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Caracteristicas dos cursos superiores de tecnologia e bacharelado em secretariado: um estudo
com base na interpretacdo das diretrizes curriculares.

CARACTERISTICAS DOS CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA E
BACHARELADO EM SECRETARIADO: UM ESTUDO COM BASE NA
INTERPRETACAO DAS DIRETRIZES CURRICULARES.

RESUMO

Embora as atividades de secretariado j& existam de longa data, a regulamentacdo da profissdo ainda
é recente, pois data de 30/09/1985. Devido a evolugdo da profissdo e o surgimento da formacéo
tecnoldgica de nivel superior, muitas dividas sdo originadas quanto a formacdo e atuacdo dos
profissionais formados nos cursos de tecnologia e bacharelado. Nesse sentido, este estudo busca
apresentar as possiveis diferencas existentes na formacao e atuacdo dos profissionais formados nos
cursos superiores de tecnologia e bacharelado em Secretariado. Como metodologia, a pesquisa
qualitativa embasou o estudo, e o principal instrumento utilizado foi a analise documental dos
seguintes documentos: lei de regulamentacdo da profissdo (Lei 7.377, de 30/09/85 e Lei 9.261, de
10/01/96); Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a organizacdo e o funcionamento dos
cursos superiores de tecnologia (Resolucdo CNE/CP 3, de 18 de dezembro de 2002), Catalogo
Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia e Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
Secretariado Executivo (Resolucdo CNE/CES n. 3/2005, de 23 de junho de 2005. A pesquisa
apontou que as principais diferencas estdo relacionadas a carga horaria, a oferta de idiomas, e a
nomenclatura dos cursos. Demonstra também que a lei de regulamentacdo da profissdo, nédo
prevendo as diferencas existentes entre os dois graus de formacdo, contribui para o surgimento de
duvidas, principalmente sobre a atuacdo desses profissionais, uma vez que ambos sdo considerados
Secretarios Executivos.

Palavras-chave: Cursos Superiores; Tecnologia; Bacharelado; Secretariado; Diretrizes.
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CHARACTERISTICS OF TECHNOLOGICAL AND BACHELOR’S DEGREE IN THE
SECRETARIAT COURSES: ASTUDY BASED ON THE INTERPRETATION OF THE
CURRICULUM POLICIES.

ABSTRACT

Although the secretary activities have existed for a long time, the profession regulation is still
recent, as it dates of September 30 th, 1985. Due to the professional evolution and to the raise of
technology, many doubts have risen, concerning qualification and professional performance of the
technological and undergraduate program. Thus, this research aims to present the possible
differences existing in the qualification and performance of both technological and undergraduate
professionals. As for methodology, the investigation was designed based on qualitative research and
the main instrument used was the documental analysis of the following documents: Regulation Law
of the Profession (Law 7377, September 30 th, and Law 9261, January 10 th, 1996; General
National Curriculum Policies to the organization and operation of technological college courses
(Resolution CNE/CP 3, December 18th, 2002), the National Catalogue of Technological College
Courses as well as the National Curriculum Policies to the Executive Secretarial Course (Resolution
CNE/CES n° 3/2005, June 23 th, 2005. (in Portuguese: lei de regulamentacdo da profisséo (Lei
7.377, de 30/09/85 e Lei 9.261, de 10/01/96); Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a
organizacéo e o funcionamento dos cursos superiores de tecnologia (Resolucdo CNE/CP 3, de 18 de
dezembro de 2002), Catadlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia e Diretrizes
Curriculares Nacionais para o curso de Secretariado Executivo (Resolu¢cdo CNE/CES n. 3/2005, de
23 de junho de 2005.) The study shows that the main differences are related to the academic hours
in class, the offer of foreign languages as well as the terminology used to entitle such courses. It
also demonstrates that the Professional Regulation Law, not foreseeing the existing differences
between the two degrees, contributes to the raise of doubts, especially about the performance of
these professionals, once both are considered Executive Secretaries.

Keywords: College Courses; Technology Degree; Bachelor’'s Degree; Executive Secretariat
Courses; Policies.
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Caracteristicas dos cursos superiores de tecnologia e bacharelado em secretariado: um estudo
com base na interpretacdo das diretrizes curriculares.

1 INTRODUCAO

Embora as atividades de secretariado ja existam de longa data, como mostra o historico da
profissdo ao remeté-la as atividades dos escribas, a regulamentacdo da profissdo ainda é muito
recente, datada de 30/09/1985.

Apesar de ser uma profissdo considerada nova, muitos avangos na area sdo percebidos,
principalmente no que tange ao delineamento do perfil profissional e a responsabilidade que esse

assume frente aos processos de gestao:

Hoje, as organiza¢cbes demandam profissionais que desempenhem um papel fundamental
de assessoria no contexto organizacional, tendo a responsabilidade de participar de
gerenciamento de informacdes, documentos e pessoas, contribuir para a melhoria das
relagBes interpessoais, manifestando dinamismo e flexibilidade, capacidade de
empreendimento e automotivacdo (SANTOS & CAIMI, 2009, p. 25).

A lei de regulamentacdo confere o registro profissional ao portador de diploma de curso
superior em Secretariado, € no contexto atual existem dois graus de formacdo: o bacharel e o
tecnologo.

Vale ressaltar que o pais estd vivendo um momento de muito incentivo, por meio das
politicas publicas, para a formacdo de profissionais de nivel técnico e tecnoldgico, aptos a
assumirem rapidamente seus postos no mercado de trabalho que se tem mostrado avido por méo de
obra capacitada. Por isso, ha bastante estimulo as institui¢cbes de ensino para que oferecam cursos
superiores de menor duragéo.

Assim sendo, ambos os graus sendo de formacgédo superior, concedem ao egresso dos cursos
de Secretariado o direito ao Registro Profissional na Delegacia Regional do Trabalho (DRT) ou
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego (SRTE), uma vez que a profissdo ainda nédo
possui um Conselho de Classe.

Porém esse contexto parece ainda ndo estar muito claro, principalmente para os alunos dos
cursos e interessados pela profissdo. Os autores da pesquisa, atuando na gestdo de um curso
superior de tecnologia em Secretariado na modalidade EaD, com polos em praticamente todos 0s
estados do pais, atendem com frequéncia alunos oriundos de diferentes localidades. Eles
questionam sobre as diferencas entre 0s cursos superiores de tecnologia e bacharelado em
Secretariado, 0 que demonstra que ainda existem questionamentos acerca da titulagdo, bem como

das competéncias e habilidades do profissional de Secretariado egresso dessas formacdes.
() R
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A partir desse contexto, pretende-se com este artigo, tomando como base a legislacao
pertinente, contribuir para que alunos e profissionais da area compreendam as especificidades e
diferencas entre os cursos superiores de tecnologia e bacharelado em Secretariado.

A pesquisa qualitativa foi a base para o estudo, e o principal instrumento utilizado foi a
analise documental dos seguintes documentos: lei de regulamentacdo da profissdo (Lei 7.377, de
30/9/85 e Lei 9.261, de 10/01/96); Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a organizacao € o
funcionamento dos cursos superiores de tecnologia (Resolugdo CNE/CP 3, De 18 De Dezembro de
2002), Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia e Diretrizes Curriculares Nacionais
para o curso de Secretariado Executivo (Resolugcdo CNE/CES n. 3/2005, de 23 de junho de 2005.

Serdo aqui apresentados os principais aspectos de cada um dos documentos mencionados, e

um comparativo sobre as exigéncias para cada um dos graus de formacao superior.

2 REFERENCIAL TEORICO

Para compreender as discussdes eminentes do tema proposto, ou seja, a formacdo do
profissional de Secretariado Executivo em cursos superiores de tecnologia e bacharelado em
Secretariado, € preciso analisar a legislacdo pertinente e que, portanto, constitui a base para
organizagédo dos cursos citados.

No Brasil, os documentos norteadores, ou seja, aqueles que determinam como devem ser
organizados, pelas Instituicdes de Ensino Superiores (IES), seus respectivos cursos, Sao as
Diretrizes Curriculares Nacionais, as quais sdo instituidas pelo Ministério da Educacdo (MEC)
representado pelo Conselho Nacional de Educagéo (CNE).

De acordo com a Lei de Diretrizes e Base da Educagdo Nacional (LDB), a lei geral da
educacdo brasileira, que como o préprio nome diz, dita as diretrizes e as bases da organizacdo do
sistema educacional, uma Diretriz € um documento norteador. No artigo 53 da respectiva Lei, 0
qual se refere as atribuicdes das Instituicbes de Ensino Superior, € possivel perceber como a

autonomia e a observacao da lei, precisam caminhar juntas:

Art. 53°. No exercicio de sua autonomia, sdo asseguradas as universidades, sem prejuizo de
outras, as seguintes atribuicées:
I - criar, organizar e extinguir, em sua sede, cursos e programas de educacdo superior
previstos nesta Lei, obedecendo as normas gerais da Unido e, quando for o caso, do
respectivo sistema de ensino;
Il - fixar os curriculos dos seus cursos e programas, observadas as diretrizes gerais
pertinentes;

111 - estabelecer planos, programas e projetos de pesquisa cientifica, producdo artistica e atividades de extensdo;
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IV - fixar o nimero de vagas de acordo com a capacidade institucional e as exigéncias do
seu meio;

V - elaborar e reformar os seus estatutos e regimentos em consonancia com as normas
gerais atinentes;

V1 - conferir graus, diplomas e outros titulos;

VII - firmar contratos, acordos e convénios;

VIII - aprovar e executar planos, programas e projetos de investimentos referentes a obras,
servicos e aquisicdes em geral, bem como administrar rendimentos conforme dispositivos
institucionais;

IX - administrar os rendimentos e deles dispor na forma prevista no ato de constituicdo, nas
leis e nos respectivos estatutos;

X - receber subvencdes, doacbes, herancas, legados e cooperacdo financeira resultante de
convénios com entidades publicas e privadas. (Grifo do autor)

Embora as universidades, faculdades e centros universitarios' tenham certa autonomia sobre
a organizacdo de seus cursos, respeitando a missdo e a filosofia de cada institui¢do, essa autonomia
é sempre pautada em parametros minimos a ser cumpridos, 0s quais estdo presentes nas Diretrizes
Curriculares.

E a Diretriz que trata sobre a estrutura minima que cada curso deve possuir, tanto quanto a
organizacdo curricular (disciplinas, estagio, trabalho de conclusdo de curso), quanto estrutural
(existéncia de laboratorios especificos), para que seja possivel o desenvolvimento das competéncias
e habilidades necessérias para a formacéo do egresso de acordo com o perfil delimitado para aquela
profissdo. Em casos de profissdes regulamentadas, como é a de Secretariado, a lei de
regulamentacdo da profissdo também deve se constituir em fonte de informacdo e embasamento
para organizacao dos cursos.

A Diretriz Curricular também é um dos documentos que serve de base ao Ministério da
Educacdo para avaliacdo e reconhecimento dos cursos, a qual é feita a fim de assegurar a qualidade
dos cursos que sdo colocados no mercado.

No caso dos cursos de bacharelado, cada curso possui a sua propria Diretriz. Para o curso de

Secretariado Executivo, tem-se a Resolugéo n. 3, de 23 de junho de 2005.

2.1 DIRETRIZES CURRICULARES NACIONAIS PARA O CURSO DE GRADUACAO EM
SECRETARIADO EXECUTIVO: RESOLUCAO N. 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005

A Resolucéo 3 de 23 de junho de 2005 institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o
curso de graduacgdo em Secretariado Executivo, bacharelado, a serem observadas pelas Instituigcdes

de Ensino Superior em sua organizacao curricular:

(co) X
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Art. 2° A organizacdo do curso de graduacdo 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 contetdos curriculares e a duracdo do curso, o regime de oferta, as atividades
complementares, o sistema de avaliacéo, 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 pedagogico.

E possivel perceber que a Diretriz permite que alguns aspectos sejam opcionais, ou seja,
podem ou ndo serem instituidos no curso de acordo com os interesses e objetivos da instituicdo que

0 organiza, como € o caso das linhas de formacao:

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

E por isso que, embora tendo uma Diretriz Gnica, os cursos de Secretariado e Secretariado
Executivo que estdo no mercado apresentam diferencas entre si. Essas diferencas podem ser
percebidas nos seguintes aspectos: nomes das disciplinas, carga horaria final do curso, organizacdo
por madulo, curriculo anual ou semestral, oferta de idiomas, trabalho de concluséo de curso etc.

Todavia, alguns elementos centrais, mesmo que com denominacOes diferentes, estdo
presentes em todos 0s cursos, pois sdo os fundamentos para o desenvolvimento das habilidades e
competéncias desse profissional.

As competéncias e habilidades minimas previstas para o profissional bacharel em
Secretariado sdo contempladas também pela Diretriz e devem ser observadas por todas as
instituigdes. So elas:

Art. 4° O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a formagéo

profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades:

I - capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas

organizac0es;

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagfes hierarquicas e intersetoriais;

111 - exercicio de funcbes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento, organizacéo,

controle e direcéo;

IV - utilizacdo do raciocinio ldgico, critico e analitico, operando com valores e

estabelecendo relagdes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;

VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicagdo compativeis com o exercicio

profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicacfes interpessoais ou

intergrupais;

VII - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

VIl - adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da

produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solucdes;

IX - gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes
USUArios;
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X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
empresariais;

X1 - capacidade de maximizacao e otimizagdo dos recursos tecnologicos;

XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes; e

XII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicacGes e responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Para assegurar o desenvolvimento das habilidades e competéncias apresentadas, a Diretriz

institui os contetdos basicos, especificos e tedrico-praticos que irdo compor as grades curriculares

de cada curso:

Art. 5° Os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo deverdo contemplar, em seus
projetos pedagdgicos e em sua organizacao curricular, os seguintes campos interligados de
formacéo:

I - Conteldos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicacdo e da informacao;

Il - Conteudos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas organizacdes publicas e privadas, de
organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além do
dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua nacional;
111 - Conteldos tedrico-praticos: laboratérios informatizados, com as diversas interligacdes
em rede, estagio curricular supervisionado e atividades complementares, especialmente a
abordagem tedrico-pratica dos sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e
aplicativos.

E importante observar que os campos apresentados do artigo 5° ndo s3o opcionais, ou seja,

todas as instituicdes que se propuserem a ofertar o curso de bacharelado em Secretariado Executivo,

para terem seus projetos aprovados e posteriormente seus cursos reconhecidos, terdo

obrigatoriamente que manter a estrutura citada nesse artigo, destacando o estagio supervisionado e

as atividades complementares como contetdo curricular obrigatorio.

Art. 7° O estagio supervisionado ¢ um componente curricular obrigatério, indispensavel a
consolidacdo 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 operacionalizacéo.

Diferentemente do estagio supervisionado, o trabalho de conclusdo de curso é um

componente opcional:

prépric

Art. 10. O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é um componente curricular opcional da
instituicdo que, se for adotado, poderd ser desenvolvido nas modalidades de monografia,
projeto de iniciagdo cientifica ou projetos de atividades centrados em areas tedrico-praticas
e de formacdo profissional relacionadas com o curso, na forma disposta em regulamento
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Mesmo sendo opcional, a inser¢do do trabalho de conclusdo de curso nos curriculos dos
cursos de bacharelado em Secretariado Executivo, seja na forma de monografia, de artigo, ou
mesmo relacionado ao estagio supervisionado, respeitando sempre o regulamento proprio de cada
instituicdo de ensino, é muito bem vista pelo Ministério da Educacdo e pelos docentes da area, pois
é uma forma de fomentar a pesquisa na area secretarial e contribuir para o desenvolvimento
continuo da profissao.

Além da Diretriz de cada curso, existem também pareceres e resolucbes que tratam de
assuntos complementares, como é o caso da carga horaria minima exigida para os cursos. No caso
dos cursos de bacharelado € a Resolucdo n. 2, de 18 de junho de 2007 que institui que os cursos de

Secretariado Executivo precisam ter, no minimo, 2.400 horas.

2.2 DIRETRIZES CURRICULARES NACIONAIS GERAIS PARA A ORGANIZACAO E
O FUNCIONAMENTO DOS CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA.
RESOLUCAO CNE/CP 3, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2002.

As Diretrizes Curriculares para os cursos superiores de Tecnologia foram instituidas em
2002, e diferentemente dos cursos de bacharelado que possuem uma diretriz especifica para cada
curso, é Unica para todos 0s cursos tecnologicos.

Como embasamento para o desenvolvimento dos curriculos e conteddos minimos a ser

instituidos, a Diretriz apresenta 0s pressupostos a seguir:

Art. 2° Os cursos de educacgdo profissional de nivel tecnoldgico serdo designados como
cursos superiores de tecnologia e deverao:

I - incentivar o desenvolvimento da capacidade empreendedora e da compreensdo do
processo tecnolégico, em suas causas e efeitos;

Il - incentivar a produgdo e a inovacdo cientifico-tecnolégica, e suas respectivas aplicagdes
no mundo do trabalho;

Il - desenvolver competéncias profissionais tecnoldgicas, gerais e especificas, para a
gestdo de processos e a producdo de bens e servigos;

IV - propiciar a compreenséo e a avaliacdo dos impactos sociais, econémicos e ambientais
resultantes da producdo, gestdo e incorporacdo de novas tecnologias;

V - promover a capacidade de continuar aprendendo e de acompanhar as mudancas nas
condicdes de trabalho, bem como propiciar o prosseguimento de estudos em cursos de pos-
graduacdo;

VI - adotar a flexibilidade, a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e a atualizacdo
permanente dos cursos e seus curriculos;

VIl - garantir a identidade do perfil profissional de conclusdo de curso e da respectiva
organizacdo curricular.

A Diretriz também determina que os critérios para o planejamento e a organizagdo dos

cursos superiores de tecnologia devem ser os seguintes:
@ |
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I - 0 atendimento as demandas dos cidadaos, do mercado de trabalho e da sociedade;

Il - a conciliacdo das demandas identificadas com a vocagdo da instituicdo de ensino e as
suas reais condi¢des de viabilizagdo;

Il - a identificacdo de perfis profissionais proprios para cada curso, em funcdo das
demandas e em sintonia com as politicas de promoc¢&o do desenvolvimento sustentavel do
Pais (Art. 39).

Ou seja, 0s cursos precisam estar alinhados as necessidades do mercado de trabalho e as
condicdes das instituicGes que os oferecem.

A mesma Diretriz diz também que a organizacdo curricular dos cursos superiores de
Tecnologia devera contemplar o desenvolvimento de competéncias profissionais a ser formuladas
em consonancia com o perfil profissional de conclusdo do curso, o qual define a sua identidade e

caracteriza 0 compromisso ético da instituicdo com os seus alunos e a sociedade:

§ 1° A organizagdo curricular compreenderd as competéncias profissionais tecnoldgicas,
gerais e especificas, incluindo os fundamentos cientificos e humanisticos necessarios ao
desempenho profissional do graduado em tecnologia.

§ 2° Quando o perfil profissional de conclusdo e a organizagdo curricular incluirem
competéncias profissionais de distintas areas, o curso deverd ser classificado na &rea
profissional predominante (Art. 6°).

Diferentemente das Diretrizes para os cursos de Bacharelado, que apresentam claramente as
competéncias esperadas, no caso dos cursos de Tecnologia, hd outro documento que determina o
que devera conter em cada curso: O Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia.

O Catéalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia foi lancado em 2006 e esta
organizado por eixos. Além de apresentar informacGes sobre o perfil do tecnélogo que se formara
em cada um dos cursos, também apresenta a carga horaria minima e a infraestrutura recomendada
para cada curso, tornando-se referéncia para estudantes, educadores, instituicbes de ensino
tecnoldgico e publico em geral. Serve de base também para 0 Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes (Enade) e para os processos de regulacdo e supervisao da educagdo tecnologica. “O
catalogo organiza e orienta a oferta de cursos superiores de tecnologia, inspirado nas diretrizes
curriculares nacionais e em sintonia com a dindmica do setor produtivo e as expectativas da
sociedade. Em funcéo do catalogo, a partir de 2007 foi possivel aplicar o Enade em alunos de
cursos superiores de tecnologia” (Ministério da Educacéo e Cultura, 2010, p. 8).

No Catélogo de Cursos Superiores de Tecnologia o curso de Secretariado faz parte do eixo

Gestdo de Negocios. Nesse eixo estdo 0s cursos que atendem as seguintes finalidades:

(co) X
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Compreende tecnologias associadas aos instrumentos, técnicas e estratégias utilizadas na
busca da qualidade, produtividade e competitividade das organizacdes. Abrange acdes de
planejamento, avaliacdo e gerenciamento de pessoas e processos referentes a negécios e
servigos presentes em organizacGes publicas ou privadas, de todos os portes e ramos de
atuacdo. Este eixo caracteriza-se pelas tecnologias organizacionais, viabilidade econémica,
técnicas de comercializagdo, ferramentas de informatica, estratégias de marketing, logistica,
financas, relacGes interpessoais, legislacao e ética. (2010 p. 17).

Fazem parte desse eixo 0s seguintes cursos: Comércio Exterior, Gestdo Comercial, Gestdo
da Qualidade, Gestdo de Cooperativas, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo Financeira, Gestéo
Pablica, Logistica, Marketing, Negdcios Imobiliarios Processos Gerenciais e Secretariado.

De acordo com 0 mesmo documento, as habilidades e competéncias do egresso do curso de

Tecnologia em secretariado sdo as seguintes:

O tecndlogo em Secretariado planeja e organiza os servigos de secretaria de centros
decis6rios de uma instituicdo. Aplicando conceitos e ferramentas tecnoldgicas especificas
de assessoramento, de forma a otimizar os processos vinculados a suas atividades, este
profissional assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes, planeja, organiza,
implanta e executa atividades e metas da &rea, eventos, servicos protocolares, viagens,
relacbes com clientes e fornecedores, comunicacdo e redacdo de textos técnicos, além de
gerenciar informagdes. (2010, p. 40).

Quanto a infraestrutura recomendada, o catalogo apresenta apenas dois itens: Biblioteca com
acervo especifico e atualizado Laboratorio de informatica com programas especificos. Ja com
referéncia a carga horaria minima, determina-se que o curso de Secretariado tenha no minimo 1.600
horas.

Também é importante destacar o que diz a Diretriz da Resolucdo CNE/CP 3 (2002), a

respeito das profissdes regulamentadas, como é o caso do curso de Secretariado:

Art. 10. As instituicBes de ensino, ao elaborarem os seus planos ou projetos pedagdgicos
dos cursos superiores de tecnologia, sem prejuizo do respectivo perfil profissional de
conclusdo identificado, deverdo considerar as atribuigbes privativas ou exclusivas das
profissbes regulamentadas por lei.

Ou seja, no processo de elaboracdo dos projetos de curso, € fundamental que as IES
planejem a formagdo dos profissionais em Tecnologia com base nas atribui¢des profissionais
consideradas na Lei de regulamentacdo, no caso do Secretariado a Lei n. 7.377 de 30 de setembro

de 1995 e pela Lei n. 9.261 de 10 de outubro de 1996, conforme explicitadas no item a seguir.

2.3 LEI DE REGULAMENTACAO DA PROFISSAO: LEI 7377, DE 30/09/85 E LEI

@her |
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9261, DE 10/01/96

A lei de regulamentacdo da profissdo, que teve sua Unica alteracdo no ano de 1996, prevé

dois niveis de formacdo para os profissionais de Secretariado: A formagdo em curso superior e 0

técnico em Secretariado:

Art.22. 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 declaracbes 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 declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo,
durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionados no Art.5°. desta Lei.

Sobre as habilidades e competéncias inerentes ao exercicio desse profissional, aqui se

tratando daquele formado em nivel superior, a lei diz o seguinte:

Art.42. Sdo atribui¢Bes do Secretéario Executivo:

I - planejamento, organizagdo e direcdo de servicos de  secretaria;
1 - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
Il - coleta de informacbes para a consecugdo de objetivos e metas de empresas;
IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

\% - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;
VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanages, inclusive em
idioma estrangeiro;
VIl - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicagdo da empresa;
VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

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

X - conhecimentos protocolares.

(grifo do autor).

Vale aqui destacar o que diz a lei sobre a exigéncia de idioma estrangeiro na formacao

superior do Secretariado Executivo, fato que estd perfeitamente alinhado as exigéncias que o

mercado de trabalho apresenta para a atuacdo deste profissional, mas nem sempre presente nas

grades curriculares, principalmente dos cursos de Tecnologia, ou pelo menos ndo com uma carga

horéaria que propicie efetivamente o dominio de um idioma estrangeiro.

(co) X
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Também € salutar destacar que a lei ndo trata especificamente sobre o tecndlogo em
Secretariado, corroborando para o surgimento de davidas sobre a esséncia de cada formacao.

Todavia, tendo em vista 0 expansivo crescimento dos cursos de Tecnologia em Secretariado,
em 2008, a Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios (Fenassec) promoveu o IV Forum
Nacional que aconteceu na cidade de Brasilia, como parte do XVI Consec e V Simisec, e publicou

em sua pagina o documento “Resolucbes do IV Forum Nacional de Debates sobre Competéncias

Profissionais: Niveis de Atuagdo”.

Tal documento apresenta uma organizacdo da categoria secretarial em trés niveis propostos

de atuacdo e de formacéo:

e Técnico em Secretariado — nivel operacional,

e Tecnologo em Secretariado — nivel tatico;

e Bacharel em Secretariado Executivo — nivel estratégico.

No Quadro 1, é apresentada, de forma sintética, a analise das competéncias profissionais dos

tecnélogos e bacharéis em Secretariado, com base nas informagGes originadas dos debates do IV

Forum de Nacional sobre competéncias profissionais dos Secretarios nos dois niveis de atuacao.

Quadro 1 - Andlise das Competéncias do Tecnélogo e do bacharel em Secretariado a partir do IV Férum

Nacional de Secretariado

TECNOLOGO EM SECRETARIADO

BACHAREL EM SECRETARIADO EXECUTIVO

Nivel Tatico

Grupo - profissionais que atuem em médias e
grandes empresas.

Competéncias:

1. deter solidos dominios tecnolégicos especificos
de seu campo de atuacéo;

2. assessorar na gestdo de  processos
administrativos na gestdo publica e privada;

3. assessorar 0s centros decisorios e equipes;

4. dominar os diferentes meios de comunicacdo no
seu idioma nativo e outros idiomas;

5. ser articulador em negociagdes que precedam a
tomada de decis@es.

Nivel Estratégico
Grupo - profissionais que atuem em médias e grandes
empresas.

Competéncias:

1. capacidade de andlise, interpretagdo e articulacdo de
conceitos da administragdo publica e privada;

2 . ter postura reflexiva e visdo critica que fomente a capacidade
de gerir e administrar processos e pessoas (observados os niveis
graduais de tomada de decisdes);

3. atuar nos trés niveis do comportamento organizacional:
micro, meso e macro-organizacional.

Fonte: Elaboracdo do autor a partir da resolucdo do IV Férum Nacional de debates sobre competéncias

profissionais: niveis de atuagdo (Fenassec, n.d).

@ |
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Todavia, como atualmente o registro profissional como Secretario Executivo é atribuido
tanto aos profissionais egressos dos cursos superiores de Tecnologia, quanto dos cursos de
Bacharelado em Secretariado, considerando que a legislacdo considera Secretario Executivo aquele
formado em curso superior, sem fazer distingdo entre os graus, abrem-se possibilidades para a
existéncia de lacunas e interpretacGes sobre o perfil profissional que se espera de tais formagdes,
constantemente percebidas em editais para vagas de emprego ou mesmo de concursos publicos. 1sso
leva muitos alunos ao seguinte questionamento: O que deve ser entdo considerado no ato de uma
contratacdo: o registro profissional ou diploma de formacgdo? Talvez ainda ndo tenhamos uma

resposta objetiva para tal pergunta.

3 METODOLOGIA

Esta pesquisa se caracterizou como um estudo de natureza qualitativa de carater explicativo-
exploratdrio. Exploratério porque pretende gerar propostas para futuras pesquisas e explicativo pelo
interesse em apresentar as diferengas quanto ao entendimento legal da formagdo bacharel e
tecnélogo do curso de Secretariado.

Como metodologia, adotou-se uma estratégia de pesquisa documental, tomando como fonte
de dados os principais documentos oficiais que tratam da regulamentacdo da profissdo, a LDBN e
as Resolucdes sobre o funcionamento dos cursos superiores. Dessa forma, os documentos

selecionados compreendem:

v' Lei n. 7.377, de 30 de setembro de 1985 que dispde sobre o Exercicio da Profissdo de
Secretério, e d& outras Providéncias;

v' Lei 9.261, de 10 de janeiro de 1996, que altera a redacdo dos incisos | e 1l do art. 2° o caput
do art. 3% o inciso VI do art. 4° e o paragrafo Unico do art. 6° da Lei n. 7.377 de 30 de
setembro de 1985;

v Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional,

v' Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, Ministério da Educacéo e Cultura;

v Resolucdo CNE/CP 3, de 18 e dezembro de 2002, sobre as Diretrizes curriculares nacionais
gerais para a organizagéo e o funcionamento dos cursos superiores de tecnologia;

(c) R
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v' Resolugdo n. 3, de 23 de junho de 2005. (2005). Diretrizes curriculares nacionais para o
curso de graduacdo em secretariado executivo. Diario Oficial da Unido. Brasilia, DF:
Ministério da Educacdo e Cultura;

v' Resolugdo n. 2, de 18 de junho de 2007, que dispde sobre carga horaria minima e
procedimentos relativos a integralizacéo e duracéo dos cursos de graduacao, bacharelados, na

modalidade presencial.

Apos a separacdo dos documentos, passou-se ao proximo passo da pesquisa, que foi a
analise dos dados. Nessa fase, utilizou-se o método analise de contetdo, que segundo Moraes
(1999) possibilita o atendimento de inimeras necessidades de pesquisadores envolvidos na anélise

de dados de comunicacéo, especialmente aqueles voltados a uma abordagem qualitativa.

4 ANALISE DOS RESULTADOS

Uma vez apresentados os principais aspectos das diretrizes dos cursos de Tecnologia e
Bacharelado em Secretariado Executivo e Secretariado, e a lei de regulamentacdo da profissao, €
possivel delinear as principais diferencas entre um grau e outro.

A lei de regulamentacdo ndo faz menc¢édo ao bacharelado ou tecnoldgico, apenas se refere ao
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.

Assim sendo, os egressos dos cursos de Tecnologia em Secretariado podem solicitar seu
registro profissional junto as Delegacias Regionais do Trabalho (DRT) ou Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego (SRTE), como Secretario Executivo ou Secretaria Executiva, sem
distincdo do grau de formacao.

Aqui se pode afirmar que o Secretariado, por ser uma profissdo regulamentada, esta a frente
de muitos outros cursos de tecnologia, cujos projetos de lei sobre a regulamentacéo do profissional
“tecnologo” estdo em pauta, conforme consta no projeto de Lei PL n. 2.245/07, que tramita junto a
camara nacional dos deputados, que regulamenta a profissdo de Tecndlogo e da outras providéncias.

No caso do Secretario, ndo existe um registro como tecnélogo, mas esse é reconhecido como
Secretario Executivo, independentemente de o seu grau de conclusao ser bacharel ou tecnélogo.

Esse fato faz com que surjam outras indagacdes por parte daqueles que procuram por essa
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formac&o, como, por exemplo, o fato de o curso de bacharelado ser denominado como Secretariado
Executivo, ou Secretariado Executivo Bilingue, ou até mesmo Secretariado Executivo Trilingue, e 0
Tecndlogo apenas como Secretariado, ja que o registro profissional nao faz distincéao.

A variagdo na denominagdo dos cursos de bacharelado pode ser entendida como estando
diretamente relacionada a oferta de linguas estrangeiras, lembrando que hé& a obrigatoriedade da
oferta de pelo menos um idioma estrangeiro, como previsto no artigo 5° da Diretriz, que trata sobre
os contetdos especificos que deverdo compor o projeto pedagdgico dos cursos de bacharelado em
Secretariado Executivo.

A oferta de mais de um idioma estrangeiro, e a autonomia que as instituicoes tém sobre a
organizacdo dos seus curriculos, possibilitou que fossem agregados aos nomes dos Seus Cursos
também a representacdo das linguas estrangeiras que oferecem. As denominagfes Secretario
Executivo; Secretario Executivo Bilingue e Secretario Executivo Trilingue estdo previstos na
Classificago Brasileira de Ocupagdes'.

Ja no caso dos cursos de Tecnologia, embora exista a oferta de disciplinas de idiomas
estrangeiros, em grande parte dos cursos ela esta restrita ao inglés e espanhol instrumental,
justamente pela restricdo da carga horaria do curso, geralmente distribuida em dois anos quando no
bacharelado s&o no minimo trés anos, embora cada instituicdo tenha autonomia para inserir
disciplinas, bem como para ampliar o nimero de horas de seus cursos.

Se a instituicdo decidir por ampliar a carga horaria de idiomas, sem aumentar o nimero de
horas do curso, certamente contelidos considerados basicos e obrigatorios para a formacdo do
profissional, devido ao pouco tempo que se tem, poderiam ser omitidos ou trabalhados de forma
acelerada no &mbito das disciplinas.

Embora, como ja foi dito, as instituicdes tenham autonomia para ampliar o nimero de horas,
grande parte delas, principalmente as privadas, ndo costumam ultrapassar muito a carga minima
prevista, até mesmo pela questdo do tempo de integralizacdo do curriculo, ou seja, quanto tempo o
aluno precisara para concluir o curso. O tempo minimo para conclusdo de um curso de bacharelado
é de trés anos, quando o de tecnologia é apenas de dois anos, como ja foi dito, o que vai ao encontro
da necessidade do mercado de formar rapidamente profissionais capacitados para insercao imediata
nos postos de trabalho.

Quanto ao fato de o curso de Tecnologia ser denominado apenas como Secretariado € em
cumprimento ao que determina o Catalogo Nacional de Cursos Superiores, que prevé apenas a

denominacdo “Secretariado”, item que constitui o instrumento de avaliagdo dos cursos, ou seja, a
(cc) R
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denominacdo do curso deve estar de acordo com o previsto pelo catalogo, portanto, apenas
“Secretariado”.

Outra diferenga percebida entre os graus de formacdo do profissional de Secretariado
Executivo é quanto & obrigatoriedade do estagio supervisionado. O estagio s6 é obrigatdrio para o
curso de bacharelado. Respeitando a autonomia das instituices, ele pode sim ser ofertado nos
cursos de tecnologia, mas é uma decisdo das IES, e ndo uma obrigatoriedade, como no caso do
bacharelado.

O quadro a seguir apresenta as principais diferencas entre os cursos de Tecnologia e

Bacharelado em Secretariado com base nas diretrizes pertinentes:

Quadro 2 - Diferencas da formacao em tecnologia e bacharel dos cursos superiores em Secretariado.

BACHARELADO TECNOLOGICO LEI DE _
(DIRETRIZES) (DIRETRIZES) REGULAMENTACAO
Estagio Supervisionado Obrigatorio Opcional N&o menciona
VrEeEllnD 66 ConslrEe Opcional Opcional N&o menciona
de Curso
Alilieles Obrigatério N&o menciona N&o menciona

Complementares

Art.4°. Sdo atribuicBes do
Secretario Executivo:
N&o menciona - redacdo de textos profissionais
especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;

Obrigatdrio ao menos um

. . idioma estrangeiro
Idiomas Estrangeiros g

Secretariado Executivo, Secretario Executivo é todo
Nomenclatura Secretariado Executivo Secretariado Profissional formado em curso
Bilingue, Secretariado Superior de Secretariado.

Executivo Trilingue

Carga horaria Minimo: 2.400 h Minimo: 1.600 h Né&o menciona

@ |

Fonte: Elaboragdo prépria com base na interpretacdo das Diretrizes Curriculares dos cursos de Bacharelado e
Tecnologia e Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia.
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E possivel entender que talvez determinar as diferencas entre as formagdes nos graus de
tecnologo e bacharel em Secretariado ndo seja uma tarefa facil, uma vez que essa discusséo ainda
esta em processo. Embora existam importantes apontamentos a partir justamente do contexto social
que fez emergir a categoria dos profissionais tecnologos, ainda ndo € possivel responder a todos o0s
questionamentos que surgem, principalmente sobre a atuacdo desses profissionais.

Nesse breve estudo sobre o que determinam as diretrizes curriculares e a lei de
regulamentacdo da profissdo foi possivel levantar os principais pontos que diferem um grau de
formacdo de outro. Da mesma forma, podem-se também perceber algumas lacunas, como por
exemplo, sobre os idiomas estrangeiros, que sao exigidos pela lei de regulamentacéo, mas ndo estao
explicitos nas diretrizes para 0s cursos superiores de Tecnologia. Se de fato essa € uma competéncia
a ser desenvolvida pelo tecndlogo em Secretariado, entende-se que seria pertinente um alinhamento
das informacdes, pois embora a diretriz em seu art. 10 afirme que as instituicdes de ensino, ao
elaborarem os seus planos ou projetos pedagogicos dos cursos superiores de tecnologia, deverao
considerar as atribuicdes privativas ou exclusivas das profissbes regulamentadas por lei, se as
demais competéncias estdo previstas em documento préprio, nesse caso, o Catdlogo Nacional de
Cursos Superiores de Tecnologia, ndo ha porque omitir tal informacao.

Acredita-se que esse estudo possa suscitar o surgimento de novas pesquisas sobre o tema,
suscitando também a atualizacdo da lei de regulamentacdo, a fim de que aborde de forma mais
abrangente as questdes especificas de cada formacdo, e principalmente, a questdo do registro
profissional para os diferentes graus.

Sabe-se também que a profissdo esta em constante luta pela criacdo do Conselho de Classe,
fato que certamente contribuira para a resolucdo desta e de outras questdes eminentes da atuacao

dos Secretarios e Secretarias Executivas.
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