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Resumo: O presente artigo visa diagnosticar a utilizacdo dos processos
de Gestdo do Conhecimento (GC) pelos profissionais de secretariado
executivo em um ambiente especifico de trabalho, no caso, a
Universidade Federal do Pard (UFPA). Para o atingimento do objetivo,
foi construido um referencial teérico interligando a Gestdo do
Conhecimento e a Assessoria Executiva, esta tltima sendo diretamente
relacionada a profissdo de Secretariado Executivo. A pesquisa é de
natureza aplicada e os procedimentos técnicos utilizados foram a
pesquisa bibliografica, documental e levantamento. Para a fase de
coleta de dados, foi elaborado um questionario com perguntas
fechadas, tendo como publico-alvo os secretdrios executivos atuantes
na UFPA. As respostas foram tratadas por meio da tabulagido conjunta
dos dados e do cruzamento de respostas buscando compreender o
contexto atual e inferir novos conhecimentos sobre a tematica em
questao. Os resultados apontam que os profissionais de secretariado
executivo atuantes na instituicdo participante conhecem e aplicam
frequentemente os processos de Gestdo de Conhecimento em seu
contexto profissional, bem como aplicam conhecimentos especificos da
Assessoria Executiva para a consolidagdo da Gestdo do Conhecimento
no ambito secretarial e na gestdo organizacional publica.
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KNOWLEDGE MANAGEMENT AND EXECUTIVE
ASSISTANCE: A STUDY WITH THE EXECUTIVE
SECRETARIATS AT UNIVERSIDADE FEDERAL DO
PARA

Abstract: This paper focuses on the use of knowledge management
processes by executive secretariat professionals in a specific work
environment, in this case the University Federal do Pard directly
(UFPA). For achieving the main goal, we built a theoretical framework
linking Knowledge Management (KM) and Executive Assistance, the
latter been related directly to the occupation of the Executive
Secretariat. The research is of an applied nature and the technical
procedures used were bibliographic, documental and survey research.
To the stage of data collection, a questionnaire with closed questions
was prepared and sent to a targeting audience, formed by actives
executive secretaries at UFPA. The responses been treated by means of
data combined tabulation and answer’s crossing to understand the
current context and infer new knowledge about the topic in question.
The results indicate that professionals working in the executive
secretariat position in the UFPA known and frequently applied
processes of Knowledge Management in their professional context and
apply specific knowledge of the Executive Assistance, contributing to
consolidation of KM in secretarial field and in public organizational
management.

Key words: Executive Secretariat. Knowledge Management.
Professional Performance.
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1 INTRODUCAO

Muito se tem discutido sobre as transformacgdes que estio
ocorrendo nas organizagdes, sendo uma delas estudar o conhecimento
gerado e armazenado nas empresas, além das formas de como ele é
gerido, caracterizando assim, a gestio do conhecimento (GC) nas
organizag¢des contemporaneas (Rodighero & Grzybovski, 2009).

Assim, como os profissionais da drea de secretariado executivo e
assessoria estio situados nos processos decisdérios nas organizagdes, é
interessante que os mesmos conhecam o tema para melhor
aplicabilidade no contexto organizacional bem como melhor
encaminhamento e orientacdes aos setores assessorados no sentido de
permitir melhorias no processo de tomada de decisio no ambiente
empresarial.

0 presente estudo tem como ponto norteador pesquisar o nivel de
aplicacdo dos processos de gestio do conhecimento no trabalho dos
profissionais de Secretariado Executivo em um ambiente especifico, no
caso, a Universidade Federal do Para (UFPA), tendo como premissa a
ideia de que os secretidrios executivos atuantes na instituicdo tém
conhecimento sobre o tema e aplicam ag¢des de gestio do conhecimento
(GC) em seu dia a dia. Dessa forma, estabeleceu-se a questio central:

Como os profissionais de Secretariado Executivo da UFPA
aplicam os conceitos e processos de Gestio do Conhecimento em
seus trabalhos na organizacao?

Para responder a questio de pesquisa, o objetivo geral foi definido
como: diagnosticar a utilizacdo dos processos de Gestio do
Conhecimento pelos profissionais de secretariado executivo da UFPA.
Como objetivos especificos, definiu-se: a) identificar os processos de
gestio do conhecimento na literatura consultada; b) investigar a
frequéncia da utilizacdo dos processos de Gestdo do Conhecimento nos
trabalhos dos profissionais da area de Assessoria Executiva; e c) verificar
o nivel de aptiddo dos profissionais de Assessoria que trabalham na
UFPA para a realizagdo das atividades de Gestdo do Conhecimento.

A pesquisa justifica-se pela importincia da tematica para os
profissionais de secretariado executivo e para as organizag¢des atuais,
uma vez que a estruturacido do saber nessa area pode contribuir para
uma melhor formacao e capacitagdo dos secretirios executivos para o
enfrentamento das situa¢des empresariais cotidianas.
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Neste contexto, o texto é apresentado iniciando-se pela revisao da
literatura englobando os temas de Gestdo do Conhecimento e Assessoria
Executiva. Posteriormente, sdo apresentados os dados coletados durante
a pesquisa, seguidos das discussoes e analise e finalizando o texto pelas
consideragdes finais.

2 REFERENCIAL TEORICO

Neste momento, serdo explanados os conceitos e significados de
Gestdo do Conhecimento, Assessoria Executiva e uma breve descricao
da relacédo entre as areas, de forma a subsidiar a pesquisa por meio de
fundamentacio e discussao tedrica sobre as tematicas em voga.

2.1 GESTAO DO CONHECIMENTO

0 conhecimento gerado por pessoas e instituicdes tem sido
enfoque de diversos estudos nos ultimos tempos, particularmente no que
tange ao conhecimento organizacional Diversos autores tém
contribuido para o estudo do conhecimento gerado e acumulado em
organizacdes e as formas de gestio desse material, disseminando, assim,
a Gestdo do Conhecimento em empresas e organizacdes (Nonaka &
Takeuchi, 1997; Davenport & Prusak, 1998; Angeloni, 2003; Nonaka,
2007).

De inicio, é importante discorrer sobre o conceito de gestdo,
entendido de forma contemporanea como uma pratica social que visa
criar condi¢des de trabalho aos colaboradores organizacionais, sendo
composta pelos processos de planejamento, organizac¢do, lideranca,
controle, comunicac¢do, decisdo e negociacao, para o bom funcionamento
da organizacdo e do atingimento dos objetivos organizacionais, de forma
eficiente e eficaz. (Dias, 2002; Chanlat, 2006).

Também se faz necessaria a compreensio do termo
conhecimento, bem como as diferengas entre dado, informacgdo e
conhecimento, uma vez que sdo conceitos que tém significados
frequentemente confundidos, de acordo com o Quadro 1, apresentado a
seguir:
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Quadro 1 - Dados, Informacdo e Conhecimento

Dados Informacao Conhecimento
. ~ - Informacdo valiosa da
- Simples observacgdes - Dados dotados de menteghumana'
sobre o estado do mundo; Relevancia e propésito; — Inclui reflexdo sin'tese
- Facilmente estruturado; - Requer unidade de contextc;' !
- Facilmente obtido por analise; e ! ~
. . - De dificil estruturagdo;
maquinas; - Exige consenso em g
= . - De dificil captura em
- Frequentemente relacdo ao significado; P
i . . maquinas;
quantificado; - Exige necessariamente a ‘o
. . o - Frequentemente tacito;
- Facilmente transferivel media¢do humana. o A
- De dificil transferéncia.

Fonte: Adaptado de Davenport e Prusak (1998, p. 18).

Nota-se que o conhecimento é uma reunido de informagdes que
articulam, por meio de relagdes criticas e de acréscimo de valor, as
dimensdes empirica, cognitiva e emocional, de dificil categorizacio,
localizagao e transmissdo (Davenport & Prusak, 1998; Angeloni, 2003).

Sobre a Gestio do Conhecimento, Nonaka e Takeuchi (2008)
apontam que esta pode ser compreendida como o processo de criar
continuamente novos conhecimentos, disseminando-os amplamente
através da organizacdo e incorporando-os em novos produtos/servicos,
tecnologias e sistemas.

Partindo dessa idéia, Alvarenga Neto (2008) aponta o fato de a GC
ndo buscar apenas ‘gerenciar’ os conhecimentos dos colaboradores de
uma empresa, mas sim proporcionar um ambiente capaz de integra-los
e incentiva-los a compartilhar experiéncias, de forma a construir um
ambiente coletivo propicio a gestido para o conhecimento.

No entanto, para falar de gestdo do conhecimento e suas técnicas,
é necessario o resgate dos primeiros conceitos, que sdo fundamentais
para o desenvolvimento da area, por meio de Polanyi (2010), sendo
classificado como o precursor dos termos cognitivos para as mais
diversas areas, particularmente na consolidacio dos estudos da GC.
Dentro da 4rea de GC encontram-se os conhecimentos ticito e explicito.

0 conhecimento ticito é compreendido como aquele que nao pode
ser expresso por palavras, sendo baseado em experiéncias e modelos
mentais, nao podendo, portanto, ser descrito em regras ou
procedimentos. (Polanyi, 2010; Bustamante, 2011). O conhecimento
tacito pode ser tratado como “[..] uma maneira de saber mais do que
conseguimos dizer” (Polanyi, 2010, p. 30). J4 o conhecimento explicito é
caracterizado como um conhecimento claramente especificado, de
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maneira formalizada, sendo expresso em nimeros, palavras, além de ser
facilmente transferivel (Polanyi, 2010; Bustamante, 2011).

Neste sentido, buscando formas de utilizar estes dois tipos de
conhecimento, Nonaka e Takeuchi (1997) propuseram a Teoria de
Criacdo do Conhecimento, assentada nas premissas de mobilizacdo e
conversao do conhecimento ticito.

Ainda de acordo com os autores, o conhecimento ticito possui
duas dimensdes: técnica e cognitiva. A dimensdo técnica refere-se a
reunido de habilidades informais e de dificil identificacdo, diversas vezes
englobadas no termo “know-how”; enquanto que a dimensdo cognitiva é
caracterizada pelas “[..] crencas, percepgdes, ideais, valores, emocdes e
modelos mentais tio inseridos em nds que os consideramos naturais”
(Nonaka & Takeuchi, 2008, p. 19).

Assim, os autores apresentam as conversdes de conhecimento,
que acontecem de acordo com a técnica SECI (Socializagio,
Externalizacdo, Combinacdo e Internaliza¢do), apresentada na Figura 1,
a seguir:

Figura 1 - Processo SECI

(" Compartilhar & criar
conhecimento tacito
através de experiéncia

\ dirata -

theito através dao
diglogo & da reflexac .

-

Socia-
lizagao

Tacito Explicita

Aprander g adguirir \L_';'
conhecimento thcito ['
novo na pratica

— ' Sistematizar &
aplicar o conhe-
lc:ment& explicito
@ ainformagac
i

e

Expli-:ito

Fonte: Nonaka e Takeuchi (2008, p. 24).

Os quatro processos podem ser entendidos da seguinte maneira
(Nonaka, 2007; Nonaka & Takeuchi, 2008):

e Socializacdo: compartilhamento e criagdo de conhecimento ticito
através de experiéncia direta. A socializa¢do acontece de individuo



SEXPECTATIVA

SECAETANADO EXECUTIVO

ISSN 1676-045x
Volume XIV - n? 14 - 2015

para individuo, de conhecimento ticito para conhecimento tcito;
Externalizacdo: articulagdo de conhecimento ticito através do
didlogo e da reflexdo. A externalizacdo ocorre de individuo para
grupo, de conhecimento tcito para explicito;

Combinacdo: sistematiza¢cdo e aplicagdo do conhecimento e da
informacgdo, ocorrendo do grupo para a organizacdo. A
combinacio é feita de conhecimento explicito para conhecimento
explicito;

Internalizagdo: aprendizado e aquisi¢do do novo conhecimento
ticito a pratica organizacional A internalizacdo ocorre de
organizacdo para individuo e é feita de conhecimento explicito
para conhecimento tacito.

Com as quatro formas de criagdo do conhecimento, é possivel

visualizar e compreender a Espiral do Conhecimento (Figura 1),
significando um ciclo constante de criagdo e revisdo do conhecimento
organizacional.

Para que haja de
Conhecimento, Nonaka e Takeuchi enumeram o que denominam de
Condi¢bes Capacitadoras, descritas no Quadro 2 (Nonaka & Takeuchi,

forma adequada as

Conversoes do

2008):
Quadro 2 - Condi¢des capacitadoras para a conversio do conhecimento
Intencdo Autonomia Flutuacdo e Caos | Redundancia Variedade de
Criativo requisitos
Aspiragdo da De maneira Ambas Neste caso, é A
organizacao as individual, todos estimulam a caracterizada organizacio
metas, por os colaboradores interagdo entre a como a deve ter uma
meio de agem de forma organizagdo e o existéncia de variedade de
esforgos de autdnoma, dentro ambiente informagdes requisitos
estratégia no das externo. que vao alkm (ou possuir o
ambiente circunstancias. Particularmente, das exigidas requisito
organizacional Dessa forma, a a flutuagdo é imediatamente variedade)
Busca a criagao autonomia caracterizada de forma para que
do sentimento permite pela “ordem sem | operacional dos haja a
de aumentar as recursao” atores combinagdo
comprometime possibilidades (NONAKA & organizacionais de
nto entre os inesperadas, bem | TAKEUCHI, 2008, , para que informagdes
colaboradores. como eleva a p. 76), ou seja, ocorra o de forma
possibilidade de uma ordem sem compartilhame | diferenciada,
cada funcionario um padrio nto dessas flexivel e agil
criar seus definido, trazendo informagdes bem como
proprios a ideia de com outros oferecer
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conhecimentos e | desconstrugdo de individuos, também igual
contribuir para a hébitos, rotinas e acelerando o acesso a
disseminagdo dos procedimentos processo de informacgao
mesmos ha preestabelecidos criagdo de em toda a
organizagao. para conhecimento. organizacao,
reconsideracdo para lidar
dos mesmos, com oS
facilitando, assim, desafios
a criagdo de apresentados
conhecimento pelo
organizacional ambiente
externo.

Fonte: proposto pelos autores da pesquisa, com base em Nonaka e Takeuchi (2008)

Segundo os autores, estes elementos sdo fundamentais para os
processos de criacdo e gestio do conhecimento dentro das empresas. E
preciso ter um envolvimento da organizacdo e dos colaboradores para
que os processos ocorram de maneira adequada, bem como a presenca
de elementos capazes de proporcionar um ambiente favoravel ao
compartilhamento dos conhecimentos pessoais.

Com toda essa organizacao conceitual sobre a GC, os atores e
membros organizacionais estdo consolidando as organizacdes para
serem empresas criadoras do conhecimento, cuja base de negécio é a
inovacdo continua (Nonaka, 2007) ou organizacdes do conhecimento,
em que sdo propostas pelo modelo assentado pelo tripé dimensional de
infraestrutura organizacional, pessoas e tecnologia, para que sejam
atingidos os objetivos organizacionais e que tenha como base a inovacdo
(Fleury & Oliveira Jr, 2000; Angeloni, 2003).

2.2 ASSESSORIA EXECUTIVA

Diversas areas de conhecimento estdo sendo desenvolvidas como
forma a atender as demandas da dindmica organizacional Uma delas é a
assessoria executiva, a qual possui o significado de assisténcia e auxilio
ao gestor imediato na execucdo e desempenho de suas funcgdes
organizacionais de forma estratégica (Dale & Urwick, 1971; Albernaz,
2011).

Pesquisas recentes mostram que as fun¢des de assessoria
executiva (AE) sdo estudadas no objeto de pesquisa denominado
secretariado executivo e é nesse em que sdo encontradas suas atuagdes
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profissionais, bem como o significado para a descricdo do espaco da
assessoria organizacional (Biscoli, 2004; 2005; Biscoli & Cielo, 2004;
Nonato Janior, 2009).

Para tanto, Sabino e Marchelli (2009, p. 621) corroboram com a
observacido acima, pontuando que “a pratica do secretirio executivo
configura-se como atividade de assessoria com vistas a realizacdo de
objetivos organizacionais”, dessa forma relacionando estritamente
conceitos e praticas de AE e secretariado executivo, na identificacdo do
contexto do profissional de secretariado nos espagos organizacionais. Os
autores colocam que:

[..] o secretario executivo é essencialmente um assessor pessoal, que
tem entre as suas atribui¢es a tarefa de organizar as rotinas de
lideres atuantes nas empresas ou outras formas de organizagao,
valendo-se fundamentalmente da ciéncia administrativa, que constitui
o entorno conceitual basico para o desenvolvimento das tarefas que
lhe sdo pertinentes. (Sabino & Marchelli, 2009, p. 607).

Dessa forma, também é possivel perceber que os conhecimentos
necessarios para a atuacdo na func¢io de assessoria sdo provindos da
drea administrativa e de outras areas diversas, de acordo com as
demandas e necessidades do profissional A assessoria, na area da
Administracdo, é classificada como uma das partes dos modos de
organizacao formal (em que também é conhecida como staff, em inglés).

Importante observar que a organiza¢do tenha duas autoridades: a
de linha e a de staff (assessoria). As autoridades de linha sao
responsaveis pela decisdo e execucdo dos assuntos principais da
organizacdo, em que a posi¢do de comando e autoridade é sobre pessoas.
Ja as autoridades na area de assessoria sdo responsaveis por
aconselhamentos e elaboracdo de sugestdes, recomendagdes,
planejamentos, ideias, pela prestacdo de servigos especializados e
exercicio de controles (Dale & Urwick, 1971; Litterer, 1977).

De forma contemporanea, Décia (2005) identifica seis perfis de
atuacdo do profissional de Secretariado Executivo e, no ultimo perfil o
profissional secretirio executivo é visto como assessor organizacional,
sendo atuante em organizacdes de médio e grande porte, gerenciando a
secretaria, que funciona como suporte as demais areas e setores. A
autora completa essa identificagio colocando o profissional de
secretariado com autonomia e que assume responsabilidade de
coordenagdo de pessoas, de processos (de recrutamento e selecio de
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pessoas) e de setores (logistica e compras, por exemplo), revelando,
dessa forma, as atribuicdes da area de assessoria inerentes a atuagio do
profissional de Secretariado Executivo.

Como a assessoria executiva é prestadora de servicos
especializados em sua area, entdo as tarefas para o assessoramento
valem-se dos fundamentos de planejamento, organizacdo, dire¢do e
controle, para a melhor realizacio das atividades (Sabino, 2006); além de
praticas de lideranca, negociacdo e andlise de situagdes para a solugao de
conflitos e mediacdo de relacionamentos. Assim, a assessoria executiva
se desenvolve como fungdo-fim, a partir do momento em que o
profissional de Secretariado é caracterizado como gestor do seu setor.

Com base na revisdo tedrica, compreende-se que a assessoria
executiva pode ser definida, em sua extensao, como uma forma particular
e inerente a atuacdo do profissional de secretariado, na qual é
caracterizada como uma assisténcia executiva, multiplicadora e adjunta
aos oOrgdos decisorios (executivos, diretores, gerentes), funcionando
como aconselhadora e orientadora de sugestdoes, planos e
procedimentos, facilitadora de processos e prestadora de servigos
especializados de forma a facilitar os objetivos organizacionais,
configurando um trabalho de suporte gerencial especializado e
intelectualizado, requerendo conhecimentos, competéncias e formacgao
especificos.

De forma sintetizada, apresentam-se as principais competéncias e
habilidades do perfil do profissional de Secretariado Executivo na fungao
de assessoria, com base em Castelo (2007) e Albernaz (2011):

¢ Habilidade de comunica¢ao, no gerenciamento de informacoes e
na gestdo de conflitos internos e externos;

e Conhecimento da organizacdo como um todo, tendo visdo
holistica da mesma;

¢ Planejamento e aplicacdo da liderang¢a em equipes de trabalho;

e Dominio e aplicagdo dos fundamentos da gestdo organizacional,
caracterizando-se como gestor em seu setor e servindo de
suporte gerencial aos demais setores;

e Etica e sensatez em seus pronunciamentos e agdes;

e Conhecimento da cultura organizacional, seus nichos
mercadolbgicos e perfis de clientes.
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Percebe-se, por meio das caracteristicas acima, que a assessoria
executiva possui grande contribuicdo para a Gestio do Conhecimento,
pois o conhecimento praticado e adquirido pelo profissional de
secretariado executivo facilita a criagdo, disseminacdo e guarda do
conhecimento organizacional (Rodighero & Grzybovski, 2009).

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Quanto a natureza, a pesquisa é caracterizada como aplicada, uma
vez que o motivo é a solucdo de problemas concretos, praticos e
operacionais (Silva & Menezes, 2001).

Com relacdo aos objetivos, a pesquisa é caracterizada como
exploratéria. Para Prodanovi e Freitas (2013), a pesquisa exploratdria
ocorre quando tem por finalidade proporcionar mais informagdes sobre
o0 assunto a ser investigado, possibilitando a elaboracdo de hipdteses ou
mesmo novas formas de abordagem para o assunto estudado.

Quanto aos procedimentos técnicos, os utilizados s3o as
pesquisas bibliografica, documental e levantamento. Em relagio a
pesquisa bibliografica, Gil (1991) aponta que essa pesquisa se apoia em
material ja elaborado, por contribui¢cdes de autores de um determinado
assunto, constituindo-se, assim, em fontes bibliograficas, principalmente
livros e artigos cientificos, enquanto que a documental é subsidiada por
materiais que ndo receberam o devido tratamento analitico, ou que
podem ser “reelaborados de acordo com os objetos da pesquisa” (GIL,
1991, p. 29). Sobre o levantamento, Gil caracteriza-o como uma
“interrogacdo direta das pessoas cujo comportamento se deseja
conhecer” (1991, p. 32).

Sobre o universo (ou populagao), é um grupo de pessoas que sdo
de interesse para o propoésito especifico da pesquisa (Roesch, 1999). O
mesmo é composto por 52 servidores no cargo de secretirio executivo
na UFPA. Chegou-se nesse niimero por meio de consulta junto a Pré-
Reitoria de Desenvolvimento e Gestio de Pessoal (PROGEP) da
Universidade.

Justifica-se a escolha do local pela razdo de um dos autores exercer
a profissdo de secretario executivo na referida Universidade, além do fato
que a proépria Universidade considera a Gestdo do Conhecimento como
um dos objetivos estratégicos institucionais, conforme descrito no Plano
de Desenvolvimento Institucional para o quinquénio 2011-2015
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(Universidade Federal Do Pard [UFPA], 2011), o que demonstra
maturidade e relevancia da GC no ambito do servico publico federal nesta
instituicao.

0 instrumento de coleta de dados necessario para a realizacdo da
pesquisa € o questionario, em que Zanella (2009) explica que o mesmo é
composto por uma série de perguntas ordenadas que sejam agrupadas
nas seguintes formas: descritivas, com o objetivo de descrever o perfil
dos sujeitos participantes da pesquisa; comportamentais, em que
analisam o comportamento dos participantes e preferenciais, que
avaliam alguma condi¢do ou circunstincia relacionada a problematica da
pesquisa. Salienta-se que o questiondrio foi encaminhado aos
respondentes por meio da plataforma virtual oferecida pelo Google Drive.
Juntamente com o questionario, foi enviado um texto contendo as
defini¢des dos termos utilizados nas questdes e dos conceitos referentes
aos processos de conversdo do conhecimento para garantir que os
respondentes tivessem acesso aos conceitos tratados.

Na formulagdo das perguntas, foram utilizadas escalas (Roesch,
1999), elaboradas e expressas em valores de 0 a 4, representando o zero
‘Nunca’ e o quatro ‘Sempre’, com os devidos indicadores intermediarios.

Para a andlise dos dados, os mesmos foram tabulados
conjuntamente de forma a obter um panorama das a¢des de GC dentro da
UFPA. Apés tabulados, os dados foram analisados e discutidos a luz da
literatura consultada.

4 ASSESSORIA EXECUTIVA E GESTAO DO CONHECIMENTO -
DADOS E ANALISES DA PESQUISA

Para responder aos propdsitos da pesquisa, foi desenvolvida uma
pesquisa no periodo de dezembro de 2013 a fevereiro de 2014, com os
profissionais de Secretariado atuantes na UFPA. Ao todo, o questionario
elaborado foi encaminhado para 49 pessoas de um total de 52 individuos
que atuam como secretdrios executivos, de forma que retornaram
respondidos 19, representando aproximadamente 39% da amostra.
Justifica-se o nimero menor de questionarios enviados, pelo fato de ndo
terem sido encontrados dados atualizados dos profissionais em questio,
além da exclusdo de um profissional, que participa desta pesquisa.

No intuito de conhecer o publico participante da pesquisa, o
primeiro bloco de questdes é relacionado com o perfil dos respondentes,
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conforme segue. Inicialmente, verifica-se que, em relacdo ao género dos
respondentes, o sexo feminino apresenta-se com a maior parcela dos
participantes, com 89,47% de respostas, em contraponto aos 10,53% do
sexo masculino.

Outro item pesquisado foi a faixa etaria dos participantes, em que
se constata que ha uma proximidade em relacio a faixa. Nota-se que
42,11% das respostas revelam que possuem uma faixa etaria de 24 a 29
anos, enquanto que 36,84% dos respondentes afirmaram ter idade
compreendida entre 30 a 35 anos, revelando, assim, um perfil jovem dos
secretarios executivos na Instituicdo, conforme Gréafico 1:

Grafico 1 - Idade dos participantes

W24 329 anos

. m30a 35 anos

36,84%

Mais de 35
anos

Fonte: dados da pesquisa.

Devido ao fato da pesquisa ocorrer em uma instituicdo publica
universitiria de forma identificada, também perguntou-se o tempo de
servico publico na UFPA. Ressalta-se que ha predominancia nas
respostas que afirmam o tempo de servigo entre trés a seis anos
(57,89%), demonstrando assim, certa experiéncia no exercicio
profissional, conhecimento dos projetos da instituicao (incluindo aqui a
intencdo institucional de trabalhar com a Gestio do Conhecimento) e
estabilidade no cargo publico, conforme o Grafico 2:

Grafico 2 - Tempo de Servigo Publico na Instituicdo

mDe 1 a3 anos
‘- mDe 3 akbanos

Acima de 6 anas

Fonte: dados da pesquisa.
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Para a andlise das perguntas correspondentes a Gestio do
Conhecimento e Assessoria Executiva, os dados foram tabulados e
agrupados, buscando realizar um cruzamento das respostas na tentativa
de extrair dados significativos sobre os processos investigados.

4.1 GESTAO DO CONHECIMENTO NA UFPA

Ato continuo, na pré-analise, foram determinadas as fontes
bibliograficas para a construg¢do do referencial tedrico da pesquisa,
definicdo do tipo de entrevistados e a forma os quais seriam interrogados,
o que foi por meio de questionario. Partindo da forma de consulta, o
material gerado foram as respostas dos participantes, como objetos
diretos de analise.

Sobre a elaboragio de indicadores, seguindo os apontamentos de
Bardin (1995), foram construidas trés categorias de andlise: ‘Processos
de Criagdo e Conversao do Conhecimento’, ‘Condi¢des Capacitadoras para
a Gestdo do Conhecimento no trabalho do Secretirio Executivo’ e
‘Competéncias da Assessoria Executiva para a Gestdo do Conhecimento’.
Para cada categoria, foram elaboradas questdes especificas.

A categoria “Processos de Criagdo e Conversao do Conhecimento”
representa as técnicas de conversdo do conhecimento propostas por
Nonaka e Takeuchi (1997), as quais sdo: Socializacdo, Externalizacao,
Combinacdo e Internalizagao.

A categoria “Condi¢cdes Capacitadoras para a Gestio do
Conhecimento no trabalho do Secretirio Executivo” representa as
seguintes habilidades: Inten¢do, Autonomia, Flutuacdo e Caos Criativo,
Redundancia e Variedade de Requisitos.

A categoria “Competéncias da AE para a GC” representa as
seguintes a¢des: Comunicacao, gestio de informacgdes e administracao de
conflitos; Conhecimento organizacional (visdo holistica); Planejamento
e Aplicacdo da Lideranga em equipes de trabalho; Dominio e aplicagdo
dos fundamentos da gestdo organizacional e secretarial como suporte
para a tomada de decisio; Etica e sensatez em pronunciamentos e agdes
e Conhecimento da cultura organizacional

Apébs a elaboracdo de indicadores e da descricdo dos mesmos,
segue-se para a andlise dos questiondrios respondidos pelos
participantes. E importante ressaltar que o questionario possui apenas



questdes de multipla escolha.
Para melhor compreensio, foi criada a Tabela 1, apresentada a
seguir, que permite reconhecer as categorias de analise, explicitadas

anteriormente:
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Tabela 1 - Referéncias sobre a relacdo da GC com a AE no trabalho dos secretirios

executivos
Variavel PROCESSOS DE CRIAGAO E CONVERSAO DO
CONHECIMENTO
Frequéncia e Referéncias
Atividades Nunca Raramente As | Frequentemente | Sempre
vezes

Socializacdo 0 1 1 8 9
Externalizacdo 0 1 4 11 3
Combinagdo 1 0 8 8 2
Internalizagdo 1 0 2 11 5

CONDICOES CAPACITADORAS PARA A GC NO

Varidvel TRABALHO DO SECRETARIO EXECUTIVO
Frequéncia e Referéncias
Atividades Nunca Raramente As | Frequentemente  Sempre
vezes
Intengdo 0 0 3 13 3
Autonomia 0 0 3 14 2
Flutuagdo e Caos Criativo 2 3 8 5 1
Redundancia 0 4 10 5 0
Variedade de Requisitos 1 2 9 7 0
Variavel COMPETENCIAS DA AE PARA A GC
Frequéncia e Referéncias
Atividades As
Nunca | Raramente Frequentemente | Sempre
vezes
Comunicagao, gestdo de
informagdes e administragido de 0 0 0 10 9
conflitos
Conhecimento  organizacional 0 0 1 10 8

(visao holistica)
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Lideranca em equipes de

trabalho 0 3 3 10 3
Domlr‘uo e aplicacdo da gestio 0 5 3 9 5
organizacional e secretarial

Etica e sensatNeZ em 0 0 0 5 14
pronunciamentos e agdes

Conhe‘c1m.ent0 da cultura 0 0 1 12 6
organizacional

Fonte: dados da pesquisa

De acordo com os dados apresentados na Tabela 1, pode se verificar que
os secretarios executivos possuem um bom conhecimento e aplicacdo pratica
sobre os processos de criacdo e conversio do conhecimento. Um dado
interessante é perceber que oito secretarios executivos exercem
frequentemente a técnica da socializacio e 11 profissionais exercem
frequentemente a técnica da externalizacdo. As mesmas referéncias também
sdo apontadas nas técnicas de combinagdo e internalizagdo, respectivamente.
Conforme identificado na literatura consultada por Nonaka e Takeuchi (1997),
os processos de conversdo do conhecimento sdo fundamentais para que o
conhecimento possuido pelos colaboradores seja compartilhado, dando a
oportunidade de criagdo de novos conhecimentos e saberes com base nas
experiéncias individuais.

Por outro lado, pode-se perceber que oito profissionais exercem, as
vezes (razoavelmente), a combina¢do do conhecimento e que um secretario
executivo nunca combina e outro profissional nem internaliza o conhecimento,
0 que precisa ser visto também com atenc¢do, para melhor qualificacdo da
técnica SECI. Conforme Nonaka e Takeuchi (1997), o processo de combinagio
de conhecimentos é importante na medida que proporciona o surgimento de
novos conhecimentos, com base na pratica e na teoria sobre o assunto. Dessa
forma, atentar-se para essa a¢do é ponto que merece atengdo por parte da
instituicdo participante da pesquisa para que mais pessoas pratiquem tais
acoes.

Em relagdo a variavel “Condi¢oes capacitadoras para a GC no trabalho
do Secretdrio Executivo”, podemos apontar que, na maioria dos casos, os
profissionais da assessoria exercem razoavelmente (as vezes) ou
frequentemente as condi¢des capacitadoras. De forma mais aprofundada, pode-
se inferir que os secretarios executivos exercem frequentemente a intengio e
autonomia, ao passo que os profissionais exercem razoavelmente a flutuagdo e
caos criativo, a redundancia e a variedade de requisitos.

Sobre essa questdo, podemos inferir que os profissionais de assessoria,
em virtude das mudancas de seu papel profissional, estio mais motivados a
exercer a intengio e a autonomia para a GC. Sobre as trés outras condigdes, elas
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precisam ser mais aprimoradas e estudadas pelos profissionais, pois percebe-se
que ndo possuem regularidade para a organizac¢do de informagdes além do que
lhes é solicitado, nem da classificagio das mesmas, muito menos apresentar
exercicios de criatividade em seus ambientes de trabalho. De forma geral,
percebemos que os profissionais da assessoria também possuem um bom
conhecimento e aplicacdo das condi¢des capacitadoras em seus ambientes
laborais.

Em relagdo a variavel “Competéncias da AE para a GC”, nota-se que a
aplicacdo das competéncias é bem entendida e praticada pelos profissionais,
haja vista a expressiva regularidade nas respostas de “frequentemente” e
“sempre” em todas as competéncias citadas.

Mesmo com as poucas respostas que mostram uma aplicagdo razoavel
ou rara de algumas competéncias (como a Lideranca em equipes de trabalho e
Dominio e aplicagdo da gestdo organizacional e secretarial, por exemplo), a
maioria das respostas indica que a area de assessoria executiva estd
consolidada e preparada, por meio de competéncias especificas, para o
exercicio da Gestdo do Conhecimento.

Conforme visto na literatura consultada (Castelo, 2007; Albernaz, 2011),
os profissionais de secretariado executivo possuem habilidades de
comunicacdo, conhecimento da cultura da organizacio, ética e sensatez nas
acoes, dentre outras caracteristicas comuns aos secretdrios executivos. Isso,
conforme pode ser observado nos dados obtidos, vem aparecendo no cotidiano
dos profissionais e contribuindo para uma gestdo do conhecimento dentro das
organizacgoes.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Compreender a utilizagdo dos processos de Gestdo do Conhecimento
pelos profissionais de secretariado executivo em um ambiente especifico de
trabalho foi o principal objetivo deste estudo, para uma analise aprofundada da
relacdo de duas areas de conhecimento para o efetivo exercicio profissional.

Para isso, prosseguiu-se com uma analise do referencial tedrico que
permitiu interligar as areas de Assessoria Executiva e Gestdo do Conhecimento,
identificando os processos de GC e as competéncias da AE para servirem de
base para a pesquisa de campo.

As pesquisas bibliografica, documental e de levantamento foram
necessarias para a elaboracdo de um questionario, visando compreender como
a utilizacdo dos conceitos e processo de gestdo do conhecimento sao utilizados
no dia a dia desses profissionais.

Pelas respostas, pode-se observar que os profissionais de secretariado
executivo conhecem e aplicam frequentemente os processos da GC no exercicio
de suas fungdes, bem como contribuem com conhecimentos especificos da
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Assessoria Executiva para a otimizagdo da GC no érgdo que trabalha e,
consequentemente, para a Universidade.

Outro ponto a ser destacado é que os profissionais podem desenvolver
melhor os processos da GC, principalmente no que tange as condigdes
capacitadoras, uma vez que foi nessa variavel que houve a maior ocorréncia de
desnivelamentos no exercicio das condigdes.

Acredita-se que estas respostas sdo um reflexo da formacdo dos
profissionais de secretariado executivo e de sua experiéncia pratica na
profissao, o que leva a crer que os profissionais de secretariado executivo estdo
aptos as adversidades do cotidiano empresarial, tanto no setor privado como
no setor publico, além de possuirem conhecimentos sobre a dinamica
organizacional contemporanea. Isso pode auxiliar no desenvolvimento de
atividades como a Gestdo do Conhecimento dentro das empresas contribuindo
para a melhoria do negécio.

Conforme apontado por Nonaka (2007, p. 163, traducdo nossa), “em
uma economia onde a uUnica certeza é a incerteza, a ultima fonte certa de
vantagem competitiva é o conhecimento”. Neste contexto, possuir uma equipe
profissional capacitada pode se tornar uma fonte de vantagem competitiva para
as empresas que souberem fazer uso das técnicas de Gestdo do Conhecimento.

Dessa forma, sugerem-se estudos aprimorados para a verificacdo
pratica dos processos de Gestdo de Conhecimento pelos profissionais de
secretariado executivo em outras institui¢des, incluindo o ambiente privado e o
terceiro setor, buscando uma maior compreensdo acerca da GC na area de
Secretariado Executivo. Salienta-se que este trabalho ndo possibilita a
generalizacdo de conhecimentos acerca da utilizagdo de GC pelos profissionais
de secretariado executivo, no entanto, abre possibilidades de novos estudos
buscando comprovar a premissa de que o0s secretarios executivos
contemporaneos tém o potencial de contribuir para a criacdo e gestdo do
conhecimento dentro das organizagdes.
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