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RESUMO

O presente artigo pretende refletir sobre a
importancia da funcdo de secretariado nas
organizagdes da  sociedade contemporinea,
real¢cando a abrangéncia e a influéncia da atividade
do Secretariado no processo comunicativo interno
das organizacdes, nas relagdes interpessoais e no
seu contributo para a competitividade das mesmas.

Por outro lado, pretende-se ainda apresentar a
construcio de um glossario diversificado, que verse
algumas das dreas tematicas mais importantes para
o desempenho da fungdo, ferramenta essa apoiada
num suporte informatico para consulta on-line,
constituindo-se assim como mais uma ferramenta
de trabalho que promova a eficiéncia de cada
profissional e a sua permanente atualizac@o.

PALAVRAS-CHAVE: secretariado, competéncias
criticas, polivaléncia, eficiéncia multiprofissional.
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INTRODUCAO

O mercado de trabalho, nos dias de hoje, é
dindmico, extremamente competitivo € muito
seletivo, fazendo com que o crescimento € o
sucesso de uma organizacido sejam obtidos através
das competéncias pessoais, as quais deverao sempre
estar em sintonia com 0s objetivos gerais tracados
pela organizacao.

Assim, o profissional de secretariado para competir
no mercado de trabalho deve ver-se como uma
pessoa inovadora e criativa, um empreendedor que
desafia os obstaculos do dia-a-dia, sempre atento as
novas exigéncias, com capacidade de comunicagdo
e de decisdo para a resolucio dos problemas que se
lhe vao deparando, mas com vontade de aprender e
se valorizar quer em termos pessoais quer
profissionalmente (cf. Santos, 2014).

Na era das tecnologias de informacdo e
comunica¢do, quanto maior for o conhecimento
adquirido, maiores serdo as exigéncias para este
profissional, bem como as possibilidades de atingir
metas mais audaciosas.

z

O profissional de hoje € um solucionador de
problemas que tem a missdo de utilizar com
competéncia os recursos existentes para fornecer a
organiza¢do informagdes confidveis em tempo util,
valorizando assim a diversidade dos seus
conhecimentos e habilidades para gerar os melhores
resultados com escassos recursos, contribuindo
assim para a implementacdo de uma estratégia de
Sucesso.

Cada vez mais o mercado exige profissionais com
formacdo académica especifica direcionada para a
area de atuacdo em Secretariado, capazes de
promover ideias e praticas inovadoras e com
competéncia para implantar resolugdes alternativas,
com capacidade critica e reflexiva (Santos, 2014,
40).

Neste contexto, torna-se fundamental promover
defender a importincia da formacdo superior em
Secretariado de Administragdo, evidenciando a
relevancia que um licenciado com qualificacdes
especificas nesta area do saber e do saber-fazer
representa para as organizacdes nas sociedades
modernas, realcando a abrangéncia da sua formacao
especifica e a influéncia da sua atividade no
processo comunicativo interno e externo das
organizagdes privadas e publicas.

Por outro lado, considera-se que o recurso a novas
ferramentas poderd melhorar o desempenho deste
técnico qualificado. Por essa razdo, um dos
fundamentos praticos deste nosso trabalho consiste
na proposta da elaboragdo de um glossario com
informacdo técnica e atualizada sobre varios temas
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relacionados com a érea de atuacdo de um
profissional de secretariado, possibilitando a
consulta em tempo real de toda essa informacao.

Neste mundo global, em constante mudanga, e onde
a competitividade impera, torna-se necessario
investir numa formacao continua, pois ja ndo chega
fazer bem, é necessario ser melhor e mais
competente.

As institui¢des de ensino superior t€ém assim um
papel fundamental neste desafio, quer através da
oferta de formagdes de qualidade e adequadas as
necessidades do mercado e a envolvente
socioecondmica onde estdo inseridas, quer pela
preparacio de profissionais que consigam
responder as expetativas reais das organizacdes,
através da eficiéncia da sua atuacdo enquanto
profissionais altamente qualificados que possam
mobilizar as suas competéncias para a resolucdo de
qualquer desafio.

O secretariado contemporianeo — a mudanca de
paradigma

Desempenhar, hoje em dia, fun¢des na area do
secretariado e assessoria, seja em organizagdes
privadas, seja em organiza¢des publicas, constitui
um desafio complexo, dada a celeridade das
mudangas societarias e das inerentes formas e/ou
exigéncias do mercado de trabalho. De facto, “o
secretariado € uma profiss@o de longa tradi¢do, que
desde ha muito estd conotada com um cargo de
confianca, de responsabilidade e que exige
discricdo” (Borges, M., 2009), além da premente
adaptabilidade constante aos diversos ambientes
profissionais. Perante estas vicissitudes constantes,
o desempenho da funcdo de secretariado exige o
dominio de um conjunto lato de competéncias
criticas, abrangendo diversas areas, de forma a
refletir a polivaléncia, a visdo sistémica e a
capacidade de adaptabilidade do secretdrio
contemporaneo, ou seja, € necessario pensar-se
nesta 4area profissional com base num novo
paradigma.

De facto, segundo Santos (2014, 13), o “secretario
contemporaneo serd o profissional que desenvolve a
sua atividade na area do apoio administrativo e da
assessoria direta e que se pauta pela eficiéncia, pela
compreensdo e visdo sistémica da organizacdo onde
desempenha a sua atividade e que contribui de
forma pré-ativa e assertiva para a obtencdo dos
objetivos estratégicos organizacionais. Com esta
proposta de definicdo, ndo queremos dizer que o
secretario substitui os profissionais especializados
de cada area do saber, mas sim apoia no alcance
dos objetivos, facilita a realizacdo das iniciativas
para alcancar as metas e indicadores tracados e
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promove a eficiéncia comunicacional nas
organizagdes (maximizando recursos, contribuindo
para a boa imagem integrada e constituindo-se
como elo comunicacional aos niveis intra e
extraorganizacional)”.

Com todas as vicissitudes, torna-se cada vez mais
importante a preparacdo formativa qualificada
destes  profissionais, com  capacidade de
comunicacdo, de decisdo e resolug@o de problemas,
empreendedores, com capacidade para aprender,
com uma visdo global e uma percecdo de toda a
organizagdo.

O secretariado registou entre nds, no decurso dos
dltimos anos, uma evolugdo, quer ao nivel da
respetiva formacdo de base, quer no que diz
respeito a complexidade do seu exercicio
profissional, que torna imperioso reconhecer o
valor do papel do profissional de secretariado nas
organizagdes. Verifica-se, contudo, que o exercicio
desta profissao ndo dispde ainda de um instrumento
juridico que a regulamente, por forma a garantir
que a mesma se desenvolva ndo s6 com salvaguarda
dos seus direitos e normas deontolégicas como
também de forma a proporcionar aos utilizadores
dos seus servicos praticas de secretariado de
qualidade. Por tal motivo foi ji apresentada a
Assembleia da Republica uma peti¢do a solicitar a
criagdo da Ordem dos Secretarios (Vieira, 2012).

E neste contexto que um licenciado em
Secretariado  deverd  evidenciar as  suas
competéncias e o know-how que domina,
procurando aplicar os conhecimentos cientificos e
técnicos abstratos que foi adquirindo ao longo da
sua formagdo e ter a capacidade para os adaptar a
situagdes reais e concretas no desempenho da sua
profissio (Santos, 2012).

De facto, o conceito estereotipado criado
antigamente para o secretirio, de que era apenas
uma pessoa que se limitava a receber ordens
diretas, que sabia datilografia e que tomava nota da
agenda do seu chefe, esta de longe ultrapassado.

Atualmente a funcdo de um secretario abrange
muitas outras areas e exige, ndo s6 uma formagio
adequada e aprofundada nesta area cientifica como
também o obriga a uma constante atualizagdo e
acompanhamento das evolugdes tecnoldgicas de
informacdo e comunicac¢do (Santos, 2011, p. 45).

A sua qualificacdo deverd estar assim alicercada
numa atitude pro-ativa, participativa, socialmente
responsavel, conhecedor do meio envolvente e
acima de tudo preocupado em contribuir de uma
forma eficiente para a sustentabilidade da
organizagdo que o emprega.
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Em sintese, o secretirio, nos nossos dias, que busca
o  progresso  profissional, deve  procurar
permanentemente novos métodos para realizar o
seu trabalho com maior eficiéncia, dominando
competéncias criticas (cf. Santos, 2014, pp. 37-40)
das quais realcamos a relevancia da visdo sistémica
e do dominio das TIC.

Assim, afigura-se necessario que este profissional
disponha, além de uma visdo holistica e
conjuntural, que o habilite a prever e antever o
caminho correto para o desenvolvimento
organizacional, de uma formagdo e de uma postura
profissional aliadas em trés vertentes, de forma
integrada: a) p saber-saber (conhecimentos
cientificos); b) o saber ser/estar (postura e
assertividade); e c) o saber-fazer (realizacdo de
tarefas) (Santos, 2011).

A importancia das TIC para o profissional de
secretariado

As inovacdes tecnoldgicas, a globalizacdo e a
aceleracdo das comunicagdes tém desencadeado
uma enorme revolucdo no mundo do trabalho,
trazendo como resultados o aumento da
concorréncia, a reducido de empregos e uma maior
exigéncia ao nivel das competéncias dos
individuos.

Por outro lado, a crise econdmica que se vive nos
dias de hoje tem levado a emergéncia de novos
setores de atividade e a criacdo de novas empresas,
podendo ser transformada numa oportunidade para
o empreendedor desenvolver a sua ideia de negdcio
e implementid-lo numa conjuntura que a partida
poderd parecer desfavoravel mas que pode vir a
transformar-se num nicho de mercado. A criagao de
Nnovos servicos e novos negdcios constitui-se assim
como um desafio para responder as necessidades
cada vez mais prementes do nosso tempo.

E assim que as Tecnologias de Informagio e
Comunicacdo (TIC) desempenham um papel
importante nesta constante procura de criatividade,
permitindo o acesso mais rapido a informacdo e
aumentando as oportunidades. Permitem a ligacdo
de todos com todos, a partilha rapida de informacdo
e a partilha coletiva nas decisdes importantes da

sociedade.

Podemos assim dizer que as TIC revolucionaram a
forma como os profissionais se relacionam com o
mercado de trabalho.

Neste contexto, também as fungdes do profissional
de secretariado t€m igualmente sofrido nos ultimos
anos enormes alteragdes, obrigando-o a ter que se
adaptar a novas tarefas, a tirar partido das novas
ferramentas informaticas postas ao seu dispor e
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estender as suas competéncias para novas areas de
atuacdo.

As TIC influenciam diretamente a atividade do
profissional de secretariado, tornando-se num
desafio para todos os que desempenham atividades
de secretariado. O desenvolvimento da era
informatica (e da consequente “informatizagdo do
escritorio”) permite a rapidez e facilitagdo de
muitas tarefas do secretariado (como, por exemplo,
a informatizacdo de documentos, transmissdo de
documentacdo e informagdo, e mesmo a
multiplicagdo de documentos), mas também exige
cada vez mais conhecimentos praticos ao secretario,
de forma a conseguir o dominio de todas essas
ferramentas, bem como das potencialidades e
possibilidades da utilizacdo da internet e intranet
(Santos, 2011).

Se por um lado o profissional de secretariado
encontra nas novas ferramentas informéaticas um
meio que lhe permite desempenhar com maior
eficiéncia as suas competéncias profissionais,
facilitando intimeras tarefas do seu dia-a-dia, por
outro lado, da-lhe a possibilidade de poder
relacionar-se e interagir com o outro lado do
mundo, contribuindo de forma estratégica para a
sustentabilidade organizacional.

Contudo, uma vez que a funcdo de secretariado
abrange muitas areas e exige uma formacdo
adequada e aprofundada nesta 4rea do saber e do
saber-fazer, torna-se premente uma constante
atualizacdo e acompanhamento da evolucdo das
tecnologias de informacdo e comunicagdo, através
de uma formagdo continua sobre essas tecnologias.

Através da internet, o profissional de secretariado
pode aceder a uma conexdo ao nivel global e
planetario de todos os computadores ligados em
rede, dando-lhe a possibilidade de aceder a
informacdo e a dados guardados em todo o mundo,
bem como a capacidade de comunicar em tempo
real com qualquer computador.

Estas novas tecnologias facilitam a capacidade de
comunicac¢do e de troca de informacdo, tornando-se
numa ferramenta de extrema importincia para o
profissional de secretariado no desempenho da sua
atividade, permitindo-lhe agilizar os procedimentos
administrativos, fazer uma gestdo cuidada dos
documentos em arquivo ou disponibilizar
informacao.

O GLOSSSA — PROPOSTA DE ACAO

O resultado da proposta de acdo deste trabalho
consubstancia-se na construcdo de um glossario
diversificado abrangendo algumas &reas tematicas
de interesse para qualquer profissional de
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secretariado, apoiado num suporte informatico para
consulta on-line.

Em termos genéricos, um glossério € a parte de uma
pesquisa, monografia, trabalho, livro ou projeto no
qual se organizam todas as palavras ou termos que
serdo encontrados ao longo do texto para que o
leitor se organize e encontre com facilidade o seu
significado.

Geralmente colocado no final do texto, este recurso
¢ utilizado para ndo interromper as ideias centrais
do que se esta a ler.

Organizado por ordem alfabética funciona como
um pequeno diciondrio, com a diferenca de que sdo
permitidas a insercdo de frases ou mais de uma
palavra que possuem uma explicacdo semelhante.

O glossario que nos propusemos construir aborda
algumas 4reas temadticas que julgamos de maior
interesse para a prética de secretariado, incluindo
alguns termos técnicos e/ou especificos que
poderdo auxiliar a compreensdo dos temas
abordados. As areas tematicas selecionadas para a
primeira fase de constru¢do do glossario sdo as
seguintes: Secretariado, Administragdo,
Arquivistica, Contabilidade, Informatica e Direito.

Este glossario, que denominamos de GlossSA e se
encontra em apéndice a este projeto de
investigacdo, estd estruturado por cada uma das
areas temdticas, organizando-se as palavras por
ordem alfabética. As explicacdes podem ser breves
ou um pouco mais extensas, dependendo da
complexidade e da énfase que se deseja atribuir ao
elemento a explicar.

A escolha das palavras e termos do glossario
resultou de uma rebuscada pesquisa, quer por via
on-line quer através dos manuais utilizados ao
longo do curso de secretariado e de outra
bibliografia que foi sendo aconselhada pelo corpo
docente ao longo da formacdo e para a elaboracio
do glossario.

Apresentamos de seguida alguns aspetos graficos
da proposta criada para o glossario. O GlossSA esti
organizado em diferentes areas, dentro das quais os
conceitos estdo organizados de forma alfabética,
sendo possivel a hiperligagdo entre conceitos e
entre tematicas.
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Figura 1: pagina de inicio do GlossSA

(fonte: Lobao Ferreira)

Nesta fase de proposta de implementagdo,
consideramos que deveriam fazer parte do glossario
as seguintes d4reas: secretariado, administragdo,
arquivistica, informética, contabilidade e direito.
Dada a abrangéncia da capacidade de assessoria
que um secretdrio eficiente deve controlar, sdo
apresentados conceitos que possam permitir a este
profissional um dominio dos termos técnicos de
diversas areas profissionais.
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Figura 2: modelo de apresentacio de conceitos no
GlossSA

(fonte: Lobao Ferreira)

CONCLUSAO

O presente estudo teve como objetivo contribuir
para a promo¢do e divulgacdo da formacio
qualificada  superior em  secretariado de
administracdo, realcando as  competéncias
necessdarias aos profissionais de secretariado para,
no desempenho das suas atividades, contribuirem
para o sucesso das organizacdes, bem como propor
uma ferramenta on-line que permita aos
profissionais terem acesso permanente a um
conjunto de conceitos e conhecimentos cientifico,
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em tempo real, que os apoie na sua performance
profissional.

As TIC tém afetado ndo s6 o conteido e a
distribuicdo de servigos, como tém também criado
tipologias totalmente novas de trabalho, forcando a
redefinicdo de algumas func¢des, com reflexos no
mercado de trabalho, obrigando os profissionais a
uma busca continua de novos conhecimentos.

A mudanga do tradicional perfil do profissional de
secretariado passou a ter uma carateristica
estratégica dentro das organizac¢des, preocupado em
conhecer e compreender o seu ponto de vista nos
assuntos mais importantes, preparado para
encaminhar o cliente a possiveis solugdes e filtrar
os problemas antes destes chegarem ao executivo.

Na sociedade da informag¢@o, a0 mesmo tempo que
a tecnologia elimina muitos empregos, 0s novos
postos criados exigem cada vez mais aptiddes,
competéncias e sobretudo conhecimentos. O
segredo ndo estd no que fazer, mas em como se
posicionar diante da realidade atual, algo que passa
por habilitacdes qualificadas e especificas. E aqui, o
profissional de secretariado, no contexto atual, fruto
de uma formagdo académica especifica e tdo
abrangente, poderd levar vantagem na sua
adaptacdo ao cada vez mais exigente mercado de
trabalho.

Na era do conhecimento e das TIC, a rapidez no
acesso a informagdo e a forma com esta é obtida
tem vindo a tornar-se cada vez mais um
instrumento fulcral de apoio a gestdo, constituindo
uma necessidade basica para a tomada de decisoes e
determinante para o sucesso das organizagdes.
Nesse sentido, torna-se importante que o
profissional de secretariado recorra a ferramentas
inovadoras que lhe permitam de forma célere
aceder a informacdo de que necessita para um
desempenho mais eficiente da sua atividade.

Verifica-se assim que, numa sociedade global onde
a gestdo do tempo € determinante, um glossario on-
line podera constituir-se como uma ttil ferramenta
que possa contribuir para a eficiéncia destes
profissionais, possibilitando-lhes uma consulta
rapida de assuntos sobre varias areas tematicas
relacionadas com o secretariado.
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