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formagdo para o sucesso

Cdédigo Deontolédgico do Profissional de Secretariado

Este documento foi elaborado no ambito de formagéo profissional continua, pelos formandos
do percurso de Vida Ativa de Trabalho Administrativo a decorrer no CECOA — Centro de
Formacdao Profissional para o Comércio e Afins — a decorrer entre 21 de Abril e 30 de Junho de
2015.

Formandos

Ana Cristina Simoes; Ana Isabel Martins; Ana Roseiro Santos; Cristina Santos; Cristina Ribeiro;
Elizabete Melro; Elaine Vieira; Irene Ramos; Helena Matos; Keylla Eloi; Lidia Gaspar; Maria
Isabel Martins; Maria Inés Nunes; Marta Bento; Marta Ferrdo; Marta Machado; Sandra Dias;
Susana Magano; Teresa Fernandes; Tiago Estevéo.

Formadora Coordenadora

Sandra dias Aurora Antunes

Introducéo

Este cédigo tem como objetivo constituir um guia ético pratico para a promocéo e desempenho
das funcdes dos profissionais de Secretariado.

Estes profissionais podem ter uma categoria e especialidade evolutiva, desde o assistente
administrativo até a funcdo de assessoria, e exercem um papel estratégico dentro das
organizacdes, com formacao adquirida pela via académica e/ou experiencial e sdo recursos
humanos indispensaveis e nucleares a sustentabilidade e desenvolvimento organizacional e o

seu trabalho pode ser desenvolvido em total autonomia e/ou em sistema de supervisao.

Cabe a estes profissionais, através dos seus atos, salvaguardar o prestigio e as
responsabilidades da sua  profissdo, privilegiando a  ética  profissional e
processos/procedimentos organizacionais a utilizar na relacdo com 0s seus pares, outras

organizagdes e com a comunidade.
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Capitulo | — Valores e principios

Artigo 1° - No exercicio das suas func@es, os profissionais de Secretariado devem defender e

reger-se pelos seguintes valores e principios:

a) Honestidade
b) Lealdade
c) Respeito
d) Humildade
e) Igualdade
f) Confianga
g) Tolerancia
h) Solidariedade

Capitulo Il = Competéncias
Artigo 2°- Competéncias pessoais

Os profissionais de Secretariado devem ter um conjunto de competéncias no dominio do saber-

ser e do saber-estar, entre as quais:

a) Capacidade de comunicacao assertiva
b) Inteligéncia emocional

c) Autonomia e criatividade

d) Cortesia, diplomacia e simpatia

e) Boa memodria, diccao e cultura geral

f) Imagem pessoal cuidada e adequada
g) Responsabilidade e brio profissional

h) Pontualidade e assiduidade

i) Discricdo
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Artigo 3° - Competéncias profissionais

Na sua pratica, os profissionais de Secretariado devem evidenciar um conjunto de

competéncias, tais como:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Capacidade de organizagéo e adaptacdo
Dinamismo e empreendedorismo

Discrigéo e sigilo profissional

Capacidade de trabalhar em equipa
Capacidade de prevencéo e gestédo de conflitos
Resiliéncia e tenacidade

Capacidade de analise e de resolucéo de problemas

Artigo 4° - Competéncias técnicas

No seu ambito funcional, profissionais de Secretariado devem evidenciar um conjunto de

competéncias técnicas tais como:

a) Dominio da lingua materna e conhecimento de, pelo menos, uma lingua estrangeira

b) Tecnologias de informagéo e comunicagéo

c) Expediente geral de escritério

d) Técnicas de arquivo

e) Protocolo e relagdes publicas

f) Nocoes de finangas e contabilidade

g) Nocoes de direito e fiscalidade

h) Nocdes de recursos humanos

i) Salvaguarda-se que as competéncias técnicas mencionadas nas alineas f), g) e h)
poderdo, de acordo com o sector de atividade exercido, ser desde as nocdes
elementares até aos conhecimentos aprofundados e especializados.
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Capitulo lll — Direitos e deveres

Artigo 5°- Ao profissional de Secretariado sdo reconhecidos direitos como veiculo para o

desenvolvimento pessoal e organizacional, sendo:

a) Respeito

b) Formacao inicial e continua

c) A ser integrado num ambiente de trabalho saudavel, seguro e de confianga

d) A remuneracao e beneficios associados, de acordo com a sua formacdo académica e
experiéncia profissional em igualdade de género

e) A individualidade e integridade, salvaguardando-se o profissional de situagdes de abuso
de confianca e poder

f) A jornada de trabalho de acordo com a legislagcdo em vigor

g) Ser escutado

h) A reserva da vida privada

i) As ferramentas de trabalho adequadas e necessarias a prossecucgéo das suas tarefas

Artigo 6° - Ao profissional de Secretariado sdo reconhecidos, também, deveres como veiculo

para o desenvolvimento pessoal e organizacional, sendo:

a) Respeito

b) Utilizar devidamente os equipamentos, instalacbes e suas competéncias, visando a
produtividade

c) Promover um bom ambiente de relacionamento interpessoal

d) Cumprir as normas organizacionais

e) Evitar conflitos de interesses proporcionando igualdade de oportunidades, rejeitando
beneficios pessoais

f) Partilhar espontanea e ativamente conhecimentos adquiridos com a equipa em contexto
de formacéo formal e ndo formal contribuindo para a valorizacdo pessoal e dos colegas

g) Manter sigilo profissional agindo com lealdade, honestidade e integridade

h) Denunciar situagdes de intimidagao e assédio
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Capitulo IV — Disposic¢des finais

Decorrente da dinamica e complexidade constante da sua qualificacdo, o profissional de

Secretariado responde a desafios quotidianos e estd em permanente evolucao.

No contexto macrossocial em que esta inserido, desempenha um papel ativo essencial

contribuindo para o desenvolvimento na justica e solidariedade social.

Estes profissionais, pelas suas acbes, devem privilegiar a liberdade e responsabilidade
individual e coletiva.

No presente codigo todas as situagcbes omissas ou decorrentes de alteragdes do contexto

socio-organizacional devem ser objeto de andlise, e respetivas atualizacdes pelas partes

interessadas.
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