias para a gestdo de um ambiente organizacional
e, nesse sentido, Barros et al. (2003, p. 44-45) apresentam estudo
que define as competéncias gerenciais desenvolvidas pelo
profissional secretério, dentre as quais estdo:

[..] a compreensdao de si mesmo e dos outros, a comunicacéo eficaz,
a construcdo de equipes, a administracdo de informagdes por meio
de pensamento critico e a coordenacdo de projetos e/ou eventos. [..]
o planejamento e organizacdo relativos aos servicos de secretaria; o
estabelecimento de metas e objetivos relacionados ao trabalho em equipe; a
administracdo do tempo e do estresse, além da contribuicdo nas negociagdes
de acordos e compromissos, por meio da apresentacao de ideias, sugestdes
e opinides, para tomada de decisdo em reunides com pares e subordinados.
Destacam-se, também, as competéncias relativas ao pensamento criativo ao
buscarem a inovagéo dos processos de trabalho e convivio e gerenciamento

da mudanca.

Neiva e D’Elia (2009) apontam que o secretario moderno, atua
em uma constante conexao entre pessoas, com uma demanda
administrativa, gerenciando informagbes e organizando o “meio
de campo” para que haja qualidade na tomada de decisbes e
resolucdo de problemas. Na mesma direcdo, os estudos de Moreira
et al. (2016) indicam a proximidade das competéncias secretariais
com as do middle manager.

Ou seja, atividades simplesmente técnicas como a simples
execucdo de rotinas, datilografia/digitacdo, manutencao de
arquivos, atendimento de telefone, envio e recebimento de
correspondéncia (NATALENSE, 1998; NEIVA; D'ELIA, 2009) e posicao
submissa, dependente, seguidora, de formagao dispersiva e de
secretario como funcao (NATALENSE, 1998; NEIVA; D'ELIA, 2009),
nao se adequam mais ao contexto secretarial atual. Pressupde-se,
portanto, que o perfil profissiogrifico do profissional secretario
acompanhou as mudancas paradigmaticas organizacionais e
as atividades operacionais foram sucedidas pela capacidade de
atuacdo na assessoria e gestao tatica e estratégica, na consultoria
e no empreendedorismo (BARROS et al, 2013; GUIMARAES;
SANTIAGO, 2016; SILVA; MARTINS; MOREIRA, 2018). Considerada a
competéncia secretarial em termos regulatérios, tem-se no art. 3°
do primeiro marco legal, que dispbe sobre a profissdo secretarial -
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Lein.6.556,de 5 de setembro de 1978, as atribui¢des do profissional

secretario: “a) executar tarefas relativas a anotacao e redacao,
inclusive em idiomas estrangeiros; b) datilografar e organizar
documentos; ¢) outros servicos de escritdrio, tais como: recepcao,
registro de compromissos e informacdes, principalmente junto a

cargos diretivos da organizacao” (BRASIL, 1978, s.p.).

Tempos depois, em 1985, a profissao foi regulamentada, por
meio da Lei n®. 7.377, de 30 de setembro de 1985, complementada
pela Lei n° 9.261, de 10 de janeiro de 1996. No documento de
1985 estdo descritas no artigo 4°, as atribui¢des do profissional de
secretariado, quais sejam:

| - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; Il -
assisténcia e assessoramento direto a executivos; Il - coleta de informagdes
para a consecucao de objetivos e metas de empresas; IV - redacdo de textos
profissionais especializados, inclusive emidioma estrangeiro;V - interpretacao
e sintetizacdo de textos e documentos; VI - taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII
- versao e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacdo da empresa; VI - registro e distribuicdo de expediente e outras
tarefas correlatas; IX - orientacdo da avaliacao e sele¢do da correspondéncia

para fins de encaminhamento a chefia; X - conhecimentos protocolares.

(BRASIL, 1985)

Acredita-se que para o cumprimento de suas atribuicdes, o
secretario executivo precise de competéncias especificas, as quais
sdo desenvolvidas, principalmente, durante a formacédo superior,
visto o estabelecido pela Resolucao n. 3, de 23 de junho de 2005,
que institui as diretrizes curriculares nacionais para os cursos de
graduacao em Secretariado Executivo (BRASIL, 2005). De acordo
com o documento, o curso superior deve possibilitar as seguintes
competéncias e habilidades:

|-capacidadedearticulacdodeacordo comosniveis de competénciasfixadas
pelas organizagoes; Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares
relagdes hierdrquicas e inter-setoriais; Il - exercicio de fungdes gerenciais,
com solido dominio sobre planejamento, organizacao, controle e direcao;
IV - utilizagdo do raciocinio légico, critico e analitico, operando com valores
e estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes
organizacionais; V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;
VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis
com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas
comunicacdes interpessoais ou intergrupais; VIl - receptividade e lideranca
para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIl - adocao de meios
alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade
dos servicos, identificando necessidades e equacionando solugdes; IX -
gerenciamento de informacodes, assegurando uniformidade e referencial

para diferentes usuarios; X - gestdo e assessoria administrativa com base

em objetivos e metas departamentais e empresariais; Xl - capacidade de
maximizacao e otimizagao dos recursos tecnoldgicos; Xl - eficaz utilizagdo
de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes; e XlIl - iniciativa,
criatividade, determinacado, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicagcdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional. (BRASIL, 2005)

Ainda sobre as competéncias secretariais vale destacar que,
por se tratar de um profissional com caracteristica polivalente,
sua atuacdo perpassa por multiplos campos, os quais
exigem inUmeras competéncias e, sendo assim, para que se
possa obter efetividade laboral, devem ser constantemente
aprimoradas durante a vida profissional (LESSA; SCHELL, 2015).
Entende-se ainda, que o desenvolvimento de competéncias
embasa a formacdo de um perfil secretarial diferenciado, que
inclui caracteristicas como: visdo holistica da organizacgdo;
posicionamento social significativo; proatividade e contribuicdo
com ideias e visdes diferenciadas; utilizacdo da tecnologia
como principal instrumento de trabalho e conhecimento sobre
teorias administrativas que o auxiliem a interpretar ambientes

organizacionais (PORTELA; SCHUMACHER, 2006).

Vale destacar também, que acompanham a evolucao do perfil
secretarial, as questdes da ética e, nesse sentido, foi aprovado
no dia 7 de junho de 1989 o Cédigo de Etica do profissional de
secretariado, do qual se destacam os artigos dos capitulos V, VI, VII,
conforme segue:

Capitulo V - Das Relag¢des entre Profissionais Secretarios
Art.8°. - Compete as Secretdrias e Secretérios:

1. Manter entre si a solidariedade e o intercambio, como forma de

fortalecimento da categoria;

2. Estabelecer e manter um clima profissional cortés, no ambiente de

trabalho, nao alimentando discérdia e desentendimento profissionais;

3. Respeitar a capacidade e as limita¢des individuais, sem preconceito

de cor, religido, cunho politico ou posi¢do social;

4. Estabelecer um clima de respeito a hierarquia com lideranca e

competéncia.
Art.9°. - E vedado aos profissionais:

1. Usar de amizades, posicdo e influéncias obtidas no exercicio de sua
funcéo, para conseguir qualquer tipo de favoritismo pessoal ou facilidades,

em detrimento de outros profissionais;

2. Prejudicar deliberadamente a reputacdo profissional de outro
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secretario;

3. Ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro,

contravencio penal ou infracdo a este Cédigo de Etica.
Capitulo VI - Das Relagdes com a Empresa
Art.10°. - Compete ao Profissional, no pleno exercicio de suas atividades:

1. Identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador

e colaborador na implantacdo de mudancas administrativas e politicas;

2. Agir como elemento facilitador das relagdes interpessoais na sua

area de atuagao;

3. Atuar como figura-chave no fluxo de informagdes desenvolvendo e

mantendo de forma dinamica e continua os sistemas de comunicagéo.
Art.11°, - E vedado aos Profissionais:

1. Utilizar-se da proximidade com o superior imediato para obter
favores pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho diferenciada em

relagéo aos demais;

2. Prejudicar deliberadamente outros profissionais, no ambiente de
trabalho.

Capitulo VII - Das Relagdes com as Entidades da Categoria

Art.12°, - A Secretéria e o Secretario devem participar ativamente de suas
entidades representativas, colaborando e apoiando os movimentos que

tenham por finalidade defender os direitos profissionais.
Art.13°. - Acatar as resolucdes aprovadas pelas entidades de classe.

Art.14°. - Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidades

da categoria, ndo se utilizar dessa posi¢cdo em proveito préprio.

Art.15°. - Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem

com o seu campo de atividade profissional.

Art.16°. - As Secretdrias e Secretérios deverao cumprir suas obrigagdes, tais
como mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as entidades

de classes a que pertencem. (BRASIL, 1989)

Observa-se que tanto os marcos legais, como as caracteristicas

do perfil contempordaneo do secretariado imputam ao
profissional a necessidade de uma percepgdo consistente
sobre o ambiente e aos elementos a ele relacionados, como as
pessoas, os codigos ditos e aqueles implicitos na linguagem
nao verbal e o equilibrio emocional (NEIVA; D'ELIA, 2009).
Ou seja, hd fundamentos de que as competéncias sociais sdo
relevantes aos profissionais de Secretariado Executivo e, nessa
direcdo, Leal (2015) expressa que tais competéncias capacitam o
sujeito, no sentido de alinharem seus conhecimentos e técnicas
em prol de um comportamento proativo e ético, “[...] que lhes

permita trabalhar com outras pessoas e motiva-las, através

de boa comunicagao, da assertividade, do profissionalismo e
da capacidade de negociagdo.” (LEAL, 2015, p. 126). Findadas
as questdes tedricas, na proxima secdo sdo apresentados os
procedimentos metodolégicos adotados neste estudo.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este estudo materializa-se em uma pesquisa basica, visto a
intencdo de gerar novos conhecimentos, sem a intencdo de
aplica-los (GERHARDT; SILVEIRA, 2009). No que se refere aos
objetivos, a pesquisa é descritiva, pois visa a descricdo de um
campo especifico e a correlagdes entre as varidveis (MARCONI;
LAKATOS, 2010), neste caso, o contexto secretarial e a relagao
entre as competéncias secretarias e aquelas sociais.

Em termos de abordagem trata-se de um estudo qualitativo,
cujo propdsito é analisar hdbitos, atitudes e tendéncias de
comportamento (MARCONI; LAKATOS, 2010). Nessa direcao,
buscou-se detalhar a manifestacdo das competéncias sociais no
campo secretarial, a partir de documentos legais e bibliografia
especifica sobre o tema. Complementa a abordagem, a
estratégia bibliografica e documental, uma vez que se utiliza de
registros bibliogréficos e documentais como fonte principal de
dados (SAUNDERS; LEWIS; THORNHILL, 2009).

Associada a estratégia, em termos de técnicas de coleta de
dados fez-se uso de teoria propriamente dita, momento em
que se explorou material bibliografico em periédicos cientificos
e livros, que dissertassem sobre competéncias, competéncias
sociais e secretariais e, também, de documentos, cujos
principais elementos foram os marcos legais que regulamentam
a profissdo secretarial como leis, codigos e resolugdes.

No que diz respeito a andlise dos dados, a de conteudo
descrita por Bardin (2011) foi a escolha para esta pesquisa, ja
que tem por objetivo explicitar e sistematizar o conteiudo de
mensagens ou expressdes, alicercados em indices passiveis ou
ndo de quantificacdo, por meio de um conjunto de técnicas,
incumbindo ao analista a tarefa de criar condi¢des analiticas,
como exposto no Quadro 2, adaptaveis a natureza daquilo que
se procura conhecer.
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Quadro 2: Categorias analiticas

Objetivo: Verificar, em linhas tedricas, de que modo as competéncias sociais

estao associadas ao contexto das competéncias secretariais.

CONSTRUCTO TEORICO

CATEGORIAS ANALITICAS

Conjunto de comportamentos emitidos
por um individuo no contexto interpes-
soal, que expressa sentimentos, atitu-
des, desejos, opinioes ou direitos des-
se individuo de um modo adequado a
situacao, respeitando este comportamen-
to nos demais e que, geralmente, resol-
vem uma situacao, a0 mesmo tempo
em que minimiza o aparecimento de
problemas futuros (CABALLO, 1987)

- comportamento interpessoal;

- resolver situacdes, a0 mesmo tempo em
que se minimiza o aparecimento de pro-
blemas futuros.

4 ANALISE DOS DADOS E RESULTADOS

Retoma-se, primeiramente, que as competéncias secretariais
passaram por um processo de transformacdo, que acompanhou
as mudancas paradigmaticas organizacionais. Nessa direcao,
verificou-se que, hoje, o profissional secretario alcanca status de
atuacdo em termos gerenciais e assume atividades em patamares
mais estratégicos. Dessa maneira, em relacdo ao que se disserta
sobre competéncias contemporaneas no contexto secretarial
observa-se afinidade entre essas e a natureza das competéncias

A competéncia social estd alinhada ao
desenvolvimento de habilidades e co-
nhecimentos sociocognitivos, incluindo
a capacidade de controle emocional,
para mediar o desempenho comportamen-
tal em um contexto especifico, que por sua
vez so julgados por si e pelos outros como
bem-sucedidos e, assim, aumentam a pro-
babilidade de ajuste psicossocial positivo.
(YEATES; SELMAN, 1989)

- desenvolvimento de habilidades e co-
nhecimentos sociocognitivos
- controle emocional

(apacidade de alcancar objetivos pesso-
ais na interacao social, a0 mesmo tempo
que, mantém relacionamentos positi-
vos com os outros ao longo do tempo e
em todas as situagdes (RUBIN; ROSE-KRAS-
NOR, 1992).

- interado social
- relacionamentos positivos

Correspondem a um universo mais
abrangente das relagdes interpessoais
e se estendem para além da assertividade,
incluindo as aptidées de comunicagao,

- relagdes interpessoais
- comunicaao
- resolucdo de problemas

(TABORSKY; OLIVEIRA, 2012).

de resolu¢do de problemas, de coope- | - cooperacdo
ragdo (DEL PRETTE; DEL PRETTE, 1996).
(apacidade que um individuo tem de oti- .
- . - comportamento social
mizar seu comportamento social, em o
t de flexibilizaca daptacs - flexibilizacdo
ermos de flexibilizacdo e adaptacao - adaptagio

Fonte: Elaborado pelas autoras com base em Caballo (1987), Yeates
e Selman (1989), Rubin e Rose Krasnor (1992), Del Prette e Del Pret-

te (1996) e Taborsky e Oliveira (2012)

Estabelecido o objetivo deste estudo e associado a ele o constructo
tedrico alicercado nas concepgdes sobre competéncias sociais e
competéncias secretariais foram definidas categorias analiticas
(Quadro 2), com o prop6sito de compor unidades-chave a partir do
teorizado sobre as competéncias sociais. O objetivo foi a composicao
de elementos estruturantes, a partir da concepgdo de competéncia
social, para fins de busca, nas competéncias secretarias, de unidades
que possibilitem a aproximacdo de uma e outra teoria. Na sequéncia

apresentam-se os dados e os resultados obtidos por meio da andlise.

sociais (RAVEN, 1984), conforme ilustra o Quadro 3.

Quadro 3: Correlacdo: competéncias secretariais e natureza das

competéncias sociais

NATUREZA DAS
COMPETENCIAS
SOCIAIS

ASSOCIACAO COM AS
CATEGORIAS
ANALITICAS

COMPETENCIAS
SECRETARIAIS
CONTEMPORANEAS

Engajamento em ativida-
des de alto nivel, como, por
exemplo: iniciativa, exercer
responsabilidades, analisar
a forma de operar as organi-
zagoes.

- resolver situagdes, a0 mesmo
tempo em que se minimiza o
aparecimento de problemas
futuros.

- comunicagao

- resolugdo de problemas

- flexibilizagdo

- adaptacdo

- administracdo de informa-
¢es

- coordenacdo de projetos e/
ou eventos

-planejamento e organizagéo
- administra¢do do tempo

- negociacdes de acordos e
COmpromissos

- pensamento criativo

- CONSULTORIA

- DEFENSOR

Engajamento em ativi-
dades valiosas, como, por
exemplo: influenciar pessoas
nas organizacdes/comunida-
des ou gerenciar aspectos so-
ciais ou o préprio movimento
organizacional/sociedade.

- desenvolvimento de habilida-
des e conhecimentos sociocog-
nitivos

- relacionamentos positivos

- relagdes interpessoais

- comunicagao

- resolucdo de problemas

- comportamento social

- flexibilizacdo

-adaptagdo

- comunicagdo eficaz

- construgdo de equipes

- estabelecimento de metas
e objetivos relacionados ao
trabalho em equipe

- negociagdes de acordos e
COmMpromissos

- pensamento criativo

- EMPREENDEDORISMO

- FACILITADOR

Contribuir para com o clima
e suporte organizacional
e também, para promover
0 encorajamento naque-
les que desejam inovar
ou encontrar melhores
meios para realizacao de
uma tarefa.

- controle emocional

- relacionamentos positivos
- interagdo social

- relagdes interpessoais

- comunicagao

- (ooperagao

- comportamento social

- flexibilizagdo

- adaptacdo

- comunicagdo eficaz

- construgdo de equipes

- estabelecimento de metas
e objetivos relacionados ao
trabalho em equipe

- gerenciamento da mudan-
(.
- ASSESSORIA

- IMPLEMENTADOR

Compreender como as
pessoas/organizagées/
sociedade operam, assim
como, seu proprio papel
nos ambientes em que
haja coletividade.

- comportamento interpessoal;
- relacionamentos positivos

- interagdo social

- relagdes interpessoais

- flexibilizagdo

- adaptacdo

- comunicacao

- cooperagao

- comportamento social

- compreensao de si mesmo e
dos outros

- comunicagdo eficaz

- administracdo do tempo

- pensamento criativo

- gerenciamento da mudanca
- GESTAO

- SINTETIZADOR

Fonte: Elaborado com base em Raven (1984), Barros et al (2003) e

Leal (2014)
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Além da proximidade entre as competéncias secretarias o
III - exercicio X X | X | X
e a natureza da competéncia social, verificou-se também o de fungdes
. - . = . gerenciais, com
alinhamento entre essa ultima e os pilares da profissdo secretarial sGlido dominio
expostos por Leal (2014), quais sejam assessoria, consultoria, gestédo sobre plane-
. . ~ i foi | jamento,
e empreendedorismo. Outra aproximacdo verificada foi aquela organizagio,
entre os elementos que compdem a natureza da competéncia ;‘_’“tf?lee
. A . . . irecdo.
social e as competéncias do profissional de secretariado que se
N . . IV - utilizagdo do
assemelham as do middle manager (MOREIRA et al., 2016). Assim, raciociniolgégico XX [ X X[ XX
conforme exposto no Quadro 3 ha indicios de que as competéncias | diticoeanali-
. ~ . N - tico, operando
sociais estdo associadas ao contexto das competéncias secretariais, comvalores e
considerado o fato da transicao - técnico - estratégico - da atuacao :Stablehfe“'
. . L o relagoes
do profissional de secretariado nas organizacoes. formais e
causais entre
fendmenos
Considerada, ainda, a questao das competéncias secretariais, no esituagdes
. . ~ . organizacio-
entanto, agora vinculadas aos marcos legais da profissao secretarial, n::gis
por meio das Diretrizes curriculares nacionais (DCNs) para os cursos M Y Iy "
-habiliaaae
de graduacdo em Secretariado Executivo, Resolucdo n° 3, de 23 de delidar com
junho de 2005 verifica-se que as competéncias sociais encontram modelos
inovadores de
conexao com campo secretarial. O Quadro 4 ilustra esse vinculo. gestao.
VI-dominio X IX X X |IX |X
dos recursos
. L . de expressdo
Quadro 4: Correlagdo: Competéncias Secretariais DCNs e com- ede
peténcia sociais comunicagao
compativeis
(ategorias analiticas referentes a competéncia social om o éxerdicio
profissional,
- inclusive nos
= processos de
. £ negociagio
= = e nas co-
=S S municagdes
. = 8 interpessoais
Resolugdo n° £ E o infergru
1 o = -
3/2005: Artigo 2 € .
h 8 @ pais.
40 - competén- £ a
. g )
cias e habili £ s Vil - recep- x |x |x X X X
dadeaserfem 2 ué tividade e
desenvolvidas g £ lideranca para
durante a ) E o trabalho
formacao g £ E em equipe,
i . e NERE na busca da
218 = e =[5 ] £g sinergia.
3 2 = o a = =S
=3 =1 k=] z g | g S5 «
S| &)<l 8 g |ls |5l 2]%% Viil-adogdode | X X | X | X
8 g | e ' N
s|EIE|E[E]|% =85l |SE meios alternati-
S| 2 =4 = @ & N o | = 298 X
£l 8|8|S|elzgle|E|s]| = s vos relacionados
da qualidade e
I-capaddade [ X | X | X [X | X | X | X [X [X |[X [X daprodutivida-
dearticulagao de dos servios,
deacordo com identificando
os niveis de necessidades
competéncias e equadionan-
fixadas pelas do solugdes.
organizagoes.
IX- geren- XX X [X]|X|X
II - visao X X X X ciamento de
generalista da informagdes,
organizacao e assegurando
das peculiares uniformidade
relagoes ereferendal
hierarquicas e para diferen-
intersetoriais. tes usudrios.
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K-gestdoe | X [X [X [X [X | X | X [X [X [X [X
assessoria
administra-
tiva com base
em objetivos e
metas depar-
tamentais e
empresariais.

Xl - capacidade
de maximizagdo
e otimizacdo
dos recursos
tecnoldgicos.

Xl - eficaz XX (X [ XX [X[|X |X |X[X[X
utilizacdo
de técnicas
secretariais,
com renovadas
tecnologias,
imprimindo
seguranga,
credibilidade
efidelidade
no fluxo de
informagdes.

Xil-inicativa, [ X | X | X | X | X | X |[X | X | X [X [X
criatividade,
determinagdo,
vontade de

aprender,

aberturaas
mudangas,
consciéncia
das implica-
¢des e respon-
sabilidades
éticas do

seu exercicio
profissional.

Fonte: Elaborado pelas autoras com base no art. 4° da Resolugdo ne°.
3/2005 (Resolugédo ne 3, 2005)

Como pode ser observado no Quadro 4, as competéncias
secretariais definidas como necessarias para a formacao secretarial
pelas DCNs tém significativa associacdo com os elementos
caracterizantes da competéncia social. Inclusive verifica-se que
a maioria das competéncias exigidas tem relacdo com todas
unidades definidas nas categorias analiticas. Assinala-se que néo foi
encontrada correlacdo com o Inciso Xl “capacidade de maximizacdo
e otimizacdo dos recursos tecnoldgicos” (BRASIL, 2005, s.p.), visto
que, ndo envolve qualquer tipo de relacdo interpessoal. A partir
da analise, que a aproximagao entre a teoria e aquilo que define o
marco legal vai ao encontro do disposto por Ciarrochi et al. (2003)
sobre a questdo de a competéncia social ndo ser s6 percebida pela
qualidade das interagdes com as outras pessoas, mas também, a
capacidade de criar e manter o suporte social.

Naquilo que se refere a presenca de elementos associados a
competéncia social em outros documentos que legislam sobre a

profissao secretarial, verificou-se nas Leis n° 6.556, de 5 de setembro
de 1978, n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 e n° 9.261, de 10 de
janeiro de 1996, ndo ha mencédo sobre competéncias, todavia, por
meio das atribui¢des dispostas nos documentos é possivel identificar
anecessidade de o secretdrio possui-las, para desenvolver aquilo que
é definido como atribuicao do profissional. Na mesma direcéo, esta o
disposto no Cédigo de Etica do profissional de Secretariado, de 7 de
junho de 1989, ou seja, ndo ha indicacdo explicita de competéncias,
entretanto, as diretrizes estabelecidas pelo documento carregam
de forma subjetiva a necessidade de o secretdrio desenvolver
competéncias sociais, relacionadas principalmente com o
comportamento interpessoal; desenvolvimento de habilidades
e conhecimentos sociocognitivos; controle emocional; relagdes
interpessoais, comunicacao; resolucdo de problemas; cooperacéo e

comportamento social.

Considerado o discorrido tem-se, ancorado em bases tedricas,
que a competéncia social, mesmo que nao estabelecida de
forma categodrica, estd presente no contexto secretarial, mais
objetivamente narelagdo com as competéncias secretariais, inclusive
as definidas pelas DCNs e, subjetivamente, com relacdo as Leis e ao
Cédigo de Etica, visto que estes Ultimos ndo se caracterizam como
definidores de competéncias, mas sim de atribuicdes. Diante desse
fato, cabe outro olhar para as competéncias secretariais alinhadas
as sociais, qual seja, o de estarem alicercadas em construtos que
considerem comportamentos e habilidades cognitivas sociais e
emocionais, visto a necessidade de adaptacao e, consequente, éxito
naquilo que se refere as relagdes sociais (OLIVEIRA, 2003). Trata-se
conforme disposto por Yeates e Selman (1989) de um processo que
inclui a capacidade de regulacdo emocional, acdo que equilibra o
comportamento em contextos especificos.

Em sintese, tem-se que a profissdo secretarial transmutou,
agregando, com o passar dos anos, mais fun¢des e valores. As
atividades técnicas estiveram presentes no contexto dessa profissao
em seus primoérdios, porém o tecnicismo puro na execucdo das
rotinas e o comportamento submisso e dependente (NATALENSE,
1998; NEIVA; D’ELIA, 2009) transformaram-se em competéncias
técnicas, comportamentais. Essas Ultimas conforme andlise deste
estudo associadas as competéncias sociais. Nessa direcdo propde-
se ao final desta reflexao, que seja inserido ao contexto secretarial,
conexa as competéncias comportamentais, as competéncias sociais.

5 CONSIDERAGOES FINAIS
A relacdo ora exposta - competéncias sociais e secretariais
- encontra indicios de veracidade a partir de uma analise
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puramente perceptiva da atuacdo secretarial, todavia, é
necessaria a comprovacgao cientifica do pressuposto para que
os fatos sejam considerados verdadeiros. Nessa direcdo, a
anélise proposta é estimulante, pois se caracteriza por buscar
na cientificidade elementos que comprovem um fendémeno
observado de forma empirica.

Considerado o exposto, este estudo objetivou verificar, em linhas
tedricas, de que modo as competéncias sociais estao associadas
ao contexto das competéncias secretariais. E, para alcancar o
propdsito delineado averiguou-se a existéncia de aproximacao
entre o contexto das competéncias secretariais e aquelas sociais e
se essa Ultima é elemento previsto nos marcos legais da profissao.

A condicdo de uma profissdo que se transformou durante
o passar do tempo, evoluindo de uma condicdo de atuacdo
puramente técnica para o cenario estratégico das organizagdes
exigiu do secretdrio a atualizacdo de suas competéncias. Dessa
maneira, hoje, o contexto secretarial exige o desenvolvimento
de competéncias técnicas e comportamentais e, de acordo
com o verificado neste estudo também as sociais. A presenca
de elementos estruturantes da competéncia social de forma
mais objetiva na teorizacdo sobre competéncias secretarias
e, subjetiva nos marcos legais (Leis e Cédigo de Etica) levaram
a conclusdo de que o questionamento levantado neste estudo,
sobre a associacdo entre a competéncia social e secretarial
encontra sustentacdo tedrica e documental indicando, assim, a
veracidade daquilo que se tinha como pressuposto.

Sugere-se para estudos futuros a aplicabilidade pratica do
ora verificado, no sentido de averiguar se o profissional de
secretariado compreende a competéncia social como fenémeno
presente em seu cotidiano e, ainda, a analise da inser¢do desse
tipo de competéncia nos curriculos dos cursos de graduacdo
em secretariado e o consequente desenvolvimento durante a

formacao.

Em termos de contribuicdes, este estudo, busca a ampliacdo
tedrica do campo do secretariado a partir da insercdo de um
fendOmeno que ndo encontra robusta discussao nesse contexto.
Néo o da competéncia em si, mas de sua derivagdo social. No
que se refere a contribuicdo pratica, acredita-se que constatada
a proximidade da competéncia social com aquelas secretarias, o
profissional de secretariado tem a possibilidade de compreender
melhor suas a¢des cotidianas, principalmente, pelo fato de ser ele,
o secretario, um ator, que no contexto organizacional, vivéncia as

relagées interpessoais de forma expressiva.
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