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RESUMO

Este estudo de caso visa identificar se ha necessidade do profissional de
Secretariado Executivo qualificar-se em gestdo de pessoas e ter o dominio do
idioma inglés. Para identificar essas necessidades foi elaborado um levantamento
bibliografico e pesquisas com profissionais da area, em uma empresa publica
ARTESP - Agéncia Reguladora dos Transportes de S&o Paulo, e em uma privada
JOHNSON E JOHNSON. Com a exigéncia do mercado atual, chegou-se a
conclusao que o profissional deve se qualificar em gestdo de pessoas, obtendo
assim técnicas para lidar com a equipe de trabalho, deve ter inevitavelmente o

dominio do inglés que é o idioma universal no ramo dos negocios.

Palavras chaves — Secretaria. Gestao de Pessoas. Lingua Inglesa. Empregabilidade.



ABSTRACT

This study of case aims to identify the necessity of executive secretary Professional
to characterize themselves in management of people and have the domain of English
language, to identify these necessities elaborating a bibliographical survey and
research with professionals of the area, in a public company ARTESP - Agéncia
Reguladora dos Transportes de S&o Paulo, and private one JOHNSON &
JOHNSON. With the requirement of the current market, we concluded that the
professional must characterize themselves in management of people, thus getting
techniques to deal with the work team, must inevitably have the domain of English

which is the universal language in the branch of the businesses.

Words keys - Secretary. People Management. English language
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1 INTRODUGAO

O tema desenvolvido nesta pesquisa privilegia a busca de alguns aspectos
que se relacionam com a qualificacdo profissional refletida na profissdo de
Secretario Executivo. A pesquisa tem como foco principal analisar a importancia do

aprendizado em Inglés e Recursos Humanos no curso de Secretariado Executivo.

As novas formas e ferramentas de gestdo exigem o desenvolvimento e
qualificacbes que atendam ao mercado de trabalho. Desta forma o Secretario
Executivo deve estar preparado para as mudangas em seu perfil, sendo necessario
obter dados da influéncia da qualificacdo para o seu trabalho, apontando as

tendéncias no mercado.

Buscando desenvolver essa investigagao, através de pesquisas diretas com
profissionais de nivel superior atuantes na area e fontes bibliograficas, este trabalho
visa a expor alternativas para a discussao da problematica associada ao estudo
sobre algumas qualificagdes profissionais que refletem na profissdo de Secretario
Executivo. Inicialmente é caracterizado o projeto descrevendo seus objetivos,
problema e justificativa, em sequéncia sdo caracterizadas as empresas Johnson &
Johnson e ARTESP, universos da pesquisa, expondo suas estruturas e formas de

gestao.

Em seguida, é abordado o referencial teérico sobre a profissdo de secretario
executivo, recursos humanos e lingua inglesa, identificando suas implicagbes na

atuacao dos secretarios.

O capitulo quatro apresenta os procedimentos metodoldgicos adotados na
pesquisa, encaminhando para a analise dos resultados expostos e discutidos no

capitulo cinco.

Por fim, o capitulo seis traz as conclusdes da investigagao, a qual pretende

subsidiar cursos na area.



2 CARACTERIZAGAO DO PROJETO

2.1 Objetivos

2.1.1 Objetivo geral

Considerando que o secretario executivo desenvolve a multifuncionalidade
em suas tarefas, implicando a atuacdo em diversos campos do saber como forma de
manter o potencial de empregabilidade, torna-se necessario verificar como esse
profissional qualifica-se e em que medida os conhecimentos em recursos humanos e

inglés compde o seu diferencial para o mercado de trabalho.

21.2 Objetivos especificos
Para atendimento do objetivo geral serdo estudados os seguintes subtemas:
a) ldentificar as expectativas das organizagdes sobre o trabalho dos secretarios
executivos, a partir da amostragem de uma Instituicdo privada, Johnson e Johnson e

uma publica, ARTESP;

b) Verificar os conhecimentos relevantes a empregabilidade dos secretarios

executivos;

c) Analisar a contribuigdo dos conhecimentos em recursos humanos e inglés

para o desempenho dos secretarios executivos;

2.2 Justificativa

A qualificacao e atualizacao profissional sao condigdes intimamente ligadas

a empregabilidade no mercado atual. Conforme Montezuma:
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“‘No mundo atual, quando todos procuram vencer pelo préprio esforco e
valor, quando a competicdo aumenta, no Brasil, pelo advento de elementos
estrangeiros - sem duvida bem recebidos, mas que diminuem as
possibilidades de colocagdo para os brasileiros menos qualificados... a
profissdo de Secretaria ndo pode, nem deve jamais, confundir-se com a de
favorita...” (1979 p. 13).

Sob o prisma da competitividade, os talentos das empresas sdo hoje um
diferencial. Logo, as empresas buscam individuos que agreguem tal potencial, com
visao de comprometimento com os resultados e capacidade de atuagido no mercado
global. De acordo com Sabino & Rocha (2004 p.9) “.. a improvisagéo e a falta de
especializagdo passou a comprometer enormemente 0s resultados das empresas

diante da concorréncia...”.

O Secretario executivo recebe uma formacao diferenciada, pois ela perpassa
conhecimentos das mais variadas areas das ciéncias sociais aplicadas, capacitando
o profissional para a atuagdo nos mais variados nichos mercadolégicos. Afinal “...
nao se improvisam secretarias...” (MONTEZUMA, 1979 p. 111).

Entre as competéncias dos profissionais do Secretario Executivo estdo as
habilidades de administrar processos, gerir equipes e a comunicagao (oral e escrita).

Conforme Guimaraes:

“... Tradicionalmente, os cursos para secretaria abordavam apenas a parte
técnica como redacgdo, atendimento telefénico e organizacdo de agenda.
Atualmente com a mudanga no perfil profissional os programas envolvem
areas como marketing, contabilidade, finangas, e matematica financeira,
entre outras...” (1995 p. 411).

Tais habilidades, no entanto, devem estar em permanente desenvolvimento,
tendo em vista a atual “.. Era da Informagé&o enfatiza a mudancga...” (CHIAVENATO,

1999 p. 31). Assim, a necessidade de qualificagdo para os novos modelos propostos
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por tais processos de inovacgao, estende-se a qualquer profissional e os motivam. De
acordo com GUIMARAES: “... Novos desafios motivam a profissional de acompanhar
as novas exigéncias da empresa através de cursos para dominar conhecimentos em

diversas areas...” (1995 p. 410).

A medida que o mercado das empresas ultrapassa fronteiras, a necessidade
do dominio de outro idioma é inerente a comunicagdao das empresas. Segundo o
artigo publicado na Gazeta Mercantil (30 set. 1999), “..mercado exige profissional
polivalente e atualizada. Profissional tem que falar pelo menos dois idiomas...”, desta
forma a fluéncia na lingua inglesa parou de ser diferencial, para tornar-se
fundamental. Afinal “... a secretaria, falando apenas sua lingua materna, perde
oportunidades de emprego...” (GARCIA, 1999 p. 88).

Considerando que o Secretario executivo atua como elo entre a alta
administracdo e os demais setores da organizagdo, a habilidade na gestdao de
pessoas sera necessaria para a administracdo de conflitos da comunicacdo e do

trabalho em equipe.

A proximidade com a administragao de pessoas configura-se na profissao de

Secretario executivo como a prépria origem das atividades de recursos humanos.

Conforme Werther:

“... Alguns empresérios reagiram aos problemas humanos causados pela
industrializacdo e criaram o posto de Secretario do Bem — Estar. Esses
secretarios existiam para atender as necessidades dos trabalhadores e
impedir que eles formassem sindicatos . Assim o0s secretarios sociais
marcaram o nascimento da Administracdo especializada de Recursos
Humanos, distintamente da supervisao cotidiana de pessoal pelos gerentes
operativos...” (1983 p.25-26).

Os modelos de gestdo atuais exigem grande adaptabilidade e flexibilidade
nos seus processos administrativos, impelindo os gestores a qualificarem-se para a

aplicagao de novas ferramentas para a administracao.
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“...A preparacao para o futuro exige dois investimentos simultdneos. Um na
modernizacdo do sistema de gestdo de pessoas e outro no estimulo e
suporte ao desenvolvimento das pessoas por si proprias...”. DUTRA (2002
p. 209).

O trabalho com equipes autbnomas exige a capacidade de
compartilhamento entre lideres e subordinados, tornando, como apontado por
Chiavenato (1999 p.351), “fundamental integrar um programa de relagdo com o0s

empregados a filosofia da organizag&o”.

Esses aspectos citados refletem na empregabilidade dos individuos. O
secretario executivo podera limitar a sua capacidade de empregabilidade a medida
que nao se qualificar para o cenario atual das relagcbes empresariais. Segundo
Guimaraes, a secretaria “de futuro” ndo trabalha mais para um determinado
executivo e sim para a empresa. A profissional ndo conduz sua carreira atrelada a

do chefe. Quem faz isso esta perdendo mercado (1995 p.410).

Embora com os conhecimentos que, inicialmente, atenderiam as
necessidades dos empregadores, o0 secretario executivo deve acompanhar as
mudancas de seu universo de trabalho, a fim de desenvolver e adequar os seus
conhecimentos. Para Montezuma (1979 p. 19), “.. é, pois da propria secretaria que

dependerao, em parte, o ambito de suas atribuicées...”.

Portanto, este projeto visa a identificar como o Secretario executivo esta
qualificando-se para o atendimento e permanéncia no mercado de trabalho. Pois, “..
é preciso criar essa cultura do novo perfil da secretéria no pais...” (GUIMARAES
1995 p. 411).

2.3 Problematizagao

Diante das novas dindmicas nas organizag¢des, sob novos paradigmas e
redimensionamento de tarefas e cargos, pretende-se responder a seguinte questao:

“Como as qualificagdes profissionais refletem na profissao do secretario executivo?”.
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2.4 Caracterizacao das empresas

2.4.1 Johnson & Johnson

A Johnson & Johnson nasceu ha mais de um século na pequena cidade de
New Brunswick, Estado de New Jersey, Estados Unidos. Era o ano de 1886 e os
irmaos Robert, James e Edward Johnson montaram uma empresa com instalacées
modestas e 14 empregados. A idéia era criar a primeira fabrica no mundo a
produzir uma compressa cirurgica asséptica, pronta para o uso, que reduzia a

ameaga de infecgéo.

A Johnson & Johnson comecou a fabricar compressas e a desenvolver
novos processos de esterilizagdo. Em 1919, iniciou sua expansao internacional,
com a abertura de uma filial no Canada. Dois anos mais tarde, a empresa deu o
primeiro passo na diversificacdo de seus produtos, com o langamento do BAND-

AID®, uma de suas criagcdes mais usadas e conhecidas.

Com o crescimento, a Johnson & Johnson foi se organizando em divisdes e
subsidiarias. Hoje, a empresa esta estruturada em quatro grandes setores:
Produtos Farmacéuticos, Produtos OTC/Nutracéuticos, Produtos Médico-

Hospitalares e Produtos de Consumo.

Sao 190 companhias, sediadas em 51 paises nos cinco continentes, com
cerca de 99 mil colaboradores. Seus produtos sdo comercializados em mais de 175

paises.

A Johnson & Johnson do Brasil € uma das maiores afiliadas do grupo fora
dos Estados Unidos. Sua chegada ao Pais aconteceu em 1933, para suprir o
mercado brasileiro com produtos de uso hospitalar e doméstico, como algodéo,
gaze, esparadrapo e compressas cirurgicas, entre outros. Nesta época, a maior

parte destes produtos era importada.

A primeira fabrica da companhia foi instalada as margens do Rio
Tamanduatei, no bairro da Mooca, em Sao Paulo, trazendo consigo a mesma
filosofia de trabalho que inspirava seus empreendimentos ha quase meio século:

qualidade e inovagao.
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A Johnson & Johnson construiu e equipou laboratérios e unidades de
fabricagdo e multiplicou a diversidade dos seus produtos, destacados sempre pela
qualidade e pelo pioneirismo. Alguns deles mudaram habitos de higiene pessoal e

influenciaram na melhoria da saude da populagéo.

Em 1934, o lancamento do MODESS®, primeiro absorvente descartavel do
mercado, revolucionou o modo de pensar da mulher brasileira. Na década de 70,
as fraldas descartaveis modificaram os conceitos de higiene para bebés. E em
1984, a chegada de SUNDOWN® ao Brasil inicia as discussdes sobre a

necessidade de cuidados durante a exposi¢ao ao sol.

Com o seu crescimento, as instalagbes as margens do Rio Tamanduatei
logo se tornaram insuficientes para absorver todas as atividades da empresa. Em
1954, o Parque Industrial da Johnson & Johnson é instalado em S&o José dos
Campos, cidade distante 72 quildmetros de Sao Paulo, onde hoje se concentra

toda a producédo de seus produtos e a area administrativa e de marketing.

A Johnson & Johnson conta com aproximadamente 4,5 mil funcionarios no
pais. Desde 1992, a companhia vem passando por um processo completo de
reestruturagdo, com o objetivo de eliminar atividades burocraticas. Os niveis
hierarquicos foram reduzidos de sete para quatro na Area Administrativa e de oito

para cinco na Area de Manufatura.

2.4.2 Estrutura organizacional

o Area Administrativa: Presidente, Diretores, Gerentes, Pessoal Administrativo
o Area de Manufatura: Presidente, Diretores, Gerentes, Supervisores, Pessoal
Operacional

Atualmente, a Johnson & Johnson conta com as seguintes diretorias: Comité
Executivo Estratégico, Administracdo & Finangas, Vendas, Mercado, OTC,
Manufatura, Pesquisa & Desenvolvimento, Garantia de Qualidade, Recursos
Humanos, Assuntos Legais Governamentais e de Qualidade, Institucional, Centro
Regional de Competéncia (SAP), Networking and Computing Services (NCS) e

exceléncia em Processos para a Ameérica Latina.
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2.5 ARTESP - Agéncia Reguladora de Servigos Publicos Delegados do Estado
de Sao Paulo

Em 03 de abril de 1998, fora criado temporariamente a comissdo de
monitoramento das Concessbes e Permissdes de Servicos Publicos, pelo Governo
do Estado de Sao Paulo, através do decreto n° 43. 011, de 03 de abril de 1998.

Em 14 de janeiro de 2002 a Lei Complementar n° 914 criou a Agéncia
Reguladora de Servigos Publicos Delegados de Estado de Sao Paulo, ARTESP e a
instituiu como autarquia de Regime especial, dotada de autonomia orgamentaria,
financeira, técnica, funcional administrativa e poder de policia. Com a finalidade de
regulamentar e fiscalizar todas as modalidades de Servigos Publicos de Transportes
Autorizados ou Concedidos a entidades de direito privado, no ambito da Secretaria
do estado dos transportes, pelo Decreto n° 46.708 de 22 de abril de 2002.

A Instituicdo da Artesp da carater definitivo a exigéncia da Lei Estadual,
7.835 de 08 de maio de 2002, de Concessbes e Permissbdes de Servigos Publicos,
com o objetivo de regular e fiscalizar o Programa de Concessdes Rodoviarias,
implementado pelo Governo do Estado de Sao Paulo, a partir de 02 de marco de
1998, assim como o0s servigos permissionados de transporte intermunicipal de
passageiros e todos os servigos de transporte que eventualmente venham a ser

delegados no futuro.

Para manter o seu papel de Implementar a Politica Estadual de Transportes,
exercer poder regulador, elaborar modelos de concessdes, permissdes e
autorizacbes, gerenciar concessdes, permitir e autorizar servigos publicos de
transporte, garantir a prestacdo de servigos adequados, zelar pela preservacao do
equilibrio econdmico — financeiro dos contratos, estimular a melhoria da prestagao
dos servigos publicos de transportes, a Artesp, segue com integridade sua misséo,

visdo e valores:

Missdo — promover e garantir a prestacdo de servigos de transportes de

exceléncia, seguro e sustentavel, compativel com as necessidades coletivas;

Visdo — ser reconhecida como referéncia de agéncia reguladora, capaz de

assegurar a exceléncia dos servigos de transporte;
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Valores — ética, transparéncia, responsabilidade social, autonomia e

inovagao.

2.5.1 Estrutura organizacional
o Diretoria Geral — DGR — autoridade superior da Artesp, exerce o poder de
representacdo e comando hierarquico sobre o pessoal e servigos;
o Diretoria de Assuntos Institucionais — DAl — promove a gestdo dos contratos
de concessdes, permissbes e autorizagbes em seus aspectos juridicos e
institucionais;
o Diretoria de Controle Econdmico E Financeiro — DCE - exerce a supervisao
dos contratos de concessdo, permissdo e autorizacdo no ambito econdmico-
financeiro;
o Diretoria de Operagbes — DOP — exerce o relacionamento operacional com
as concessionarias permissionarias e autorizadas, zelando pelo cumprimento dos
padrdes, qualidade e dos procedimentos operacionais;
o Diretoria de Investimento - DIN - monitora e analisa as propostas inerentes

aos aspectos fisicos das concessoes, permissdes e autorizagoes;

o Diretoria de Procedimento e Logistica — DPL - desenvolve os regulamentos e
procedimentos técnico-administrativos para o funcionamento harménico dos

sistemas.
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econdminofinanceiro do contrato

Figura 1: Estrutura Organizacional da ARTESP — (http: // WWW.ARTESP.SP.GOV.BR)




3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 Secretariado: a evolugao profissional

A profissdo secretarial tem sua origem associada ao escriba, cujas
atribuicbes de administrar, escrever, ler e gerir processos relaciona-se com as

funcdes secretariais.

Conforme visdo de Sabino & Rocha (2004), pela profissao ser especializada,
o escriba — que poderiamos, historicamente, chamar de primeiro secretario, formou
uma classe muito importante da Era Egipcia, usufruindo com exclusividade da
oportunidade de carreira no servico publico, ou ainda, como administrador de
propriedades, ja que tinha maiores conhecimentos em matematica, contabilidade,
processos administrativos gerais, e até mesmo em areas mais especificas como

agrimensura, mecanica e desenho arquitetonico.

Na Era Egipcia, para ser qualificado como escriba, era necessario frequentar
importantes escolas, segundo Sabino & Rocha “formar-se escriba significava
ingressar na classe oficial, culta...” (2004 p. 05). O escriba assumia um papel de

suma importancia e valor, assim como o Secretario.

A profissdo Secretarial continuou sendo exercida pelo sexo masculino, no
periodo de 1914 — 1918. Com a | Guerra Mundial, as mulheres ingressaram no
mercado de trabalho, pois as lacunas abertas pela falta da mao de obra masculina,
“‘cederam espaco paras as mulheres” (SABINO & ROCHA 2004 p.08).

Em 1940 a profissao secretarial torna-se exclusivamente feminina, segundo
a visdo de Sabino & Rocha(2004), um fato da histéria confirma o reconhecimento da
profissdo como designada as mulheres: em homenagem ao centenario de
nascimento de Lilian Sholes (primeira datilografa), as industrias fabricantes de
maquinas de escrever organizaram em 1950, o primeiro concurso de datilégrafos
(uma das inumeras denominagdes que o Secretariado ganharia ao longo da sua
histéria). Dada a presenga macica de mulheres ao concurso realizado em 30 de

setembro, instaurou-se o Dia da Secretaria.
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A secretaria atuava como recepcionista, datilégrafa dos trabalhos elaborados
pelos chefes, copeira, a secretaria era a imagem da empresa, nao expressava

opinides e tampouco proé-atividade.

Com o passar do tempo o perfil secretarial altera-se. Na opinido de Sabino &
Rocha (2004), as primeiras caracteristicas da profissdo foram substituidas por
exceléncia profissional, competéncia, conhecimentos multiplos, cultura, e
aperfeicoamento continuo. Parou de ser vista como executora de rotinas ou apoio

do executivo e os anos 90 dignificaram a profissdo como gestora de processos.

Atualmente a profissdo conta com secretarios que estejam cientes de seu
novo perfil, buscando cotidianamente aperfeicoamento, informagao inovagao dentre

outras.

Contudo, o novo perfil secretarial ndo foi o suficiente para banir o
preconceito de muitos executivos, o trabalho de Sabino & Rocha (2004) reforga a
idéia de que mesmo com todo o histérico de evolugdo, o Secretariado sofre com
preconceitos e o desconhecimento de muitos empresarios. Sdo executivos que,
desconhecendo a capacidade de suas secretarias, delegam tarefas simplistas as
suas assistentes. Em vez de confiar no potencial das profissionais, esses lideres
preferem centralizar neles a decisao e gerenciamento de rotinas que poderiam ser
perfeitamente administradas por suas assistentes. O resultado dessa atitude é a
sobrecarga de compromissos, papéis e decisbes ao executivo, enquanto que a sua

secretaria esta, indevidamente ocupada em servir cafezinho aos visitantes.

Todavia, o profissional de Secretariado, deve qualificar-se ao maximo para
quebrar esse tabu de desmerecimento, conhecendo os problemas de seu pais,
mantendo-se atualizado, sendo pro-ativo, negociador, polivalente, e principalmente
dominante das técnicas secretariais. Segundo Sabino & Rocha ‘“tais fatores,

associados, conduziram a secretaria a competéncia” (2004 p. 95).

A profissdo secretarial estd a cada dia abrangendo maiores campos de
conhecimento e empregabilidade. Segundo visdo de Garcia (2000), a profisséo
secretarial € uma das mais atraentes na area econémica. Raras sao as profissdes

que, com ou sem formagao superior, deixam um grande espago aberto para o
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enriquecimento do trabalho sem vinculo com nenhuma atividade especifico.
Precisam de um secretario em qualquer lugar, nas empresas, escolas, reparticdes

publicas.

Conclui-se, entdo, que o Secretariado Executivo evoluiu em muitos
aspectos, na formagao e no perfil de seus profissionais, nas técnicas secretariais.
Essa evolugao beneficiou aos empresarios e secretarios, 0 que nado pode deixar
ocorrer € o comodismo, deve-se continuamente observar as mudancas tecnoldgicas,
profissionais e adequar-se sempre ao novo perfil. A evolucdo faz com que o
profissional de Secretariado n&do pare de qualificar-se, adquirindo cotidianamente

informacédo e conhecimento.

3.2 A qualificagado do Secretario Executivo

Para inicio da abordagem sobre a qualificacdo, é importante, no caso do
Secretariado, esclarecer a diferenga entre a qualificacdo e a habilitacdo. A primeira
refere-se a construcdo dos conhecimentos necessarios para a profissdo, e a

segunda, refere-se ao aspecto legal do individuo perante o mercado.

O Secretariado Executivo no Brasil é uma profissdo regulamentada, através
da Lei 7.377/85. Esta legislacdo impde que os individuos estejam habilitados, por

meio de registro na Delegacia Regional do Trabalho, para o exercicio no mercado.

No entanto, para obter tal registro o secretario executivo deve apresentar
diploma de curso superior ou especifico. Assim, a qualificacdo para a profissao

ocorre através da graduagao na area.

Os curriculos dos superiores na area sao orientados pelas diretrizes do
MEC, através da resolucédo n° 03/2005.

De acordo com o MEC, a formagao deve ocorrer nos seguintes campos de

formacgao:

| - Conteudos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias econémicas e com as ciéncias da comunicagao e

da informacéo;
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Il - Conteudos especificos: estudos de técnicas secretariais, da gestdo secretarial,
da administracédo e planejamento estratégico nas organizagdes publicas e privadas,
de organizagdo e meétodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional,
além do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da

lingua nacional,

[l - Conteudos tedrico-praticos: laboratérios informatizados, com as diversas
interigacbes em rede, estagio curricular supervisionado e atividades
complementares, especialmente a abordagem tedrico-pratica dos sistemas de

comunicacao, com énfase em softwares e aplicativos.

Observa-se que os conteudos especificos concentram os conhecimentos
ligados a administragdo e idiomas. Conforme Sabino (2006,p. 83), esses

conhecimentos sdo bases para a composi¢cao das técnicas secretariais.

No tocante a administracdo, Sabino ainda salienta a importancia do
conhecimento sobre gestdo de pessoas para o atendimento da tarefa de
coordenacao exercida pelos secretarios executivos. Ja o inglés, conforme pesquisa
da Catho Online, € dominado como instrumento a empregabilidade por 48,71% dos

executivos, o que estende esta necessidade aos secretarios que os assessoram.

De acordo com Sabino (2006, p. 80), “as qualificagdes de um profissional
dependem do mercado em que ele atua. No momento em que este mercado se
transforma, é necessaria também a revisao de sua atuacao”. Assim as qualificacbes
oriundas dos projetos pedagdgicos devem acompanhar as expectativas do mercado
de trabalho.

As gestbes atuais apresentam grandes investimentos na area de gestao de

pessoas. Conforme Silva (2006):

“a gestdo de pessoas baseia-se no fato de que o desempenho de uma
organizagdo depende fortemente da contribuicdo das pessoas que a

compdem e da forma como as pessoas estdo organizadas, sao estimuladas
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e capacitadas, e como sdo mantidas num ambiente de trabalho num clima

organizacional adequados.”

Sendo o secretario executivo um lider em sua area, observa-se a
importancia de que a sua qualificagdo aborde a gestdo de pessoas. Além de servir a
liderangcas a gestdo de pessoas € necessaria para a resolugdo de conflitos e
incentivo ao desempenho do grupo. O trabalho em grupo ou em equipes é cada vez
mais solicitado nas organizagdes, como forma de desenvolvimento de trabalhos

integrados.

3.3 A gestdo de pessoas para o Secretario Executivo.

3.3.1 Gestao de pessoas
A gestdo de pessoas é a area que administra o recrutamento, selegao,
treinamento, desenvolvimento, manutencio, controle e avaliacido de pessoal.
Conforme Gil (1994 p.13):

“A administracao de Recursos Humanos € o ramo especializado da Ciéncia
da Administragdo que envolve todas as agées que tém como objetivo a
integragdo do trabalhador no contexto da organizagdo e o aumento de sua

produtividade”.

O surgimento da Administragdo de Recursos Humanos “que pode ser
entendida como administragdo de pessoal” — (GIL 1994 p. 16), ocorre na década de
60, substituindo as nomenclaturas utilizadas nas organizagdes, a mesma decorre do

crescimento das empresas e das tarefas mais abrangentes de gestao de pessoas.

A Teoria Geral dos Sistemas, que se origina pelos estudos do bidlogo
alemao Ludwig Von Bertalanfft (1901-72), conclui que certos principios de algumas
ciéncias poderiam ser aplicados a outras e entendidos como sistemas sendo fisicos,

quimicos, sociais,psicologicos, etc. E é através de uma abordagem sistémica que a
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administracao de recursos humanos, pode ser compreendida como administragdo de

pessoal.

Na visdo de Gil (1994), a administragcdo sistémica segue os seguintes
parametros, interdependéncia das partes, destaque especial no processo,
probabilidades, multidisciplinaridade, opinido multicasual, carater multimotivacional,

participacao, abertura, énfase nos papeis.

O profissional de gestdo de pessoas deve estar apto a desempenhar a
comunicagao eficaz com superiores, empregados e publicos externos; a elaboragéo
de métodos para a avaliagao de pessoal; a definicdo de métodos para a avaliagao
de desempenho dos profissionais da empresa; a avaliagcdo das competéncias
profissionais de cada cargo e, as qualificagcbes de seus respectivos ocupantes; a
subsidiar as politicas de salario e beneficios, com a avaliagdo do valor de cada
cargo; a criagao de projetos de treinamento e desenvolvimento de pessoal; a fazer
reunides para orientar e discutir, acerca dos recursos humanos nos grupos internos
e externos; a assessorar a diregdo da empresa nos assuntos referentes a recursos

humanos.

Para atender a essas exigéncias, o trabalho de Gil (1994) reforca a idéia de
que o profissional de recursos humanos deve possuir a visdo generalista; a
preocupacdo com os resultados finais da empresa; a vontade para atuar em
parceria; a acao estratégica; a atualizacdo; a atencédo preferencial para a
qualificacdo e motivagao do pessoal; a capacidade inovadora e a habilidade para

negociar.

Toda atengcdo dada ao pessoal da empresa € importante, pois, segundo a
opinido de Chiavenato (1999), os colaboradores constituem o principal ativo da
empresa. Dai a necessidade de tornar as organizagdes mais conscientes e atentas a
seus funcionarios. As empresas bem sucedidas estdo percebendo que somente
podem crescer, prosperar € manter sua continuidade se forem capazes de otimizar o
retorno sobre o investimento de todos os colaboradores, principalmente o dos

empregados.

De acordo com o pensar da organizacgao, a filosofia e a cultura surgem as

politicas organizacionais, dentre elas a de recursos humanos, que na opinido de
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Chiavenato (1999), sao as maneiras pelas quais a empresa pretende lidar com seus
parceiros e, atraves deles, atingir os objetivos organizacionais, permitindo condigdes

para a realizagdo dos objetivos individuais.

As politicas de recursos humanos variam na visdo de Chiavenato (1999), de
acordo com os antecedentes histéricos da organizagao; a cultura organizacional e
racionalidade; com o contexto do ambiente: com os fatores econdémicos, politicos,
sociais, culturais, tecnoldgicos; com a localizagado geografica; com as relagbes com

sindicatos e com as politicas e restrigdes governamentais.

Quando ha o desenvolvimento das politicas de recursos humanos, conforme
a opiniao de Chiavenato (1999), chega-se ao aprimoramento das técnicas de
administracdo de recursos humanos; a aplicagdo de bons principios de
administracdo, do topo a base da empresa, principalmente no que se refere as
necessidades de relagdes humanas de boa qualidade; a adequacdo de

remuneragao e beneficios sociais as necessidades do pessoal.

Mantendo os recursos humanos qualificados e altamente motivados dentro
da organizagao, ha a garantia da segurancga pessoal do trabalhador em relagcéo ao
emprego e as oportunidades dentro da organizagdo tendo a obtengdo de efetiva

participacado dos colaboradores.

Contudo, a politica de recursos humanos deve suprir as necessidades de
cada organizagao, obtendo as politicas de provisdo de recursos humanos; politicas
de aplicacao de recursos humanos; politicas de manutencédo de recursos humanos;
politicas de desenvolvimento de pessoal; politicas de monitoragdo de gestao de

pessoas.

O profissional de recursos humanos deve seguir um perfil diferenciado,
devido a situagcdo econbmica do pais e das mudangas nas empresas em nivel

nacional.

A moderna administragdo apresenta menos rigidez em relagédo as atividades
desempenhadas no recinto da empresa. As normas tradicionais tornaram-se cada
vez mais interrogadas, os organogramas sdo cada vez mais flexibilizados até

desaparecerem. A criatividade e inovagao € o novo caminho.
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E Por que um novo modelo de administracdo? Porque as empresas tém
passado por pressdes do ambiente interno e externo para novas transformacodes
empresariais. A pressdo tem moldado o perfil do gestor de recursos humanos:

aquele que era obediente e disciplinado, passa ser autbnomo e empreendedor.

O empreendedorismo e a autonomia do gestor séo vitais, pois, cada vez
mais, as organiza¢des dependem do envolvimento e comprometimento dos seus
colaboradores para que a produtividade e qualidade dos produtos sejam excelentes,
para que ocorra velocidade nas adaptacdes a tecnologia, para que haja criagdo de

oportunidades para a aplicagao das competéncias empresariais.

Contudo, esse envolvimento com os colaboradores ndo ocorre com um
discurso bonito e bem elaborado, mas com a concretizacdo das expectativas e

necessidades dos colaboradores.

E por fim, nota-se a importancia da area de recursos humanos na empresa,
pois ela orienta cada colaborador, auxiliando-o em aspectos profissionais ajudando-

0 em suas necessidades.

3.3.2 O secretario como gestor de pessoas

O profissional de Secretariado, em sua nova concepgao de gestor, lida com
a administracdo de equipes e constantemente relaciona-se com inumeras pessoas.
Isso ocorre devido as intermediacdes feitas entre chefe- funcionario.

Segundo Gil:

‘A Administracdo de Recursos Humanos é uma &rea multidisciplinar.
Envolve, entre outros, conhecimentos de Sociologia  Organizacional,
Psicologia do Trabalho, Direito Trabalhista, Medicina do Trabalho,

Engenharia do Trabalho, Servigo Social e outros”. (1994 p.21).

O perfil de gestor de pessoas faz parte das competéncias secretariais,
conforme Gil “Fica claro, pois, que o profissional de Recursos humanos deve possuir

formagdo  universitaria, preferencialmente em Ciéncias Humanas”.(1994p.21).
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Sendo assim, cada profissional de Secretariado deve ser conhecedor das fungdes

de um gestor de recursos humanos.

O secretario lida em seu cotidiano com o desafio de atingir metas com
menos pessoas em sua equipe, para alcancar resultados eficientes € necessario

possuir um plano bem elaborado de auto-gestao.

A gestdo de pessoal entra em acdo no momento em que o Secretariado
lidera sua equipe. Liderar, segundo Dicionario Aurélio (1986) € dirigir na condic&o de
lider, e lider significa ser guia, chefe. O secretario executivo é o chefe da equipe, por
isso, deve conhecer métodos para conduzi-la de maneira eficaz, e a gestdo de

pessoal € quem auxiliara o profissional a alcangar a eficacia.

A qualidade em recursos humanos € o primeiro passo a ser dado quando se
lidera, pois a ma qualidade transmite a idéia de falhas na administragao, de algo mal

projetado. O bom padrao de qualidade atende e satisfaz o solicitado pelo superior.

O profissional bem qualificado que desenvolve seu trabalho com prazer,
conquista o desembaraco, a facilidade, a eficiéncia, a boa argumentagdo e o bom

relacionamento com sua equipe.

O secretario juntamente com sua equipe deve identificar as metas a serem
atingidas, nao esquecendo que as mesmas devem ser condizentes com o solicitado

por seus superiores.

Segundo artigo extraido do site da FENASSEC, de Maria Luzitana C. dos

Santos:

“O profissional de Secretariado executivo devera concentrar seus esforgos e
de sua equipe para geracédo de resultados, os quais poderdo demonstrar, ao
longo do percurso, que outros servicos ndo menos importantes, poderao ser
executados em um outro momento ou mesmo por outras equipes. Por isso,
este executivo precisa sair na frente e, num processo de lideranga, tomar a

decisdo do que fazer e do que nao fazer”.
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A gestdo de pessoas oferece recursos para o profissional de Secretariado

dirigir com qualidade a sua equipe.

Um dos recursos é a analise das tarefas que foca a capacitacdo das
pessoas para o desempenho de suas atribuicbes, ou seja, permite que cada
integrante da equipe fique com a tarefa que faz melhor. O secretario identifica qual
tarefa deve ser atribuida aos integrantes de sua equipe através de questionarios,

entrevistas, observagdo e uma conversa em grupo.

Apods a coleta dos dados o profissional de Secretariado deve analisa-los,
salientando que a veracidade dos mesmos é o fator mais importante. Apds o
reconhecimento das atribuicbes as mesmas devem ser informadas, conforme quadro

abaixo, aos individuos ocupantes dos cargos analisados.

Tarefa: Controle da entrada e saida de | Cargo: Porteiro

veiculos Depto/sec¢ao: Estacionamento
Atividades Condicao de trabalho e Riscos
1. Identificar os veiculos e seus e Riscos de agresséao verbal por parte
condutores. dos usuarios.

Registrar a entrada.
Esclarecer a cerca das condigbes
do estacionamento.

4. Comunicar situacoes
extraordinarias.

5. Solicitar intervengao da equipe de
seguranga.

6. Elaborar relatorio diario.

Responsabilidades Conhecimentos, Habilidades e Atitudes
1. Registro correto dos dados. Requeridas.
2. Entradas autorizadas. e Identificagdo das unidades da
3. Imagem da empresa. empresa.

e Compreensdo das normas de
estacionamento e permanéncia.

e Preenchimento de fichas.

e Fluéncia verbal. Cortesia

Quadro 1: Identificacao de atividades. Gil (1994)
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A analise feita pelo secretario é importante, pois, segundo a opiniao de Gil
(1994), identifica os conhecimentos, habilidades e atitudes requeridas para o
desempenho das tarefas necessarias para o alcance dos objetivos da organizagao.
Para o secretario analisar as atribuicdes a serem distribuidas a sua equipe é

necessario entdo a analise organizacional, que consiste segundo Gil (1994 p.68) em:

Analise das Analise dos Recursos
Tarefas Humanos .
_ — | Necessidades
Conhecimentos 1 Conhecimentos de Treinamento
Habilidades e Hab|I|d_ades e A_tltudes 1]
Atitudes Requeridas Disponiveis

Figura 2: Modelo de analise.

Outro recurso disponibilizado pela gestdo de pessoal é a estratégia de

ensino, que segundo Gil “é proporcionar o aprendizado dos treinandos” (1994 p.75).

Para a utilizagdo desse recurso o profissional de Secretariado deve auxiliar-

se dos seguintes métodos:

o Diferencas Individuais. Todos os seres humanos possuem diferencas em sua
capacidade de aprendizado, por isso o profissional de Secretariado deve observar
sua equipe e se for necessario dar atengao especial a quem obter maior dificuldade

no aprendizado.

o Motivagao. A aprendizagem so € eficaz quando ha motivagéo, contudo o que
€ motivador para um para outro pode nao ser, pois, a motivagao é originada no
interior dos organismos e, por esse fator o secretario tem que escolher métodos

especificos para alcancar a motivagao de sua equipe.

o Atencdo. A atencdo so ocorre quando ha motivacdo e cabe ao secretario
buscar a tencdo de sua equipe, por isso ele deve possuir humor, entusiasmo e

possuir um bom recurso instrucional.

o Feedback. O feedback facilita o aprendizado, pois a medida que o secretario

mostra para sua equipe o seu desempenho, a motivagao ocorre.
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o Retencdo. O secretario pode ajudar na retencéo por parte dos treinandos,
conforme a organizacdo do material apresentado e pela repeticdo dos topicos

diferentes.

o Transferéncia. A transferéncia é um fator importante, pois mostra o grau da
aprendizagem da equipe. A partir do momento em que, os conhecimentos adquiridos

sao transmitidos a outras situacdes percebe-se que o método utilizado foi eficaz.

A gestao de pessoas oferece inUmeros recursos para o secretario dirigir com
eficacia a sua equipe. Vimos neste capitulo um esboco de dois itens que mostram
alguns dos beneficios que essa especializagdo pode trazer para o profissional de
Secretariado executivo. Portanto, ressalta-se a importancia do conhecimento da

gestao de pessoas para a classe secretarial.

3.4 Oinglés e o secretario executivo
3.41 A importancia do inglés para a profissao de secretario executivo

O inglés é o idioma mais falado e compreendido por varias nacionalidades.
Esse fato ja ressalta a importancia do secretario ter o dominio desta lingua, pois,
quando nao o tem entra em desvantagem em seu mercado de trabalho.

O artigo de Denise Farias Rocha, deixa claro que:

“A crescente internacionalizacdo dos mercados levou as nagdes a adotarem
o Inglés como o idioma oficial do mundo dos negécios e considerando a
importancia econdbmica do Brasil como pais em desenvolvimento, dominar o

Inglés se tornou sindnimo de sobrevivéncia e integragcéo global’.

Segundo a opinidao de Carvalho e Grisson (1998), a empregabilidade pode
ser investigada como sendo uma caracteristica que reflete conhecimentos,
habilidades e capacidades individuais, ou seja, a empregabilidade é compreendida
pela existéncia da utilizagdo dos valores culturais, morais e intelectuais de cada

individuo.
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Em nosso cotidiano, a maior parte das oportunidades de trabalho exige que
os interessados falem a lingua inglesa. As vagas direcionadas ao publico secretarial
refletem esse comentario, porque o dominio deste idioma € um dos requisitos mais

solicitados.

Tal exigéncia deve-se ao processo de globalizagdo vivenciado pelas
organizagdes contemporaneas, onde o inglés se estabelece como uma ferramenta

basica para os secretarios e executivos.

Atualmente o secretario lida com atividades on-line, reunides estrangeiras e
outras tarefas que exigem o conhecimento do inglés, tendo o profissional que se
qualificar para superar os desafios e atingir as metas exigidas pelo mercado de

trabalho, pela organizagao e por seu superior.

Para alcangar maior qualificagcdo do idioma o profissional de Secretariado

pode utilizar o inglés instrumental.

O inglés instrumental € denominado English for Specific Purposes - E.S. P,
que significa inglés com objetivos especificos. O surgimento dele, na historia, da-se
apo6s a Segunda Guerra Mundial, 1945, devido a expansdo das atribui¢cdes
cientificas, técnicas e econbmicas, que fortaleceram o comércio gerando a
tecnologia. Contudo, o poder americano imp6s o aprendizado universal do inglés
para a realizacdo de transagdes comerciais entre as pessoas. E assim tornou-se

inevitavel o aprendizado do inglés para fins especificos.

Um outro aspecto que impulsionou o conhecimento do inglés instrumental
foi a revolugao linguistica. De acordo com Neves (2006), a revolugao linguistica
‘passou a focar a lingua que é usada na comunicagao real, isto €, a lingua que

falamos de diferentes maneiras de um contexto a outro”.

Na lingua inglesa ha diferengas quando o conteudo é direcionado para
engenharia, comércio, economia ou académico. Assim, € necessario um metodo

especifico para cada modalidade.

Outro fato que foca o conhecimento da lingua inglesa é o interesse do

profissional, do estudante que os motivara para o conhecer do novo.
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O inglés instrumental ndo se limita apenas a escrita, mas também a
oralidade, habilidade de leitura e audigdo, pois tem como base ultrapassar a
limitagdo do pré-conhecimento, e alcangar um ensino auténtico do mundo atual,

segundo Strevens (1998:9), tem quatro pontos vantajosos:
e Economia de tempo, pois € um estudo direcionado;

e E relevante ao aprendiz;

e Proporciona sucesso no aprendizado;

e Tem custo mais efetivo do que o Inglés Geral.

A metodologia do inglés instrumental tem o objetivo de fazer os usuarios
descobrirem suas dificuldades profissionais e académicas. Para isso o curso de
inglés instrumental é gerenciado com situagbes que abordam o conhecimento
especifico da lingua inglesa, permitindo de tal forma o desempenho técnico do

aluno.

Para um melhor aprendizado do inglés instrumental, € necessario, conforme a
opinidao de Kennedy e Bolitho, que o aprendiz sinta-se motivado, uma das maneiras
do profissional se sentir motivado é reconhecer a necessidade de aprender, pois, ao

reconhecer que ha uma lacuna no conhecimento, buscara meios para preenché-la.

Para Brundage & Macheracher, ha um conjunto de fatores que conduzem ou

nao o melhor aprendizado do aluno, esses fatores sao:

o Adultos que valorizam sua prépria experiéncia como um recurso adicional
para seu aprendizado ou aqueles, cuja experiéncia € valorizada por outros sao

aprendizes melhores.

o Adultos aprendem melhor quando estdo envolvidos no seu proprio
desenvolvimento de objetivos de aprendizado, os quais sejam congruentes com seu

auto-conceito idealizado.

o Adultos ja tém desenvolvido em si modos organizados de focalizar, extrair e

processar informagoes. Isto € chamado de “estilo cognitivo”.
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o Aprendiz adulto reage a todas as experiéncias a medida que ele as percebe,

nao como o professor as apresenta;

o Adultos entram nas atividades de aprendizagem com um conjunto organizado
de descricbes e sentimentos sobre eles mesmos que influenciam o processo de

aprendizado;

o Adultos sao mais preocupados com o fato de estarem avangcando na direcéo
de seus proprios auto-conceitos idealizados do que se eles estdo se enquadrando

nos padrdes e objetivos determinados para eles pelos outros;

o Adultos ndo aprendem quando super estimulados ou experienciando

ansiedade ou stress extremos;

o Adultos que podem processar informacao através de multiplos canais e

sabem como aprender, sdo aprendizes mais produtivos;

o Adultos aprendem melhor quando o conteudo € pessoalmente relevante a
experiéncias passadas ou preocupacgdes atuais e o processo de aprendizado é

relevante a suas experiéncias de vida;

o Adultos aprendem melhor quando informagcdes novas sao apresentadas
através de uma variedade de modelos sensoriais e experiéncias com repeticoes

suficientes e variagdes de temas que permitam emergir distingdes nos modelos.

O conjunto de fatores acima, ndo € o suficiente para um aprendizado
perfeito, pois os autores Brundage & Macheracher (2004), reforcam ainda que o
conhecimento prévio do profissional e suas experiéncias € um fator de suma

importancia para a utilizagdo do inglés Instrumental.

Portanto, o secretario executivo, que lida com profissionais estrangeiros,
precisa conhecer o idioma falado por seus clientes, para poder orienta-los
corretamente. Pode-se também conhecer algumas frases basicas para a
entabulagdo de uma conversa de negocios compondo a técnica de comunicagao em

outros idiomas. O quadro abaixo apresenta algumas expressdes para conversagao:
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SITUACAO

PORTUGUES

INGLES

Apresentando-se, ou sua
empresa.

- Al6, meu nome é... (home)
- Posso ajuda-lo?

-Aqui € (nome)

-(nome) falando.

- Estou ligando do Brasil

- Hello, my name is ...
-Can | help you?

- This is...

-... speaking

-I'm calling from Brazil

Pedindo para o interlocutor
se identificar

- Quem esta falando, por favor?

- Who'’s calling, please?

Perguntando por
ou um numero

alguém

- E o (nome/ntimero)?
-Eu poderia falar com (nome)?
- E o (home), ndo é?

- Qual é o niimero?

- Is that...?
-Could | speak to...?
-It’s..., isn’t it?

- What is your number?

Pedindo por uma conexao

- Poderia me ligar com
(nome/ramal)

- Ligue-me com o ramal
(numero)

- Eu gostaria de falar com
(nome), por favor.

- Can you put me through
to... please?

- Can | have extension...?

-I'd like
please.

to speak to...

Pedindo para o interlocutor
esperar

- Por favor, espere na linha.

- O senhor gostaria de aguardar
na linha ou o senhor prefere
ligar mais tarde?

- Estou tentando transferir a
ligacdo, por favor aguarde na
linha

- Could you hold on?

- Will you hold or will you
call back later.

- Trying to connect you,
please hold the line.

Desculpando-se

- Desculpe deixa-lo

esperando.

por
- Sinto muito, mas o ramal esta
ocupado.

- Sinto muito, eu disquei o
numero errado.

- Sorry
waiting.

to keep vyou
- I'm sorry but the line’s
engaged.

- I'm sorry. | have dialled
the wrong number.

Oferecendo-se para deixar
um recado

- Sinto muito. Ele ndo esta no
momento. Posso deixar-lhe um
recado?

- I'm afraid he’s out at the
moment. Can | take a
message?
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- O senhor gostaria de deixar
um recado?

- O senhor X tem seu numero?

- Would you like to leave a
message?

- Does Mr. X have your
number?

Pedindo para deixar um
recado

- Posso deixar um recado?

- Poderia pedir para ela me
ligar?

- Poderia dizer-lhe que eu
liguei?

- Transmita meus cumprimentos
ao senhor X.

- Could |
message?

leave a
- Could you ask her to call
me ?

- Could you tell her | rang?

- Give Mr. X my regards.

Prometendo uma agéao

- Eu digo a ela para ligar para o
senhor.

- Eu darei a ele seu recado.

- I'll get her to call you
back.

-
message.

give him your

Perguntando
repeticéo

por uma

- Eu ndo entendi.
- O senhor poderia repetir?
- Poderia soletrar o seu nome?

- Infelizmente a ligagdo esta
ruim.

- O senhor poderia falar mais
alto?

- | didn’ t catch that.

- Could you repeat what
you said?

- Could you please spell
your name?

- I’ m afraid it's a bad line.

- Could you speak up?

Quadro 2: Técnicas de conversacao. Gracia (2000)

Com essas técnicas comentadas, conhecimento prévio do vocabulario

especifico e motivacao, o secretario podera desenvolver um excelente papel em sua

area de atuacgao, correspondendo desta forma as inumeras necessidades exigidas

em seu cotidiano, para com o idioma Inglés



4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O presente trabalho, cujo tema € a importéncia da gestdo de pessoas e
lingua inglesa para o secretario executivo, configura-se em um estudo de caso e
utilizou-se de pesquisa de campo para observacdes diretas e aplicagdo de

questionarios aos profissionais das empresas Johnson & Johnson e ARTESP.

4.1 Método da Pesquisa

Esta pesquisa tem a finalidade de verificar como ocorre a qualificacdo do
secretario executivo e qual a relevancia do aprendizado em inglés e recursos
humanos para o mercado de trabalho desses profissionais. Para tanto, inicialmente
foi procedida analise e, apds relacionadas as visdes e conceitos aos resultados da
pesquisa, fundamentou-se as interpretacbes que conduziram a conclusdo do

trabalho.

4.2 Delimitagao da Pesquisa

Os entrevistados sio profissionais das empresas Johnson & Johnson e
ARTESP. No total foram entrevistados dez colaboradores, sendo seis da ARTESP,
cinco secretarias e um diretor de recursos humanos; e quatro da Johnson, trés

secretarias e um diretor de recursos humanos.

4.3 Coleta de dados

Todos os dados presentes neste estudo foram coletados através de fontes
bibliograficas e pesquisa de campo, sob os seguintes temas: Gestado de Pessoas e
Lingua Inglesa, e através de pesquisa de campo, nas empresas Johnson e
ARTESP.

A pesquisa de campo foi aplicada na ARTESP no més de maio de 2006, e
na Johnson & Johnson no més de junho de 2006, através de dois (2) questionarios,

um direcionado ao publico secretarial e outro aos diretores de recursos humanos.
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Os questionarios aplicados as empresas sdo compostos por sete questdes,
sendo quatro fechadas e trés abertas. Estes instrumentos foram distribuidos em um
total de quinze questionarios e obteve-se um retorno de dez questionarios, 67% dos

questionarios distribuidos.



5 RESULTADOS

5.1 Caracterizagao das secretarias e lideres entrevistados

Os participantes da pesquisa sado secretarias executivas e diretores de
recursos humanos das empresas ARTESP — Agéncia Reguladora de Servigos

Publicos Delegados de Transportes do Estado de S&o Paulo e Johnson & Johnson.

O questionario aplicado as secretarias executivas teve suma importancia
para a identificacdo das qualificacdes atuais dos profissionais de Secretariado. Ja o
questionario aplicado aos diretores de Recursos Humanos foi importante para a
identificacdo do perfil secretarial exigido pelo mercado de trabalho, tanto na empresa
publica quanto na privada. Tal instrumento foi distribuido em um total de quinze

questionarios, dos quais dez foram respondidos.

Nas tabelas seguintes é possivel analisar o perfil dos participantes da
pesquisa. Quanto as secretarias, observa-se, na tabela abaixo, que o maior numero

de participantes, cinco, foram secretarias da ARTESP.

Tabela 1: Numero de participantes secretariais por empresa

Empresas N° de participantes por empresa
ARTESP 05
Johnson & Johnson 03
Total 08

Fonte: Autor da pesquisa

Pode-se observar na tabela abaixo, que entre as entrevistadas, o maior
tempo de atuagdo na area/ou empresa esta entre o intervalo de 1-10 anos (um e

dez ha anos).
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Tabela 2: Tempo de atuagao profissional e/ou empresa

Tempo de atuagao N° de participantes
1-10 5
11-20 0
21-30 1
31-40 2
Total 8

Fonte: Autor da pesquisa

Quanto a formacao profissional das secretarias entrevistadas identifica-se
que apenas 03 (trés) profissionais possuem formagéo superior em Secretariado, 02

(duas) em nivel técnico e 03 (trés) em outras profissdes.

Tabela 3: Formacao profissional das secretarias entrevistadas

Formacao Profissional N° Secretarias
Superior em Secretariado 03
Técnico em Secretariado 02
Outros cursos 03
Total 08

Fonte: Autor da pesquisa

Quanto ao Registro profissional, quatro secretarias possuem DRT (Registro
junto a Delegacia Regional do Trabalho), sendo uma (01) por tempo de servigo e
trés por formagédo. Quatro ndo possuem, sendo duas por nao terem retirado o

diploma e duas por nao possuir formacao especifica.
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Tabela 4: Secretarias com DRT

DRT N° secretarias
DRT por formacéao 03
DRT por tempo de servigo 01
Sem DRT por formagao 02
Sem DRT por falta de documentacao 02
Total 08

Fonte: Autor da pesquisa

Entre as entrevistadas 50% alegam serem felizes na profissdo, duas (02)
afirmam que poucas vezes sentem-se realizadas na profissao escolhida e duas (02)

declaram nao serem felizes como secretaria.

Tabela 5: Satisfagao profissional

Satisfagao N° secretarias
E feliz profissionalmente 04
Pouco feliz profissionalmente 02
N&o é feliz profissionalmente 02
Total 08

Fonte: Autor da pesquisa

Quanto aos diretores entrevistados, um de cada empresa, observa-se que o
diretor da Instituicdo Publica, ARTESP, é graduado em matematica, cursando pos-
graduacgao em gestado de pessoas, atua ha 28 anos (vinte e oito) na area de recursos
humanos e 11(onze) como diretor. Quanto ao diretor da Instituigdo Privada, Johnson
& Johnson, é formado em Administracdo de empresas e atua ha 20 (vinte) anos

como diretor de recursos humanos.
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5.2 Analise da pesquisa sobre qualificagao profissional para os secretarios
executivos da empresa ARTESP

O questionario foi elaborado com o objetivo de identificar a importancia do
conhecimento em recursos humanos e do idioma inglés para o profissional de
Secretariado. Nos proximos itens sao expostos os resultados obtidos com a

aplicagao do questionario.
5.21 A qualificagao para o profissional de Secretariado da empresa ARTESP

Neste item foi elaborada a seguinte questdo aos profissionais de

Secretariado: (Questdo 1) Vocé se considera um profissional qualificado? Por que?
A tabela a seguir demonstra o resultado obtido.

Tabela 6: A visao do secretario da ARTESP a sua qualificagao

Vocé se considera qualificado? Dados obtidos
Sim 5
Nao 0
Outros 0
Total 5

Fonte: Autor da Pesquisa

A tabela mostra que os secretarios entrevistados da empresa, consideram-
se qualificados. E a justificativa para esta condicdo refere-se aos anos de

experiéncia na area.

5.2.2 O tempo ideal para a qualificagcao profissional, segundo os secretarios
da ARTESP

Quanto a qualificagdo profissional foi elaborada a seguinte questdo aos
secretarios da ARTESP: (Questdo 2) Em sua opinido qual o tempo ideal para

qualificar-se na profisséo?
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Tabela 7: Qualificagao profissional

Tempo para qualificagao Dados obtidos
1 semana 1
15 dias 0
1 més 0
1 ano 2
Outros 2
Total 5

Fonte: Autor da pesquisa

Grafico 1: Periodo para a qualificagao

profissional
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2
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1sem 15 dias 1 més 1ano Outros

Fonte: Autor da pesquisa

A tabela e o grafico mostram que para os secretarios da ARTESP, o ideal é
qualificar-se anualmente, observa-se que 40% dos entrevistados optaram por outros

periodos o que significa, para eles, o constante aprendizado.
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5.2.3 Métodos mais utilizados para a qualificagdo profissional, pelos
secretarios da ARTESP

Com o objetivo de identificar os métodos mais utilizados para a qualificagéo
profissional, pelos secretarios da ARTESP, foi elaborada neste item uma questao
com multipla escolha (Questdo 3) Quais os meios que vocé utiliza para a sua

qualificagao profissional?

Tabela 8: Veiculos para a qualificagao profissional

Métodos para qualificar-se Dados obtidos
Internet 5
Programas culturais 3
Palestras 2
Revistas/jornais 3
Radio 2
Outros 1

Fonte: Autor da pesquisa

Grafico 2: Veiculos para qualificagao profissional

O Internet
BTV

B Palestras
O Rev/Jornal
@ Radio

@ Outros

Fonte: Autor da pesquisa
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A tabela e o grafico mostram que a Internet é o veiculo de maior utilizagao

para a qualificagcao profissional dos secretarios executivos da ARTESP.

5.2.4 A importancia da lingua inglesa para os profissionais de Secretariado da
ARTESP

Com o objetivo de identificar a importadncia da lingua inglesa para o
secretario executivo, foi elaborada neste item a seguinte questao: (Questdo 4) Qual

o grau de importancia da lingua inglesa em sua profissao?

Tabela 9: A importancia da lingua inglesa para o secretario da ARTESP

Grau de importancia Dados obtidos
Muito importante 2
Importante 1
Consideravel 0
Regular 0
Sem importancia 2
Total 5

Fonte: Autor da pesquisa

Gréfico 3: Aimportancia da lingua inglesa para o
secretario da ARTESP

@ Muito importante
B Importante

B Consideravel

@ Regular

O Sem importancia

Fonte: Autor da pesquisa

A tabela e o gréfico acima mostram que trés secretarios da ARTESP

consideram muito ou importante o conhecimento em lingua inglesa para a profisséo
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secretarial. Em contraste a essas opinides, dois secretarios alegam nao considerar

importante a lingua inglesa para a profissao.

5.2.5 A importiancia do conhecimento em gestio de pessoas para os
secretarios da ARTESP

Para identificar a importadncia em gestdo de pessoas para o secretario
executivo foi elaborada neste item a seguinte questado: (Questao 5) O profissional de
Secretariado atualmente é considerado um Gestor. Mediante essa afirmacgao, vocé

considera importante o conhecimento em Gestdo de Pessoas? Por que?

Tabela 10: A importancia do conhecimento em Gestao de pessoas para o

secretario da ARTESP
Vocé considera importante? Dados obtidos
Sim 5
N&o 0
Total 5

Fonte: Autor da pesquisa

Através da tabela observa-se que todos os entrevistados consideram
importante, para o profissional de Secretariado, o conhecimento em Gestdo de
Pessoas, pois, conforme as opinides obtidas é fundamental para o relacionamento

interpessoal e para uma boa liderancga.

5.2.6 As expectativas da empresa para com os secretarios, segundo a visao

de seus profissionais

Com o objetivo de identificar a visdo dos secretarios, acerca do que a
empresa espera de seu desempenho profissional, foi elaborada a seguinte questao:

(Questéo 6) O que vocé acha que a sua empresa espera de vocé?
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Os profissionais de Secretariado consideram que a empresa necessite que o
trabalho prestado por eles seja agil, eficaz, ético e que se mantenham atualizados e

dispostos a solucionar conflitos. Este resultado observa-se no grafico abaixo.

Grafico 4: Expectativa da empresa para com os
profissionais, segundo a visao dos secretarios

O agil

B eficaz

O ético

O atualizados

O soluc. de conflitos

Fonte: Autor da pesquisa

5.2.7 A importancia do secretario para o desenvolvimento da empresa

Com o objetivo de verificar se os secretarios consideram importante seu
perfil para o desenvolvimento da empresa, foi elaborada a seguinte questao:
(Questdo 7) Vocé considera seu perfil importante para o desenvolvimento desta

empresa? Por que?

Segundo os dados obtidos analisa-se que os secretarios consideram seu
perfil importante para a empresa, pois estdo em constante qualificagdo e sempre

buscando atender as expectativas de seus superiores.

Tabela 11: A importancia do perfil secretarial para o desenvolvimento da

empresa
Vocé considera seu perfil importante? Dados obtidos
Sim 5
Néo 0
Total 5

Fonte: Autor da pesquisa
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5.3 Analise da pesquisa sobre qualificagcao profissional para os secretarios
executivos da empresa Johnson & Johnson

5.3.1 A qualificagao para o profissional de Secretariado da empresa Johnson

& Johnson

Neste item foi elaborada a seguinte questdo aos profissionais de
Secretariado: (Questdo 1) Vocé se considera um profissional qualificado? Por que?

A tabela a seguir demonstra o resultado obtido.

Tabela 12: A visao do secretario da Johnson sobre sua qualificagao

Vocé se considera qualificado? Dados obtidos
Sim 3
Nao 0
Outros 0
Total 3

Fonte: Autor da pesquisa

A tabela demonstra que os secretarios entrevistados da empresa Johnson &

Johnson, consideram-se qualificados devido sua experiéncia na area.

5.3.2 O tempo ideal para a qualificagao profissional, segundo os secretarios

da Johnson.

Quanto a qualificagdo profissional foi elaborada a seguinte questdo aos
secretarios da ARTESP: (Questdo 2) Em sua opinido qual o tempo ideal para

qualificar-se na profissao?
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Tabela 13: Qualificagao profissional- Johnson

Tempo para qualificagao

Dados obtidos

1 semana 1
15 dias 0
1 més 0
1 ano 0
Outros 2
Total 3

Fonte: Autor da pesquisa

Grafico 5: Tempo para qualificagao
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N\
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Fonte: Autor da pesquisa

outros

A tabela e o grafico mostram que para 66% dos secretarios da Johnson a

qualificacédo € adquirida na formacédo académica e através de experiéncia na area.
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5.3.3 Métodos mais utilizados para a qualificagdo profissional, pelos
secretarios da Johnson

Com o objetivo de identificar os métodos mais utilizados para a qualificagéo
profissional, pelos secretarios da Johnson, foi elaborada neste item uma questao
com multipla escolha (Questdo 3) Quais os meios que vocé utiliza para a sua

qualificagcao profissional?

Tabela 14: Veiculos para a qualificagao profissional dos secretarios da

Johnson

Métodos para qualificar-se Dados obtidos
Internet 1
Programas culturais 0
Palestras 1
Revistas/jornais 1
Radio 0
Outros 3

Fonte: Autor da pesquisa

Grafico 6: Instrumentos para qualificagcao
profissional
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E Radio

O Outros

Fonte: Autor da pesquisa



54

Na opcgéo outros, os secretarios da Johnson consideram importante para a
qualificacdo profissional a utilizagdo de livros, cursos profissionalizantes e a

convivéncia com profissionais da area.

5.3.4 A importancia da lingua inglesa para os profissionais de Secretariado da

Johnson

Com o objetivo de identificar a importédncia da lingua inglesa para o
secretario executivo, foi elaborada neste item a seguinte questdo: (Questao 4) Qual

o grau de importancia da lingua inglesa em sua profissao?

Tabela 15: A importancia da lingua inglesa para o secretario da Johnson

Grau de importancia Dados obtidos
Muito importante 2
Importante 0
Consideravel 0
Regular 1
Sem importancia 0
Total 3

Fonte: Autor da pesquisa

Grafico 7: Importancia da Qualificagao profissional

O Muito importante
O Importante

O Consideravel

@ Regular

O Sem importancia

Fonte: Autor da pesquisa

A tabela e o grafico acima mostram que dois secretarios da Johnson

consideram muito importante o conhecimento em lingua inglesa para a profisséo
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secretarial, e em contraste a essas opinides, um secretario alega considerar regular

a importancia da lingua inglesa no Secretariado.

5.3.5 A importiancia do conhecimento em gestio de pessoas para os

secretarios da Johnson

Para identificar a importancia em gestdo de pessoas para o secretario
executivo foi elaborada, neste item, a seguinte questdo: (Questdo 5) O profissional
de Secretariado atualmente €& considerado um Gestor. Mediante essa afirmacao,

vocé considera importante o conhecimento em Gestdo de Pessoas? Por que?

Tabela 16: A importancia do conhecimento em Gestao de pessoas para o

secretario da Johnson

Vocé considera importante? Dados obtidos
Sim 3
N&o 0
Total 3

Fonte: Autor da pesquisa

Através da tabela observa-se que todos os entrevistados consideram
importante, para o profissional de Secretariado, o conhecimento em Gestdo de
Pessoas, pois, conforme as opinides obtidas esta profissdo exige que os secretarios

lidem com o publico.

5.3.6 As expectativas da empresa para com os secretarios, segundo a visao

de seus profissionais

Com o objetivo de identificar a visdo dos secretarios, acerca do que a
empresa espera de seu desempenho profissional, foi elaborada a seguinte questéo:

(Questéao 6) O que vocé acha que a sua empresa espera de vocé?

Os profissionais de Secretariado da Johnson consideram que a empresa

precise somente da parte operacional que cada um possa oferecer.
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5.3.7 A importancia do secretario para a o desenvolvimento da empresa

Com o objetivo de verificar se os secretarios consideram importante seu
perfil para o desenvolvimento da empresa, foi elaborada a seguinte questao:
(Questdo 7) Vocé considera seu perfil importante para o desenvolvimento desta

empresa? Por que?

Segundo os dados obtidos analisa-se que os secretarios da Johnson
consideram seu perfil importante para a empresa, pois através dele pode-se atender

as necessidades cotidianas.

5.4 Analise da pesquisa sobre qualificagdo profissional para o Diretor de

Recursos Humanos da empresa ARTESP

5.4.1 As qualificag6es mais solicitadas pelos executivos da ARTESP para a

contratagao de um secretario

Para identificar as qualificagdes mais solicitadas pela ARTESP, ao contratar
um secretario executivo, foi elaborada a seguinte questdo: (questdo 1) Qual o perfil
solicitado pelos executivos da sua empresa para a contratacdo de um profissional de

Secretariado? A tabela abaixo mostra os resultados obtidos:

Tabela 17: Caracteristicas para contratagao profissional

Caracteristicas Grau de importancia

Gerenciar equipe

Lingua Inglesa X

Trabalho em equipe X

Bom relacionamento interpessoal X
Conhecimento em informatica X

Gestora de solucoes X

DRT / OUTROS

Fonte: Autor da pesquisa
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Segundo o Diretor da ARTESP séao considerados importantes os itens que

estdo selecionados acima para a selecao de um profissional.

5.4.2 As expectativas de um executivo ao solicitar um profissional de

Secretariado

Para identificar as expectativas dos executivos ao contratar um profissional
de Secretariado, foi elaborada a seguinte questdo: (Questdo 2) Quais as

expectativas de um executivo ao solicitar um profissional de Secretariado?

Segundo os dados obtidos, os executivos consideram importante ter um

colaborador dindmico, organizado e que atue como implementador de solugdes.

5.4.3 O que o executivo considera como essencial para o desempenho de um

secretario

Para identificar as qualificacdes essenciais para o desempenho de um
secretario, segundo a visdo dos diretores da ARTESP, foi elaborada a seguinte
questdo: (Questdo 3) O que o senhor, como executivo, entende ser essencial ao

desempenho de um profissional de Secretariado?

Conforme o diretor da ARTESP, é essencial para o desempenho do

secretario executivo discricdo, dinamismo, pro — atividade e organizagao.

5.4.4 Lacunas que o executivo encontra no ingresso do secretario ao mercado
de trabalho

Com o objetivo de identificar o que os executivos consideram como lacuna
para o ingresso do secretario no mercado de trabalho, foi elaborada a seguinte
questdo: (Questdo 4) Quais as lacunas na qualificagcdo dos profissionais de

Secretariado ingressantes no mercado atual?

Na visdo do diretor da ARTESP existe uma distancia entre o aprendizado

académico e a pratica profissional.
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5.4.5 A falta de qualificagao prejudica o secretario executivo?

Para identificar se a falta da qualificagcdo prejudica o secretario, foi
elaborada a seguinte questdo: (Questdo 5) Com a auséncia de qualificagdo o

profissional é prejudicado no mercado de trabalho? Por que?

Para o diretor da ARTESP, se nao houver qualificacdo necessaria o
primeiro emprego do profissional torna-se um estagio, pois tera que aprender na

pratica o que nao aprendeu na teoria.
5.4.6 Qualificagao especifica para atuagao na ARTESP

Para identificar se ha qualificacdo especifica para atuacao do profissional de
Secretariado na ARTESP, foi elaborada a seguinte questao: (Questao 6) Ha alguma

qualificacédo especifica para atuar como secretario em sua empresa?
Segundo o diretor da ARTESP ndo ha nenhuma qualificagao especifica.
5.4.7 As falhas no perfil secretarial

Para identificar se na opinido dos diretores da ARTESP, existe falha no perfil
secretarial, foi elaborada a seguinte questao: (Questédo 7) O que o senhor considera

como grande falha no perfil de um secretario?

Segundo o diretor da ARTESP, ha falhas ndo s6 no perfil secretarial, mas
em todas as profissdes, como por exemplo a falta de ética e de enquadramento com

os valores da organizagéo.

5.5 Analise da pesquisa sobre qualificagdao profissional para o Diretor de

Recursos Humanos da empresa Johnson & Johnson

5.5.1 As qualificagc6es mais solicitadas pelos executivos da Johnson para a

contratagcao de um secretario

Para identificar as qualificagdes mais solicitadas pela Johnson & Johnson,
ao contratar um secretario executivo, foi elaborada a seguinte questao: (questdo 1)
Qual o perfil solicitado pelos executivos da sua empresa para a selecdo de um

profissional de Secretariado? A tabela abaixo mostra os resultados obtidos:



59

Tabela 18: Caracteristicas para contratagao profissional - Johnson

Caracteristicas Grau de importéancia

Gerenciar equipe

Lingua Inglesa X
Trabalho em equipe X
Bom relacionamento interpessoal X

Conhecimento em informatica

Gestora de solugoes X
DRT
Outros (Empatia) X

Fonte: Autor da pesquisa

Segundo o Diretor da Johnson sao considerados importantes os itens que

estdo selecionados acima para a contratacdo de um profissional.

5.5.2 As expectativas de um executivo ao solicitar um profissional de

Secretariado

Para identificar as expectativas dos executivos ao contratar um profissional
de Secretariado, foi elaborada a seguinte questdo: (Questdo 2) Quais as

expectativas de um executivo ao solicitar um profissional de Secretariado?

Segundo o diretor da Johnson, confianga, gerenciamento de tempo,
capacidade de solucionar problemas s&o as caracteristicas que um profissional de

Secretariado deve ter para suprir as expectativas dos executivos.
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5.5.3 O que o executivo considera como essencial para o desempenho de um

secretario

Para identificar as qualificacdes essenciais para o desempenho de um
secretario, segundo a visdo dos diretores da Johnson, foi elaborada a seguinte
questdo: (Questdo 3) O que o senhor como executivo, entende como essencial ao

desempenho de um profissional de Secretariado?

Conforme a opinido do diretor da Johnson o secretario executivo deve

possuir o dom de servir.

5.5.4 Lacunas que o executivo encontra no ingresso do secretario ao mercado
de trabalho

Com o objetivo de identificar o que os executivos consideram como lacuna
para o ingresso do secretario no mercado de trabalho, foi elaborada a seguinte
questdo: (Questdo 4) Quais as lacunas na qualificagcdo dos profissionais de

Secretariado ingressantes no mercado atual?
Para o diretor da Johnson as lacunas existentes sdo: discricdo e maturidade.
5.5.5 A falta de qualificagao prejudica o secretario executivo?

Para identificar se a falta da qualificagdo prejudica o secretario, foi
elaborada a seguinte questdo: (Questdao 5) Com a auséncia de qualificagdo o

profissional & prejudicado no mercado de trabalho? Por que?

Segundo o diretor da Johnson, a falta das qualificagdes € prejudicial ao

secretario, pois demorara muito tempo para alcangar a posi¢ao ideal no trabalho.
5.5.6 Qualificagao especifica para atuagao na Johnson & Johnson

Para identificar se ha qualificacdo especifica para atuagao do profissional de
Secretariado na Johnson, foi elaborada a seguinte questao: (Questdo 6) Ha alguma

qualificacédo especifica para atuar como secretario em sua empresa?

Na opinido do diretor da Johnson o importante € ser secretario.



61

5.5.7 As falhas no perfil secretarial

Para identificar se na opinido dos diretores da Johnson, existe falha no perfil
secretarial, foi elaborada a seguinte questao: (Questdo 7) O que o senhor considera
como grande falha no perfil de um secretario?

Para o diretor da Johnson a falha no perfil secretarial € a ndo dedicacéo a
profissao.



6 CONCLUSAO

Apos a analise dos dados obtidos, através dos questionarios aplicados as
secretarias da ARTESP (Agéncia Reguladora de Servigos Publicos Delegados do
Estado de Sao Paulo) e Johnson & Johnson, e aos Diretores de Recursos Humanos

das mesmas chegou-se as seguintes conclusoes:

Quanto a Gestdo de Pessoas observou-se que 100% das secretérias
consideram importante o conhecimento nesta area. A opinido das secretarias
entrevistadas tem como apoio a obra de Gil (1994), que ressalta a importancia do
conhecimento em Gestdo de Pessoas por profissionais da area de Humanas. E
relevante ainda considerar que a Gestao de Pessoas oferece técnicas para lidar com
diversas personalidades, desta forma o secretario como gerenciador de equipes
dispdée de um vasto material para obter uma lideranca eficaz, e essa foi uma das

justificativas ressaltadas pelas secretarias entrevistadas.

Portanto, cabe salientar que o profissional bem qualificado que desenvolve
seu trabalho com prazer, conquista o desembaraco, a facilidade, a eficiéncia, a boa

argumentagao e o bom relacionamento com sua equipe.

O conhecimento no idioma inglés foi avaliado por 62% das secretarias
como um conhecimento imprescindivel a carreira secretarial. O mesmo
conhecimento foi considerado por 38% das entrevistadas como desnecessario em

virtude da nao utilizagdo em seu emprego atual.

Contudo € valido ressaltar que o Inglés € o idioma oficial no mundo dos
negocios e que um profissional deve qualificar-se para o mercado e nao
exclusivamente para a empresa onde atua, tendo em vista que atualmente n&o ha
uma empregabilidade estavel e o mercado requer profissionais qualificados.
Segundo uma pesquisa do grupo Catho On Line, cada vez mais as vagas
destinadas aos profissionais de Secretariado exigem conhecimento no idioma inglés
e segundo um artigo de Denise Farias Rocha (2002) dominar o idioma inglés passou

a ser questao de sobrevivéncia.
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A exigéncia do idioma inglés deve-se a ao processo de globalizagao
vivenciado pelas organizagdes contemporaneas, onde este idioma se estabelece

como uma ferramenta basica para os secretarios e executivos.

Em relacdo a avaliacdo dos Diretores quanto a empregabilidade dos
secretarios executivos, observa-se que, para a atuacdo no mercado de trabalho
atual é necessario obter tais qualificagdes: conhecimentos em lingua inglesa,
trabalho em equipe, bom relacionamento interpessoal, gestdo de solugdes,
conhecimento em informatica e empatia. Nota-se que os conteudos supracitados
concentram os conhecimentos ligados a Gestdo de Pessoas, Tecnologia e Inglés.
Conforme Sabino (2006,p. 83), esses conhecimentos sdo bases para a composi¢cao

das técnicas secretariais.

Conforme os Diretores entrevistados, verifica-se que o conhecimento em
Lingua Inglesa torna-se uma qualificagdo essencial para o secretario no mercado
atual, pois, o idioma oficial do mundo dos negdécios é o Inglés, tornando tal

conhecimento um diferencial na empregabilidade.

Atualmente o secretario lida com atividades on-line, reuniées estrangeiras e
outras tarefas que exigem o conhecimento do inglés, dai outra necessidade do
profissional qualificar-se para superar os desafios e atingir as metas exigidas pelo

mercado de trabalho, pela organizagao e por seu superior.

Identificou-se também que os Diretores consideram a Gestao de Pessoas
uma técnica fundamental ao secretario, pois possibilita um bom gerenciamento de
equipe e um bom relacionamento interpessoal. Sendo o secretario executivo um
lider em sua area, observa-se a importancia de que a sua qualificacdo aborde a
Gestdo de Pessoas. Além de servir para liderancas a Gestdo de Pessoas é

necessaria para a resolugao de conflitos e incentivo ao desempenho do grupo.

Conclui-se entdo, que para o secretario executivo manter a empregabilidade
€ essencial a qualificagdo nas areas de idiomas, mais especificamente na lingua
inglesa e gestdo de pessoas. Contudo a evolugdo faz com que o profissional de
Secretariado nédo pare de se qualificar, adquirindo cotidianamente informacao e

conhecimento.
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ANEXO 1 - LEI CRIADORA DA ARTESP

s
(L3

Diario Oficial Poder Executivo

Estado de Sao Paulo Segéo |

GOVERNADOR GERALDO ALCKMIN
Palacio dos Bandeirantes
Av. Morumbi, 4.500 - Morumbi - CEP 05698-900 - Fone: 3745-3344

Volume 112 — Numero 213 - Sao Paulo, terga-feira, 15 de janeiro de 2002

LEI COMPLEMENTAR N° 914, DE 14 DE JANEIRO DE 2002

Cria a Agéncia Reguladora de Servicos Publicos
Delegados de Transporte do Estado de Sao Paulo -
ARTESP

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Faco saber que a Assembléia Legislativa decreta e eu promulgo a seguinte lei
complementar:

Artigo 1° - Fica instituida a Agéncia Reguladora de Servicos Publicos Delegados de
Transporte do Estado de Sdo Paulo - ARTESP, autarquia de regime especial, vinculada a
Secretaria de Estado dos Transportes, dotada de autonomia orgamentaria, financeira,
técnica, funcional, administrativa e poder de policia, com sede e foro na cidade de Sao
Paulo, e prazo de duragao indeterminado, com a finalidade de regulamentar e fiscalizar
todas as modalidades de servicos publicos de transporte autorizados, permitidos ou
concedidos, no @mbito da Secretaria de Estado dos Transportes, a entidades de direito
privado.

§ 19 - Nao se incluem na area de atuagdo da ARTESP as atividades legalmente atribuidas
a Secretaria de Estado dos Transportes Metropolitanos.

§ 20 - As outorgas de concessao ou permissao serao sempre precedidas de licitagdo,
conforme prescreve o artigo 175 da Constituicdo Federal, observadas as normas gerais
da legislacao pertinente.

§ 30 - Cabe ao poder concedente, por meio de decreto, aprovar o plano geral de
outorgas.

Artigo 2° - A ARTESP obedecera aos seguintes principios:

I - justica e responsabilidade no exercicio do poder regulatério;

II - eqlidade no tratamento dispensado aos usuarios, as diversas entidades reguladas e
demais instituicdes envolvidas na prestacao ou regulacdo dos transportes, autorizados,
permitidos ou concedidos;

III - imparcialidade, evidenciada pela independéncia de influéncias de setores publicos ou
privados que possam macular a credibilidade dos procedimentos decisorios inerentes ao
exercicio das fungdes regulatorias;

IV - capacidade de desenvolvimento técnico, de acordo com as necessidades de mercado
e as politicas estabelecidas pelo poder concedente.

Artigo 39 - Constituem objetivos fundamentais da ARTESP:
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I - fiscalizar o cumprimento dos contratos de concessao, permissao ou autorizagao de
prestacdo de servicos publicos de transportes;

IT - promover e zelar pela eficiéncia econ6mica e técnica dos servicos publicos de
transporte, autorizados, permitidos ou concedidos, submetidos a sua competéncia
regulatoria;

III - proteger os usuarios do abuso de poder econdmico que vise a dominagao dos
mercados, a eliminacdo da concorréncia e ao aumento arbitrario dos lucros;

IV - fixar regras procedimentais, inclusive em relacdao ao estabelecimento, revisdo,
reajuste e aprovacgdo de tarifas e taxas, que permitam a manutengao do equilibrio
econdmico-financeiro dos contratos de concessdes e termos de permissdes de servicos
publicos de transporte;

V - atender, por intermédio das entidades reguladas, as solicitacbes razoaveis de
servicos essenciais a satisfacdo das necessidades dos usuarios;

VI - promover a estabilidade nas relacdes entre poder concedente, entidades reguladas e
usuarios;

VII - estimular a expansdo e a modernizagao dos servicos delegados, de modo a buscar a
sua universalizacdo e a melhoria dos padrbes de qualidade, ressalvada a competéncia do
Estado quanto a definicdo das politicas setoriais e seu carater de intermodalidade;

VIII - propiciar, estimular e assegurar a livre, ampla e justa competicao entre as
entidades reguladas, quando pertinente, e reparar os efeitos da competicao imperfeita;
IX - estabelecer padrdes de servico adequado, garantindo ao usuario regularidade,
continuidade, eficiéncia, seguranca, atualidade, generalidade, cortesia na sua prestagao e
modicidade das tarifas.

§ 1° - E vedada a prestacdo de servicos de transporte coletivo de passageiros, de
gualquer natureza, que naotenham sido autorizados, concedidos ou permitidos pela
autoridade competente.

§ 20 - A ARTESP, ao tomar conhecimento de fato que configure ou possa configurar
infracdo da ordem econdmica, devera comunica-lo ao Conselho Administrativo de Defesa
EconO6mica - CADE, a Secretaria de Direito Econdmico do Ministério da Justica ou a
Secretaria de Acompanhamento Econdmico do Ministério da Fazenda, conforme o caso.
Artigo 4° - A ARTESP, no ambito dos servigos compreendidos em suas finalidades, tera
as seguintes atribuigdes:

I - implementar a politica estadual de transportes;

I - vetado;

III - encaminhar ao Secretario de Estado dos Transportes os planos de outorga,
instruidos por estudos especificos de viabilidade técnica e econ6mica, para a exploragdo
da infra-estrutura e a prestagao de servigos de transporte intermunicipal;

IV - preparar os editais e promover as licitagdes para a contratacdo de servicos publicos
de transporte, conforme plano de outorgas aprovado pelo poder concedente;

V - celebrar e gerenciar os contratos de prestacao de servigos publicos de transporte,
inclusive do transporte rodoviario intermunicipal de passageiros e do aquaviario;

VI - zelar pela prestacao de servico adequado, considerando-se como tal todo aquele que
satisfaca as condicdes de regularidade, continuidade, eficiéncia, seguranca, atualidade,
generalidade, cortesia na sua prestacao e modicidade das tarifas;

VII - autorizar reajustes periddicos de tarifas, previstos em contrato;

VIII - comunicar ao Secretario dos Transportes, para a sua homologacao, revisdo de
tarifas a fim de restabelecer o equilibrio econémico-financeiro do contrato;

IX - avaliar permanentemente a politica tarifaria, propondo revisdes ditadas pelo
interesse publico;

X - aplicar as penalidades regulamentares e as definidas nos contratos, e nos termos de
permissao ou autorizagao;

XI - intervir na prestacao dos servicos publicos de transporte, autorizados, permitidos ou
concedidos, nos casos previstos em lei ou em contrato;

XII - promover a extingdo unilateral ou consensual dos contratos de prestacao de
servigos publicos de transporte, autorizados, permitidos ou concedidos, nos casos
previstos em lei ou em contrato;

XIII - dirimir, no @mbito técnico-administrativo, divergéncias entre concessionarios,
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permissionarios e autorizados, e entre esses agentes e usuarios;

X1V - deliberar, na esfera administrativa, quanto a interpretacdo das normas legais e
contratuais, no que se refere a servicos publicos de transporte, fixando a orientagdo a ser
adotada nos casos omissos;

XV - propor ao Secretario dos Transportes declaracdo de utilidade publica de bens
necessarios a implantacdo de servigos publicos de transporte;

XVI - zelar pela preservacao do equilibrio econdmico-financeiro dos contratos;

XVII - atuar na defesa e protecdo dos direitos dos usuarios e dos demais agentes
afetados pelos servicos publicos de transporte sob seu controle, recebendo petigoes,
representacoes, reclamacoes, e promovendo as devidas apuracgoes;

XVIII - estimular a melhoria da qualidade e aumento de produtividade dos servicos
publicos de transporte;

XIX - estimular a competitividade e a livre concorréncia quando pertinentes, visando
tornar mais adequados os servicos publicos de transporte e reduzir os seus custos;

XX - acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico e organizacional dos servigos publicos
de transporte;

XXI - interagir com as autoridades federais, estaduais e municipais responsaveis pela
regulamentacao e fiscalizacdo dos servicos publicos de transporte, bem como por outras
atividades que afetem esses servicos;

XXII - autorizar a instalagdao e regulamentar o funcionamento de equipamentos e
servigos na faixa de dominio e na area "non aedificandi" da malha viaria, e definir os
padroes operacionais e 0s precos pela utilizagdo dos bens publicos;

XXIII - definir, em beneficio dos usuarios, a forma de partilha de receitas adicionais ndo
previstas nos contratos de concessdo e associadas a exploracdao da concessdo;

XXIV - arrecadar e aplicar suas receitas;

XXV - adquirir, administrar e alienar seus bens;

XXVI - manter um centro de documentacao com a finalidade de disponibilizar
publicamente e divulgar dados e informagdes de suas atividades;

XXVII - definir um plano uniforme de contas e de informagdes gerenciais para as
concessionarias e permissionarias, bem como acompanhar permanentemente a sua
aplicacao;

XXVIII - definir parametros e padrdes técnicos para a prestacao de servico adequado,
consideradas as especificidades de cada modalidade e de cada contrato ou instrumento
de outorga;

XXIX - definir parédmetros e indicadores para a manutencdo e atualizagao dos
equipamentos e instalagbes necessarios a prestacdo dos servicos publicos de transporte;
XXX - zelar pela continua preservacdo das condicbes de manutencao dos bens inerentes
a prestacdo dos servicos publicos de transporte, tendo em vista seu adequado estado de
conservacdo a época da reversdo desses bens ao Estado, quando for o caso;

XXXI - definir, na elaboracao do edital, os riscos existentes em cada tipo de contrato,
atribuindo-os aos diferentes agentes envolvidos no servicgo;

XXXII - promover estudos e pesquisas, visando ao desenvolvimento dos servigos publicos
de transporte;

XXXIII - fiscalizar e assegurar o cumprimento de suas determinacdes e das normas
contratuais e legais que disciplinam os servigos publicos de transporte;

XXXIV - vetado;

XXXV - autorizar cisdo, fusdo e transferéncia de controle acionario da empresa
concessionaria, permissionaria ou autorizada, garantindo sempre a permanéncia da
concorréncia e a ndo-formacgao de monopdlios;

XXXVI - disciplinar e fiscalizar as atividades auxiliares, complementares ou decorrentes
dos servigos delegados;

XXXVII - contratar com terceiros a execucgao de servicos complementares e de apoio aos
de sua competéncia;

XXXVIII - exercer as funcgdes de érgdo executivo rodoviario, hidroviario, aeroportuario e
ferroviario na circunscrigdo dos servicos concedidos, permissionados ou autorizados;
XXXIX - apreciar as manifestacdes opinativas das comissdes tripartites de
acompanhamento e fiscalizacdo de cada concessao, previstas no artigo 36 da Lei
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estadual n° 7.835, de 8 de maio de 1992.

§ 19 - Na elaboracdo dos editais de licitacdao, para o cumprimento do disposto no inciso
V, a ARTESP cuidara de compatibilizar as tarifas pagas pelos usuarios com as vantagens
econOmicas e o conforto de viagem, transferidos aos usuarios em decorréncia da
aplicacao dos recursos de sua arrecadacao no aperfeicoamento da via em que é cobrado.
§ 29 - As condigOes basicas do edital de licitagdo serdo submetidas a prévia consulta
publica.

§ 39 - Os atos de outorga de autorizacdo, concessdo ou permissao a serem editados e
celebrados pela ARTESP obedecerdo ao disposto na Lei federal n© 8.987/95, na Lei
federal n® 9.074/95 e na Lei estadual n® 7.835/92, e nas regulamentagoes
complementares a serem editadas pelas ARTESP.

§ 4° - No cumprimento de suas atribuicdes, a ARTESP devera coibir a pratica de servigos
de transporte de passageiros ndao concedidos, permitidos ou autorizados.

§ 59 - Vetado.

§ 69 - As atribuicOes previstas neste artigo ndo abrangem as rodovias administradas pelo
Departamento de Estradas de Rodagem - DER.

Artigo 5° - No exercicio de suas atribuicbes, a ARTESP podera:

I - contratar com terceiros a execugdo de servigos complementares e de apoio aos de sua
competéncia;

II - firmar convénios de cooperagao técnica e administrativa com érgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal, Estadual e dos Municipios, tendo em vista a
descentralizacao e a fiscalizacao eficiente das outorgas;

III - firmar convénios de cooperagao técnica com entidades e organismos nacionais e
internacionais;

IV - prestar servicos de consultoria as entidades congéneres de Municipios, de outros
Estados, do Governo Federal e de outros paises, ndo podendo presta-los as entidades
sujeitas ao seu controle;

V - relacionar-se com outros 6rgaos da Administragao Publica Federal, Estadual e
Municipal.

Artigo 6° - A ARTESP tera como 6rgdos administrativos superiores o Conselho Consultivo,
o Conselho Diretor, a Procuradoria, a Ouvidoria e a Comissao de Etica.

Artigo 7° - O Conselho Diretor da ARTESP sera composto por um Diretor-Geral e mais 5
(cinco) Diretores, com mandatos fixos e ndo coincidentes de 4 (quatro) anos, cujas
fungdes serdo definidas em seu regimento interno.

§ 10 - Vetado.

§ 29 - Os membros do Conselho Diretor poderdo ser reconduzidos para um Gnico
mandato subseqliente.

Artigo 8° - Em caso de vacancia no Conselho Diretor, no curso do mandato, este sera
completado pelo sucessor investido na forma prevista no § 1° do artigo 7°.

Artigo 9° - Compete ao Conselho Diretor exercer as atribuicdes e responder pelos
deveres que sao conferidos por esta lei a ARTESP.

Paragrafo Unico - O Conselho Diretor aprovara o Regimento Interno da ARTESP.

Artigo 10 - Cabe ao Diretor-Geral a representacdo da ARTESP e o comando hierarquico
sobre pessoal e servigos, exercendo a coordenagdo das competéncias administrativas,
bem como a presidéncia das reunides do Conselho Diretor.

Artigo 11 - Os membros do Conselho Diretor sé poderao ser exonerados por
descumprimento de seus deveres funcionais ou por improbidade administrativa, com
base em processo administrativo ou por condenacdo judicial transitada em julgado.

§ 19 - Os membros do Conselho Diretor da ARTESP perderdo o mandato na ocorréncia de
ilicito administrativo, apurado em processo administrativo na forma estabelecida em seu
regimento interno, ou com base em condenacao judicial transitada em julgado.

§ 29 - No curso do processo administrativo, o Governador podera, mediante ato
fundamentado, determinar o afastamento provisério de membro do Conselho Consultivo
ou do Conselho Diretor, desde que a medida seja necessaria para apuragdo dos fatos e
tendo em vista a natureza da falta imputada.

§ 39 - No curso de processo administrativo para apuracao de irregularidades, a
Assembléia Legislativa podera sugerir, através de requerimento, ao Governador o
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afastamento provisério de membro do Conselho Diretor.

Artigo 12 - Vetado.

Artigo 13 - Nao poderao ser indicados para o Conselho Diretor:

I - Diretor ou membro de Conselho de Administragao ou Conselho Fiscal de empresas
fiscalizadas pela ARTESP, bem como de entidades que tenham participacao no capital
social ou controle direto ou indireto das referidas empresas;

IT - acionista ou quotista de empresas fiscalizadas pela ARTESP, bem como de entidades
gue tenham participacdo no capital social ou controle direto ou indireto das referidas
empresas;

III - empregado de empresas fiscalizadas pela ARTESP, bem como de entidades que
tenham participacdo no capital social ou controle direto ou indireto das referidas
empresas;

IV - conjuge, companheiro ou parente consangiineo ou afim, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau, de membro do Conselho Diretor ou do Conselho Consultivo da
ARTESP.

Paragrafo Unico - No caso dos incisos I, Ile III, o impedimento somente deixara de existir
decorridos 2 (dois) anos do efetivo e comprovado desligamento da situagao prevista.
Artigo 14 - Vetado.

§ 19 - Vetado.
§ 20 - Vetado.
§ 30 - Vetado.

Artigo 15 - As decisGes do Conselho Diretor serao tomadas pelo voto da maioria absoluta
de seus membros, cabendo ao Diretor-Geral o voto de qualidade, e serdo registradas em
atas que ficardo disponiveis para conhecimento geral, juntamente com os documentos
que as instruam.

§ 19 - O processo decisdrio da ARTESP obedecera aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade.

§ 29 - Os atos normativos da ARTESP somente produzirdo efeitos apds publicagdo no
Diario Oficial, e aqueles de alcance particular, apds a correspondente notificagao.

§ 39 - Das decisdes do Conselho Diretor ndo cabera, na esfera administrativa, qualquer
recurso.

Artigo 16 - Compete a Procuradoria exercer a representacdo judicial da ARTESP, com as
prerrogativas processuais da Fazenda Publica.

Paragrafo Unico - O Procurador-Chefe devera ser bacharel em Direito com experiéncia no
efetivo exercicio da advocacia e sera nomeado pelo Governador do Estado, atendidos os
pré-requisitos legais e as instrucGes normativas da Procuradoria Geral do Estado.

Artigo 17 - O Conselho Consultivo da ARTESP sera integrado por 13 (treze) Conselheiros
e decidira por maioria simples, cabendo ao seu Presidente o voto de desempate.

§ 19 - Cabe ao Conselho Consultivo:

1 - opinar, antes do seu encaminhamento ao Secretario dos Transportes, sobre os planos
de outorga, revisao de tarifas e demais politicas de transportes no ambito da ARTESP;

2 - sugerir, quando necessario, acbes com a finalidade de atender aos principios e
objetivos fundamentais da Agéncia, consignados nos artigos 2° e 30 desta lei
complementar;

3 - apreciar relatdrios anuais do Conselho Diretor;

4 - requerer informacgoes e fazer proposicdes para o Conselho Diretor e Secretario dos
Transportes.

§ 20 - Sera publicado no Diario Oficial do Estado o extrato das decisdes do Conselho
Consultivo.

Artigo 18 - Os membros do Conselho Consultivo, cuja qualificacdo devera ser compativel
com as matérias afetas ao colegiado, serdo designados pelo Governador mediante
decreto, no prazo maximo de 90 (noventa) dias da instalacdo da ARTESP, obedecendo as
seguintes indicagOes:

I - o Diretor-Geral da ARTESP, como membro nato;

IT - do Poder Executivo: 4 (quatro) Conselheiros;

III - do Poder Legislativo: 2 (dois) Conselheiros;;

IV - das entidades de classe das prestadoras de servigos de transportes fiscalizadas: 2
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(dois) Conselheiros;

V - das entidades sindicais dos transportadores do Estado de Sao Paulo: 2 (dois)
Conselheiros;

VI - das entidades representativas da sociedade civil: 1 (um) Conselheiro;

VII - das entidades representativas dos trabalhadores dos diferentes setores de
transportes: 1 (um) membro.

§ 19 - No caso do inciso II, as indicagdes serdao remetidas ao Governador 30 (trinta) dias
antes da data do término dos mandatos dos respectivos representantes.

§ 29 - No caso do inciso III, as indicagdes serao feitas pela Comissao de Transportes e
Comunicacdes da Assembléia Legislativa.

§ 30 - As entidades que, enquadrando-se nas categorias a que se referem os incisos 1V,
V, VI e VII, deverdo fazé-lo através de assembléias convocadas para essa finalidade e
fardo a indicacao, no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicacdao do edital
convocatorio no Diario Oficial do Estado, remetendo ao Secretario dos Transportes lista
de 3 (trés) nomes para cada vaga, acompanhada de demonstracdo das caracteristicas da
entidade e da qualificacdo dos indicados.

§ 49 - A designacdo para cada uma das vagas referidas nos incisos 1V, V, VI e VII sera
feita por escolha do Governador, dentre os indicados pela respectiva categoria.

§ 59 - A posse dos novos membros do Conselho Consultivo dar-se-a apds as respectivas
nomeacdes e na primeira reunido que se realizar.

§ 69 - Os membros do Conselho Consultivo, cujas fungdes nao serao remuneradas, terao
mandato de 3 (trés) anos, permitida 1 (uma) Unica recondugao.

§ 7° - A ARTESP arcara com o custeio de deslocamento e estadia dos Conselheiros
guando no exercicio das atribuicdes a eles conferidas.

§ 89 - O Presidente do Conselho Consultivo sera eleito pelos seus membros e tera
mandato de 1 (um) ano.

§ 99 - Os membros do Conselho Consultivo perderao o mandato, por decisao do
Governador, de oficio ou mediante provocacdo do Conselho Diretor da ARTESP, nos
seguintes casos:

1 - conduta incompativel com a funcdo;

2 - deixar de comparecer, injustificadamente, a 3 (trés) reunibes consecutivas do
Conselho;

3 - deixar de comparecer, injustificadamente, a 5 (cinco) reunides, alternadamente, do
Conselho;

4 - decisdo proferida em processo administrativo ou judicial com sentenca transitada em
julgado.

§ 10 - Na hipotese de vacancia, o Governador do Estado nomeara novo Conselheiro para
cumprir o periodo remanescente do mandato, respeitada a respectiva forma de
indicacao.

§ 11 - O Presidente do Conselho Diretor convocard o Conselho Consultivo para reunir-se,
ordinariamente, uma vez por ano, para eleicao de seu Presidente e apreciacao dos
relatdrios anuais do Conselho Diretor.

§ 12 - Havera reunido extraordinaria do Conselho Consultivo toda vez que este for
convocado pelo Presidente do Conselho Diretor.

§ 13 - Por convocacgao do seu Presidente, ou de um terco de seus membros, o Conselho
Consultivo reunir-se-a extraordinariamente para opinar sobre assunto de sua
competéncia.

§ 14 - Os requerimentos formulados pelo Conselho Consultivo, dentro de suas
atribuicOes, serao dirigidos ao Presidente do Conselho Diretor, os quais deverao ser
respondidos no prazo maximo de 60 (sessenta) dias.

§ 15 - O Secretario do Conselho Diretor serd também o Secretario do Conselho
Consultivo.

Artigo 19 - O Regulamento dispora sobre o funcionamento do Conselho.

Artigo 20 - O Ouvidor serd nomeado pelo Governador do Estado, com mandato de 2
(dois) anos, permitida uma reconducdo, e tera remuneracdo idéntica a dos Diretores,
competindo-lhe receber sugestdes e averiguar as queixas dos usuarios contra o
funcionamento da prépria ARTESP e a respeito dos servicos publicos de transporte.
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Artigo 21 - A Comissdo de Etica serd composta por 3 (trés) membros, nomeados pelo
Governador do Estado, com mandato de 2 (dois) anos, permitida uma reconducao,
competindo-lhe conhecer das consultas, denlncias e representagdes formuladas contra
servidores da ARTESP, por infringéncia a principio ou norma ético-profissional, adotando
as providéncias cabiveis. )

Paragrafo Unico - A forma de atuacdao da Comissao de Etica e a remuneragdo de seus
membros serdo estabelecidas no decreto de regulamentagao da ARTESP.

Artigo 22 - Sdo receitas da ARTESP:

I - dotagGes orgamentarias e créditos adicionais originarios do Tesouro do Estado;

IT - subvencdes, auxilios, doacdes, legados e contribuicoes;

ITI - rendas resultantes do uso e da aplicacdo de bens e valores patrimoniais;

IV - produto da participagdo em receitas alternativas, complementares, acessoérias ou de
projetos associados, auferidas pelos concessionarios, permissionarios ou autorizados;

V - produto da arrecadacdo da remuneracao pela execucdo de servicos de gerenciamento
e fiscalizacdo dos contratos, conforme previstos nos contratos celebrados - como 6nus
variavel, taxa de fiscalizacdo ou outra denominacdo que vier a ser adotada;

VI - produto da participacdo em receitas alternativas, complementares, acessoérias ou de
projetos associados, auferidas pelos concessionarios, permissionarios ou autorizados;
VII - outras receitas.

§ 1° - A remuneracdo prevista no inciso V sera paga pelos concessionarios,
permissionarios ou autorizados de servigos publicos de transporte e correspondera a uma
porcentagem da receita operacional das empresas sob fiscalizacdo da ARTESP.

§ 20 - O percentual referido no paragrafo anterior sera definido no edital de licitagdo e
estara registrado no contrato de concessdo ou no termo de outorga.

§ 39 - A ARTESP podera auferir outras receitas como as decorrentes de aplicacGes
financeiras, de convénios, de venda de publicagdes técnicas, dados e informacoes,
inclusive para fins de licitacdo publica, de taxas para inscricdo em concursos publicos,
aluguel ou venda de imédveis de sua propriedade.

Artigo 23 - Deverao ser pagos diretamente ao poder concedente:

I - produto da arrecadacao de multas previstas nos regulamentos, nos contratos ou nos
termos de permissao ou autorizacdo;

IT - produto da arrecadacdo do direito de outorga;

III - outras receitas, conforme esteja previsto nos instrumentos de outorga.

Artigo 24 - O patrimdnio da ARTESP sera constituido, a época de sua instalacdo, por bens
transferidos de outros 6rgaos e entidades.

Paragrafo Unico - Incluir-se-do no patrimonio da ARTESP os bens e direitos que esta vier
a adquirir a qualquer titulo, e o saldo dos exercicios financeiros, transferidos para sua
conta patrimonial.

Artigo 25 - A ARTESP encaminhara anualmente sua proposta de orgamento a Secretaria
de Transportes para que seja incluida no Orcamento do Estado.

Artigo 26 - A remuneracao dos trabalhos de gerenciamento e fiscalizagao sera
arrecadada diretamente pela ARTESP junto aos contratados ou titulares de termos de
permissdo ou de autorizagdo, de acordo com critérios estabelecidos em lei
complementar, em contrato ou no instrumento de outorga.

Artigo 27 - A revisdo das tarifas, com a finalidade de restabelecer o equilibrio econdmico-
financeiro do contrato, devera ser postulada a ARTESP, mediante a apresentacdo de
peticdo devidamente fundamentada e documentada.

§ 19 - O pedido devidamente instruido, no prazo de até 30 (trinta) dias, devera ser

apresentado ao Conselho Diretor, o qual terd 20 (vinte) dias para exarar parecer.

§ 29 - A decisdo do Conselho Diretor serda encaminhada ao Secretéario dos Transportes
para homologagao.

§ 30 - Vetado.

§ 40 - Vetado.

§ 59 - Todas as analises efetuadas pelos 6rgaos da ARTESP deverao ser publicas e de
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livre acesso a qualquer cidadao.

Artigo 28 - A revisao de tarifas também podera ser de iniciativa do Conselho Diretor da
propria ARTESP, observando-se a tramitacdo prevista nos paragrafos do artigo 27.
Artigo 29 - O outorgante da prestacdo dos servigos publicos de transporte de alcada
estadual, de que trata esta lei complementar, é o Governo do Estado de S&o Paulo, que
transfere a ARTESP as atribuicdes de formalizacdao da outorga, de regulamentacgao e de
fiscalizacdao dos servigcos, com as ressalvas contidas nesta lei complementar.

§ 19 - O gerenciamento e a fiscalizagao dos contratos e dos termos de outorga para a
prestacdo de servicos publicos de transporte ja celebrados a época de instalagao da
ARTESP deverdo subordinar-se as normas desta lei complementar, assumindo a ARTESP
os poderes, as prerrogativas e os deveres do outorgante.

§ 20 - A ARTESP devera rever as normas, padroes e procedimentos vigentes para
adequa-los ao que estabelece esta lei complementar.

Artigo 30 - O regime de pessoal da ARTESP sera o da Consolidagdo das Leis do Trabalho
- CLT.

§ 19 - O quadro de servidores sera preenchido por meio de concurso publico, a ser
estabelecido no decreto de regulamentacdo da ARTESP.

§ 20 - Vetado.

Artigo 31 - A infragdo a esta lei complementar e o descumprimento dos deveres
estabelecidos no contrato de concessao, no termo de permissao e na autorizacao
sujeitara o responsavel as seguintes sancgées, aplicaveis pela ARTESP, sem prejuizo das
de natureza civil e penal:

I - adverténcia;

II - multa;

III - suspensao;

IV - cassacdo;

V - declaragao de inidoneidade.

Artigo 32 - Oprocesso administrativo para a apuracao de infragOes e aplicagao de
penalidades sera circunstanciado e permanecera em sigilo até decisao final.

Artigo 33 - No processo administrativo, de que trata o artigo 32, obedecer-se-a as
disposicoes da Lei n°® 10.177, de 30 de dezembro de 1998, assegurados o contraditdrio e
a ampla defesa, permitida a adocdo de medidas cautelares de necessaria urgéncia.
Artigo 34 - Na aplicacao de sancgOes serao consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo, os danos dela resultantes para o servico e para 0s usuarios, a vantagem
auferida pelo infrator, as circunstancias agravantes e atenuantes, os antecedentes do
infrator e a reincidéncia genérica ou especifica.

Paragrafo Unico - Entende-se por reincidéncia especifica a repeticdo de falta de igual

natureza.
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Artigo 35 - Nas infracOes praticadas por pessoa juridica, também serdo punidos com
sancdo de multa seus administradores ou controladores, quando tiverem agido com dolo
ou culpa.

Artigo 36 - O valor das multas sera fixado por lei, mediante proposta do Poder Executivo,
e em sua aplicacdo sera considerado o principio da proporcionalidade entre a gravidade
da falta e a intensidade da sangao.

Paragrafo Unico - A imposicao, ao prestador de servico de transporte, de multa
decorrente de infragdo a ordem econdmica observara os limites previstos na legislagao
especifica.

Artigo 37 - A suspensdo, que ndo tera prazo superior a 180 (cento e oitenta) dias, sera
imposta em caso de infracdo grave cujas circunstancias nao justifiquem a cassacgao.
Artigo 38 - Na ocorréncia de infracdo grave, apurada em processo regular instaurado na
forma do regulamento, a ARTESP podera cassar a autorizagao.

Artigo 39 - A declaracdo de inidoneidade sera aplicada a quem tenha praticado atos
ilicitos visando frustrar os objetivos de licitagdo ou a execugdo de contrato.

Paragrafo Unico - O prazo de vigéncia da declaracdo de inidoneidade ndo sera superior a
5 (cinco) anos.

Artigo 40 - Vetado.

Artigo 41 - As despesas resultantes da aplicacao desta lei complementar correrdo a conta
de crédito adicional, ficando o Poder Executivo autorizado a abrir crédito adicional até o
limite de R$ 34.000.000,00 (trinta e quatro milhdes de reais), nos termos dos incisos do
§ 19 do artigo 43 da Lei federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964.

Artigo 42 - O Poder Executivo regulamentara esta lei complementar no prazo de 90
(noventa) dias, a contar da data de sua publicacdo.

Artigo 43 - Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicacao, ficando
revogadas todas as disposigdes em contrario.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 1° - As competéncias exercidas pelo Departamento de Estradas de Rodagem -
DER, no tocante ao transporte coletivo intermunicipal de passageiros, passardao a ARTESP
no momento de sua instalacao.

§ 19 - Os servicos de interesse restrito estardo sujeitos aos condicionamentos
necessarios para que sua exploracao nao prejudique o interesse coletivo.

§ 20 - Vetado.

§ 39 - O disposto neste artigo aplica-se, também, aos servicos acessoérios ao principal,
compreendendo alteracdes operacionais de linha, a implantacao de secdes, as
modificacdes de servigcos regularmente autorizadas e os servicos complementares que
estejam sendo executados nas respectivas linhas.

§ 49 - As empresas operadoras, com atuacao inserida dentro das atuais Regides
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Administrativas do Estado, ficam obrigadas a promover e implementar imediatamente as
alteracdes que vierem a ser definidas pelo Plano Diretor de Transporte, dentro de suas
areas de atendimento.

§ 59 - A regulamentacdao em vigor, sobre a prestacdo dos servigos de que trata este
artigo, sera atualizada para compatibiliza-la com o regime instituido pela presente lei
complementar.

Artigo 2° - A ARTESP podera, mediante acordos, solicitar servidores de outros 6rgdos e
entidades da Administracao Publica, com 6nus para a ARTESP e remunerados de acordo
com os seus proprios padroes salariais, podendo contratar temporariamente pessoal
especializado.

Artigo 3° - Vetado.

§ 19 - Na primeira gestao, o Diretor Geral terd mandato de 2 (dois) anos e serdo
definidos pelo Governador do Estado os Diretores que terdo mandatos de 1 (um) a 4
(quatro) anos, respectivamente, a fim de permitir, na seqiiéncia, a ndo-coincidéncia dos
mandatos, podendo todos ser reconduzidos para um periodo normal de mandato.

§ 29 - Os mandatos dos primeiros membros do Conselho Consultivo serdo de 1 (um), 2
(dois) e 3 (trés) anos, na proporcdo de um terco para cada periodo.

Artigo 4° - As disposicOes desta lei complementar ndo alcangam direitos adquiridos, bem
como nao invalidam atos legais praticados por quaisquer das entidades da Administracao
Publica Estadual direta ou indiretamente afetadas, os quais serdo ajustados, no que
couber, as novas disposicoes em vigor.

Palacio dos Bandeirantes, 14 de janeiro de 2002.

GERALDO ALCKMIN

Michael Paul Zeitlin

Secretario dos Transportes

Jodo Caramez

Secretario - Chefe da Casa Civil

Antonio Angarita

Secretario do Governo e Gestao Estratégica

Publicada na Assessoria Técnico-Legislativa, aos 14 de janeiro de 2002.
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ANEXO 2 - LEI QUE REGULAMENTA A PROFISSAO

Lei 7377, de 30/09/85 e Lei 9261, de 11/01/96

Dispbe sobre o exercicio da profissdo de secretario e da outras providéncias
O Presidente da Republica.

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
Art.1°. O exercicio da profissdo de secretario é regulado pela presente Lei.
Art.2°. Para os efeitos desta Lei, € considerado:

| - Secretario Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido
na forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de Secretariado, cujo diploma
seja revalidado no Brasil, na forma de Lei.

b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de vigéncia desta
Lei, houver comprovado, através de declaragbes de empregadores, o exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionados no
Art.4°. desta Lei.

Il - Técnico em Secretariado

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado em
nivel de 2°. grau

b) portador de certificado de conclusdo do 2°. grau que, na data de inicio da vigéncia
desta Lei, houver comprovado, através de declara¢cdes de empregadores, o
exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes
mencionados no Art.5°. desta Lei.

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo
habilitados nos termos do artigo anterior, contém pelo menos cinco anos
ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio de atividades proprias de
secretaria na data de vigéncia desta Lei.

Art.4°. Sao atribui¢cdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizagao e direcéo de servigos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

Il - coleta de informacgdes para a consecugao de objetivos e metas de empresas;

IV - redagao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V - interpretacao e sintetizacao de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacgdes,

inclusive em idioma estrangeiro;
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VIl - versao e tradugcdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacao da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliacdo e selecdao da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Art.5°. Sao atribuicdes do Técnico em Secretariado:

| - organizagao e manuteng¢ao dos arquivos da secretaria;

Il - classificagao, registro e distribuigao de correspondéncia;

lIl - redagao e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em
idioma estrangeiro;

IV - execugdo de servigos tipicos de escritorio, tais como recepgao, registro de
compromissos, informacdes e atendimento telefnico.

Art.6°. O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia
Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-a mediante a apresentagao
de documento comprobatério de conclusédo dos cursos previstos nos incisos | e |l do
Art.2°. desta Lei e da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

Paréagrafo Unico - No caso dos profissionais incluidos no Art.3°., a prova da atuagéo
sera feita por meio de anotacbes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e
através de declaragdes das empresas nas quais o0s profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuicbes a serem
confrontadas com os elencos especificados nos Arts.4°. e 5°.

Art.7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art.8°. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Fernando Henrique Cardoso

Paulo Paiva
José Sarney Almir Pazzianotto
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ANEXO 3 - CREDO JOHNSON E JOHNSON

Nosso Credo

Cremos que nossa primeira responsabilidade & para com os médicos, enfermeiras e pacientes,
para com as mées, pais e fodos os demais gue usam nossos produlos @ Servigos.
Para afender suas necessidades, twdo o que fizermos deve ser de alfa qualidade.
Devemos constantemente nos esforgar para reduzir nossos custos,
a fim de mamnler pregos razoaveis.
Os pedidos de nossos clientes devem ser pronta e corretamente atendidos.
Nossog fornecedares e digtribuidores devem fer & oporfunidade
de auferir um lucro justo.

SOmMos respoNsavels para com nossos empregados,
hamens e mulheres qQue conosco frabalbham em tado o mundo.
Cada um deve ser considerads em sua individualidade.
Devemos respeitar sua dignidade e reconhecer seus méritos.
Eles devem senlir-se S5eguros em Seus empegos.
A remuneragdo deve ser justa e adequada
e o ambiente de trabalho limpo, ordenado e seguro.
Devemos ter em mentfe maneiras de ajudar noss0s empregados
a atender a5 suas responsabilidades familiares.
05 empregados devem senfir-se livres para fazer sugestdes e reclamacfes.
Deve haver igual oportunidade de emprego, desenvolvimento
& progresso para os qualificados.
Devemos ter uma administracio competents, 6 suas agles devem s6r jusias e elicas.

Somos responsaveis perante as comunidades nas quais vivemos € frabalhamos,
bem como perante a comunidade mundial.
Devemos ser bons cidaddos - apoiar boas obras socials e de caridade
& arcar com & nossa justa parcela de Impostos.
Devemos encorajar do desenmvolvimento do civismo e a melhoria da saude e da educagdo.
Devemos manter em boa ordem
as propriedades que leynos o privilégio de usar,
profegendo o meio ambiente e 05 recursos naturais.

Nossa responsabilidede final € para com o0z nossos acionisias.
O negdcios dewem proporciomnar lucroe sdequados.
Devemos experimentar novas idélas.
Pesquisas devem ser levadas avante, program as inovadores desenvolvidos
£ 0g erres reparados.

Novos equipamentos devem ser adquindos, novas fabricas construidas
e novos produtos langados.
Reservas devemn ser criadas para enfrenlar fempos adversos.
Ao operarmaos de acordo com es5ses princfpios,
05 aclonistas devern
remehar justa recnmpensa
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ANEXO 4 — RESOLUCAO N° 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005

CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO
CAMARA DE EDUCACAO SUPERIOR
RESOLUCAO Ne 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005

Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagdo em
Secretariado Executivo e da outras providéncias.

O Presidente da Camara de Educacao Superior do Conselho Nacional de Educacéo,
no uso de suas atribui¢cdes legais, com fundamento no art. 9°, § 2°, alinea “c”, da Lei
n° 4.024, de 20 de dezembro de 1961, com a redagao dada pela Lei n® 9.131, de 25
de novembro de 1995, tendo em vista as diretrizes e os principios fixados pelos
Pareceres CES/ CNE 776/97 e 583/2001 e considerando o que consta dos
Pareceres CES/ CNE 67/2003 e 102/2004, homologados pelo Senhor Ministro de
Estado da Educacao, respectivamente, em 2/6/2003 e 12/4/2004, resolve:

Art. 1° A presente resolucéo institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso
de graduacdo em Secretariado Executivo, bacharelado, a serem observadas pelas
Instituicbes de Ensino Superior em sua organizagao curricular.

Art. 2° A organizagdo do curso de graduagdo em Secretariado Executivo,
observadas as Diretrizes Curriculares Nacionais e os pareceres desta Camara,
indicara claramente os componentes curriculares, abrangendo o perfil do formando,
as competéncias e habilidades, os conteudos curriculares e a duragao do curso, o
regime de oferta, as atividades complementares, o sistema de avaliagcéo, o estagio
curricular supervisionado e o trabalho de curso ou de graduagdo, ambos como
componentes opcionais da instituicdo, sem prejuizo de outros aspectos que tornem
consistente o projeto pedagadgico.

§ 1° O projeto pedagogico do curso, além da clara concepgdo do curso de
graduacgédo em Secretariado Executivo, com suas peculiaridades, seu curriculo pleno
e sua operacionalizagao, abrangera, sem prejuizo de outros, os seguintes elementos
estruturais:

| - objetivos gerais do curso, contextualizados em relacdo as suas insergdes
institucional, politica, geografica e social;

Il - condigdes objetivas de oferta e a vocagéo do curso;

[l - cargas horarias das atividades didaticas e da integralizagao do curso;

IV - formas de realizagéo da interdisciplinaridade;

V - modos de integragao entre teoria e pratica;

VI - formas de avaliagao do ensino e da aprendizagem;

VII - modos da integracao entre graduagao e pos-graduagao, quando houver;

VIII - incentivo a pesquisa, como necessario prolongamento da atividade de ensino e
como instrumento para a iniciagao cientifica;

IX - concepcédo e composigdo das atividades de estagio curricular supervisionado,
suas diferentes formas e condicbes de realizacdo, observado o respectivo
regulamento;

X - concepcao e composicao das atividades complementares.

§ 2° Os projetos pedagogicos do curso de graduagao em Secretariado Executivo
poderao admitir linhas de formagao especificas, nas diversas areas relacionadas
com atividades gerenciais, de assessoramento, de empreendedorismo e de
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consultoria, contidas no exercicio das fungdes de Secretario Executivo, para melhor
atender as necessidades do perfil profissiografico que o mercado ou a regido
exigirem.

Art. 3° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve ensejar, como perfil
desejado do formando, capacitagdo e aptiddo para compreender as questdes que
envolvam solidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos,
especificos de campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas
funcdes de acordo com as especificidades de cada organizacéo, gerenciando com
sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de informagdes e comunicacdes
internas e externas.

Paragrafo unico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sodlida
formagdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e
articulacdo de conceitos e realidades inerentes administragcao publica e privada, ser
apto para o dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com
observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, bem como capaz para atuar
nos niveis de comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e
macroorganizacional.

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

| - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas
pelas organizagdes;

Il - visdo generalista da organizagcédo e das peculiares relagdes hierarquicas e inter-
setoriais;

Il - exercicio de fungdes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento,
organizagao, controle e diregao;

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

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

VI - dominio dos recursos de expressdao e de comunicagcdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociagdo € nas comunicagoes
inter- pessoais ou inter-grupais;

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

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

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

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

Xl - capacidade de maximizagao e otimizagdo dos recursos tecnoldgicos;

Xl - eficaz utilizagcdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo segurancga, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; e
Xl - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as

mudancgas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional.

Art. 5° Os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo deverdo contemplar, em
seus projetos pedagdgicos e em sua organizagao curricular, os seguintes campos
interligados de formacéao:
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| - Conteudos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as
ciéncias juridicas, com as ciéncias econémicas e com as ciéncias da comunicagao e
da informacéo;

Il - Conteudos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial,
da administragao e planejamento estratégico nas organizag¢des publicas e privadas,
de organizagdo e meétodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional,
além do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da
lingua nacional,

Il - Conteudos tedrico-praticos: laboratérios informatizados, com as diversas
interigacbes em rede, estagio curricular supervisionado e atividades
complementares, especialmente a abordagem tedrico-pratica dos sistemas de
comunicagéo, com énfase em softwares e aplicativos.

Art. 6° A organizagao curricular do curso de graduagcédo em Secretariado Executivo
estabelecera expressamente as condicbes para a sua efetiva conclusdo e
integralizagao curricular, de acordo com os seguintes regimes académicos que as
instituicbes de ensino superior adotarem: regime seriado anual; regime seriado
semestral; sistema de créditos com matricula por disciplina ou por moddulos
académicos, observada a pré- requisitagao, que vier a ser estabelecida no curriculo,
atendido o disposto nesta resolucgao.

Art. 7° O estagio supervisionado € um componente curricular obrigatério,
indispensavel a consolidagdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes
ao perfil do formando, devendo cada instituicdo, por seu colegiado superior
académico, aprovar o correspondente regulamento, com suas diferentes
modalidades de operacionalizagio.

§ 1° O estagio de que trata este artigo podera ser realizado na propria instituicao,
mediante laboratorios que congreguem as diversas ordens praticas correspondentes
as diferentes concepcdes das funcdes e técnicas secretariais.

§ 2° As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de acordo
com os resultados tedrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os
responsaveis pelo acompanhamento, supervisdo e avaliagdo do estagio curricular
possam considera-lo concluido, resguardando, como padrdo de qualidade, os
dominios indispensaveis ao exercicio da profissao.

§ 3° O regulamento do estagio de que trata este artigo, aprovada pelo seu colegiado
superior académico, contera, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e
mecanismos de avaliagao, observado o disposto no paragrafo precedente.

Art. 8° As atividades complementares sdo componentes curriculares que possibilitam
o reconhecimento, por avaliagao, de habilidades, conhecimentos e competéncias do
aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, abrangendo a pratica de
estudos e atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade,
especialmente nas relagdes com o mundo do trabalho, com as peculiaridades das
organizagdes e com as ag¢des de extensao junto a comunidade.

Paragrafo unico. As atividades complementares se constituem componentes
curriculares enriquecedores e implementadores do proprio perfil do formando, sem
que se confundam com estagio curricular supervisionado.

Art. 9° As instituicbes de ensino superior deverdo adotar formas especificas e
alternativas de avaliagdo, internas e externas, sistematicas, envolvendo todos
quantos se contenham no processo do curso, observados os aspectos considerados
fundamentais para a identificagcéo do perfil do formando.

Paragrafo unico. Os planos de ensino, a serem fornecidos aos alunos antes do inicio
do periodo letivo, deverdo conter , conteudos e das atividades, a metodologia do
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processo de ensino aprendizagem, os critérios de avaliagdo a que serao submetidos
e a bibliografia basica.

Art. 10. O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC é um componente curricular
opcional da instituicho que, se for adotado, podera ser desenvolvido nas
modalidades de monografia, projeto de iniciagao cientifica ou projetos de atividades
centrados em areas tedrico- praticas e de formacgao profissional relacionadas com o
curso, na forma disposta em regulamento proprio.

Paragrafo unico. Optando a instituigdo por incluir no curriculo do curso de graduagao
em Secretariado Executivo Trabalho de Conclusdao de Curso - TCC, nas
modalidades referidas no caput deste , aprovada pelo seu Conselho Superior
Académico, contendo, obrigatoriamente, critérios, procedimentos e mecanismos de
avaliagdo, além das diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboragao.

Art. 11. A duracdo do curso de graduagcdo em Secretariado Executivo sera
estabelecida em Resolucéo especifica da Camara de Educacao Superior.

Art. 12. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.<p>

EDSON DE OLIVEIRA NUNES
(Publicagdo no D.O.U. n° 121, 27 de junho de 2005, Sec¢ao 1, p. 79-80)
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ANEXO 5 - QUESTIONARIO PARA OS SECRETARIOS

1. Vocé se considera um profissional qualificado? Por que?

Q Sim O Nao O Outros

2. Em sua opiniao qual o tempo ideal para qualificar-se na profissao?

O 1 més O 1 ano O 1 semana
O 15 dias O outros

3. Quais os meios que voceé utiliza para sua qualificagao profissional?

Q Internet O Palestras O Revistas/jornais
O Programas culturais O Radio OOutros

4. Qual o grau de importancia da lingua inglesa em sua profissao?

Q Importante Q Muito Importante Q Regular
Q Regular Q Consideravel Q Sem Importancia

5. O Profissional de Secretariado atualmente é considerado um Gestor.

Mediante esta afirmacdo , vocé considera importante o conhecimento em

Gestao de Pessoas? Por que?

6. O que vocé acha que a sua empresa espera de vocé?

7. Vocé considera seu perfil importante para o desenvolvimento desta empresa?
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ANEXO 6 - QUESTIONARIO APLICAGAO A DIRETORES DE RECURSOS
HUMANOS.

1. Qual o perfil solicitado pelos executivos da sua empresa para a selecao de

um profissional de Secretariado?

O Gerenciar equipe O Lingua Inglesa

O Trabalho em equipe O Bom relacionamento Interpessoal

O Conhecimento informatica Q Gestora de solugdes

O DRT Q Outros

2. Quais as expectativas de um executivo ao solicitar um profissional de

Secretariado?

3. O que o Sr. Como Executivo, entende como essencial ao desempenho de um

profissional de Secretariado?

4. Quais as lacunas na qualificagdo dos profissionais de Secretariado

ingressantes no mercado atual?

5. Com a falta dessas qualificagcbes o profissional é prejudicado no mercado de

trabalho? Por que?

6. Ha alguma qualificagdo especifica para atuar como secretario em sua

empresa?

7. O que o Sr. Considera como grande falha no perfil de um secretario?
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ANEXO 7 - FOTOS ENTREVISTADOS ARTESP

Paulo Borges — Diretor RH Paulo Borges e Auxiliar de RH - Helton

Secretarias ARTESP
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ANEXO 8 — AMBIENTE DE TRABALHO DA JOHNSON




