Diante da possibilidade de aprovagdao do PLC n°177/2017, em que sdo dispostas
atribuicdes dos profissionais da carreira de bacharelado em Secretariado Executivo,
Tecnodlogo em Secretariado e Técnico em Secretariado, solicitamos a intervengao da
Federagdo Nacional das Secretarias e Secretarios — FENASSEC, no sentido de garantir
que os profissionais das carreiras sejam ouvidos frente a composicdo do quadro de
atribuigdes previstas na normativa, construido em discrepancia ao Catalogo Nacional de
Cursos Superiores de Tecnologia e a Resolugao CNE/CES n° 3/2005, de 23 de junho de
2005.

Dentre os problemas observados na proposta, pontuam-se:

— Nao especificagdo da exigéncia de curso superior ao Tecnologo em
Secretariado: “IIl — Tecndlogo em Secretariado — o profissional diplomado no Brasil
em curso de Tecnologia em Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no
exterior por curso equivalente de Tecnologia em Secretariado, cujo diploma seja
revalidado na forma da lei”. (p.2 do PL n°177/2017)

- Desequilibrio nas atribui¢des entre Tecndlogo e Bacharelado, inclusive, com
atribuicdes no Tecnologo ndo contempladas no Catalogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia, mas, sim na Resolucdo CNE/CES n 3/2005, que norteia a
formatacao do Secretario Executivo .

- Desequilibrio nas atribuicdes entre Tecndlogo e Bacharelado, inclusive, com
atribuicdes no Tecndlogo que sdo do Bacharelado.

- Destaca-se que diversas competéncias e atribuicdes mapeadas em estudos
recentes do campo secretarial, nas diferentes carreiras, ndo foram contempladas na
minuta e carecem de um amplo debate, como:

I - Realizagdo de pesquisas, estudos, andlises e interpretacdo de dados e
demandas para assessoria e¢ colaboragdo no processo decisorio; II — Propor,
implementar e disseminacdo de documentos normativos, modelos de gestao,
processos, fluxogramas e organogramas no planejamento e execugdo das
atividades secretariais e organizacionais; III - Gestdo de informagdes e do
conhecimento grupais e organizacionais;, IV - Diagnostico de problemas e
aplicacdo de técnicas para resolucao de problemas secretariais € organizacionais;
V - Aplicagdo a gestdo de recursos, processos e produtos de comunicagdo

escrita, oral, ndo-verbal, digital, documentacdo e de arquivo em idioma nativo e



estrangeiro; VI - Desenvolvimento e implementacdo de métodos e processos de
organizagdo do trabalho e produtividade; VII - Cooperacdao no desenvolvimento
do planejamento estratégico com analise de ambientes internos e externos das
organizacdes; VIII — Analisar contextos grupais e organizacionais, gestdo de
relacionamentos e otimizacdo de processos de trabalho e produtividade; IX -
Avaliacdo, monitoramento e proposi¢do de agdes em processos, projetos, clima e
cultura organizacionais; X - Desenvolvimento e gestdo da comunicagdo
organizacional, estabelecendo rotinas e fluxos de comunicacdo internas; XI -
Planejamento, organizagdo, supervisdo, realizagdo e avaliacdo de eventos em
diversas modalidades; XII - Assessoria na estruturacdo e¢ implementacao de
procedimentos e conhecimentos protocolares administrativos e de etiqueta, em
questdes comportamentais € em viagens organizacionais. XIII - Planejamento,
organizagdo, coordenacdo, direcdo, lideranga e avaliacdo dos servigos e pessoas
do setor ou area de secretaria/assessoria de 6rgdos de comando e decisdo; XIV -
Prestacdo de assessoria em diversas modalidades, de forma presencial ou a
distancia; XV - Proposi¢cdo e assessoria no desenvolvimento e implantacao de
praticas relacionadas a sustentabilidade ambiental, a diversidade, a inclusao,
interculturalidade e demais pautas sociais nas organizacgdes; XVI - Planejamento,
execucao, acompanhamento e avaliacdo de acdes de consultoria em sua area de
atuagcdo; XVII - Exercer influéncia na cultura do ambiente de trabalho na
criatividade e inovagdo nas atividades secretariais e organizacionais; XVIII -
Prestacdo de assessoria e consultoria no Marketing pessoal e Digital; XIX -
Coordenacgdo da gestdo e protecdo de dados com tecnologias da informagdo e
comunicacgdo aplicadas a gestdo organizacional; XX - Negociagdo e transacoes
de processos organizacionais e de servigcos de secretaria, tanto com o mercado
interno quanto com o mercado externos; XXI - Assessoria as chefias, gestores,
superiores imediatos e equipes em instrugdes e encaminhamentos de processos,
documentos e comunicagdes administrativas e organizacionais; XXII -
Representar de superiores hierarquicos, chefias e executivos em reunides e
demais eventos ligados a eles, quando demandado; XXIII - Gestao,
acompanhamento ¢ monitoramento de agendas, prazos de atividades, contratos e
demais documentos profissionais e organizacionais; XXIV - Assessoria e

colaboragdo em modelos e agdes de governanga corporativa e institucional;



XXV - Auxilio na contratagdo de servico de terceiros, estagidrios e pessoal

relacionado; XXVI - Avalia e emite parecer técnico em sua area de formacao.

Frente aos desafios que serdo enfrentados pelos profissionais das carreiras no
mercado de trabalho com a aprovagdo de uma normativa dessa magnitude, solicitamos
a urgente intervencio da FENASSEC no sentido de garantir a discussio da
matéria de modo amplo com a sociedade, norteada pelo principio de unido da
categoria que marca sua trajetoria.

Fonte:

1. Diretrizes Curriculares Nacionais da Profissdo de Secretariado
2. Atuagdo do secretario executivo na gestao universitaria publica: o estado do
conhecimento sobre a questdo

https://www.revistagesec.org.br/secretariado/article/view/763/pdf

3. As competéncias gerenciais desenvolvidas pelos secretarios executivos
ttps://www.revistagesec.org.br/secretariado/article/view/131/pdf 29h

4. Classificacdo Brasileira de Ocupagdes - Secretariado:
https://sinsesp.com.br/cbo-classificacao-brasileira-de-ocupacoes/

Este documento foi elaborado por: Cibelle Santiago (UFPB), Raul Paes
(UFPA/UEPA); Ivanete Cielo (Unioeste), Kéatia Moreira (UFSC), Elaine Lima
(UFSC), Rosimeri Sabino (UFS), Isabel Baptista (Sinsesp), Jefferson Sampaio
(IFB).


https://www.revistagesec.org.br/secretariado/article/view/763/pdf
https://www.revistagesec.org.br/secretariado/article/view/131/pdf_29
https://sinsesp.com.br/cbo-classificacao-brasileira-de-ocupacoes/

