Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios
Filiadaa CNTC - CNPJ 59.952.820/0001-26 (Isento)

RESOLUCOES DO IV FORUM NACIONAL DE DEBATES SOBRE

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS: NiVEIS DE ATUACAO
XVI CONSEC E V SIMISEC

Local: Brasilia-DF

A FENASSEC - Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios e Sindicatos filiados,
docentes, profissionais e discentes de Secretariado e demais participantes do IV Forum Nacional
de Debates sobre Competéncias Profissionais — Empregabilidade do Profissional de Secretariado;
durante o XVI Congresso Nacional de Secretariado; e V Simposio Internacional de Secretariado,
realizados no periodo de 20 a 23 de maio de 2008, em Brasilia/Distrito Federal, num total de 834
congressistas, conscientes que a profissdo de Secretariado €, em todas as suas dimensdes, um
grande desafio para a sociedade; que a atuacdo profissional e qualidade dessa prestacdo de
servico é responsabilidade conjunta das Instituicbes de Ensino, Entidades Representativas e
participacdo individual dos integrantes da categoria profissional; que a constru¢cdo de uma
sociedade mais equilibrada depende da participacdo de todos os segmentos da sociedade,
referendam as deliberacdes a seguir:

A estrutura funcional dessa profisséo deve ser compreendida como area secretarial, subdividida
em quatro sub-areas: processos administrativos, comunicacdo, atendimento e apoio logistico.
Estas sub-areas compreendem as seguintes atribuigdes:

v Processos Administrativos — organizacdo do ambiente; organizacdo do expediente diario;
sistematizacdo do fluxo de atividades e gestdo da area secretarial.

v Atendimento — presencial; telefénico e virtual.
v" Comunicacdo e expressao-verbal (escrita e oral); ndo verbal e gestdo informacional.

v" Apoio logistico — organizacdo de eventos; organizacdo de viagens; contratacdo de
servigos terceirizados; correios; telefonia entre outras atividades de apoio organizacional.

Para atender essa demanda, a organizacao da categoria secretarial possui trés niveis propostos de
atuacdo e de formacéo, conforme a seguir:

TECNICO EM SECRETARIADO

Nivel Operacional
Grupo - profissionais que atuem em pequenas e médias empresas.
Competéncias:
1. dominar técnicas basicas de administracdo publica e privada,
2. atuar com eficiéncia na gestao do expediente administrativo,
3. intermediar as relagOes interpessoais internas e externas ao
ambiente organizacional,
4. revelar eficiente dominio da comunicacgéo por diferentes meios, e
5. executar atividades sob supervisao.




I- capacidade de articulagdo e operacionalizagcdo com o publico interno e externo, tanto
da gestdo publica quanto da privada, a organizacdo em que esta inserido.

II- dentificar e interpretar/operacionalizar as diretrizes do planejamento estratégico, do
planejamento tatico e do plano diretor aplicaveis a gestao organizacional.

I11- exercicio de funcdes de operacionalizacdo de atividades e/ou processos administrativos
e de apoio logistico.

IV- utilizacdo de raciocinio 16gico, critico e analitico, para interpretar e encaminhar
situacOes organizacionais.

\/— organizar e sistematizar procedimentos de trabalho, para assessoria das equipes
que secretaria.

\/ |- estabelecer processo de comunicacdo verbal e ndo-verbal, entre pablico interno

e externo, viabilizando os inter-relacionamentos.

\/Il1—organizar e administrar os fluxos informacionais.

VIl-utilizar instrumentos tecnoldgicos com habilidade,agilidade e racionalidade.

IX-intermediar as relagdes interpessoais focado na gestdo de resultados.

X— zelar pela ética profissional e organizacional.

X1- habilidade de lidar com modelos inovadores de gestdo.

TECNOLOGO EM SECRETARIADO

Nivel Tético
Grupo — profissionais que atuem em medias e grandes empresas.
Competéncias:
1. deter solidos dominios tecnoldgicos especificos de seu campo de atuacgao;
2. assessorar na gestdo de processos administrativos na gestdo publica e privada;
3. assessorar 0s centros decisorios e equipes;
4. dominar os diferentes meios de comunicagao no seu idioma nativo e
outros idiomas;
5. ser articulador em negociac¢des que precedam a tomada de decisoes.

I- capacidade de articulagdo com diferentes niveis de empresas e instituicdes
publicas ou privadas.

II- visdo generalista da organizacéo e das suas relagdes com o mercado.

I11- exercicio de fungdes gerenciais, com dominio dos trés niveis (estratégico, tatico e
operacional), e habilidade para assessorar 0s centros decisérios em

organizacbes publicas e privadas.

IV- utilizagdo de raciocinio logico, critico e analitico, para interpretar e encaminhar
situac@es e relaces organizacionais.

V- coordenar e organizar procedimentos de trabalhos administrativos, para a gestéo
da area secretarial.

\VI- capacidade de interpretar e lidar com modelos inovadores de gestao.

\/I1- desenvolver expressdao e comunica¢do compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagdes interpessoais

ou intergrupais.

\VIl1-gerenciar as informagdes e os inter-relacionamentos profissionais, com foco

na gestdo de resultados.

IX- dominar e otimizar os instrumentos tecnoldgicos visando a eficacia na utilizacéo
e operacionalizacao.

X- receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia.

X1- fornecer apoio logistico, disponibilizando informacdes e alternativas para decisdes
dos centros decisorios.




BACHAREL EM SECRETARIADO EXECUTIVO

Nivel Estratégico
Grupo — profissionais que atuem em médias e grandes empresas.
Competéncias:
1. capacidade de analise, interpretacdo e articulacao de conceitos da
administracdo publica e privada;
2 . ter postura reflexiva e visdo critica que fomente a capacidade de gerir e
administrar processos e pessoas (observados 0s niveis graduais de tomada
de decisoes);
3. atuar nos trés niveis do comportamento organizacional: micro, meso e
macroorganizacional.
I-  capacidade de articulacdo com diferentes niveis de empresas e instituicbes publicas ou
privadas;
II-  visdo generalista da organizacao e das peculiares relagdes hierarquicas inter-setoriais;
Il - exercicio de fungdes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento,
organizacao, controle e direcéo;
IV - utilizacdo do raciocinio ldgico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situacfes organizacionais;
\/ - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;
VI - desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagOes interpessoais ou intergrupais;
\VII - ter iniciativa, criatividade, determinacédo, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicacGes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional,
VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;
IX - reconhecer necessidades e equacionar solucdes, para a adogdo de meios alternativos
relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos;
X - gerenciamento de informacgdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usuarios;
X1 - gestdo e assessoria administrativa focado nos objetivos e metas departamentais e
empresariais;
X11- maximizagdo e otimizacdo dos recursos tecnol6gicos

v" Recomendar 8 FENASSEC a cria¢do de uma Comisséo Cientifica em Secretariado a ser
composta por docentes/especialistas/pesquisadores para fortalecer a credibilidade dos
eventos cientificos e incentivar a producéo intelectual na area.

A Diretora de Assuntos Técnicos e Profissionais da FENASSSEC, Sra. Rita Moreira, langou, ao
final dos trabalhos do IV Forum Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais o tema
para 0 V Forum Nacional sobre Competéncias Profissionais: Atuacdo do Profissional na Gestéo
Pablica e na Gestao Privada, que realizar-se-4 em 2010, em Fortaleza/Ceara.

Composicédo da Equipe Técnica: Maria Bernadete Lira Lieuthier (Presidente Fenassec) Rita Goes
(Diretora Fenassec/BA), Nilzenir Ribeiro (Diretora da Fenassec/MA), Marcia Siqueira
(Assessora da Fenassec).

Brasilia, 22 de maio de 2008.



