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Editorial

Na Sociedade da Informacéo e do Conhecimento atual, caracterizada por cons-
tantes mudancas politicas, econdmicas, sociais, tecnologicas, legais e ecoldgi-
cas, exigem-se organizacOes capazes de perceber e reagir a tais mudancas. A
gestdo da informacéo e da comunicagdo assumem-se assim COmMO Processos
cruciais na organizacao e gestdo de uma organizagdo. Assim, a aquisicdo de
competéncias comunicativas, verbais e ndo-verbais, conceptualizadas e media-
tizadas pelas tecnologias da informacgdo e da comunicagédo (TIC), para alem
das competéncias em tecnicas de secretariado e assessoria administrativa, as-
sumem-se como importantes no perfil do técnico de secretariado e assessoria.
Foram estas as principais premissas aquando da criacdo do Curso de Especiali-
zacdo Tecnologica em Secretariado e Assessoria Administrativa (CET-SAA).

O Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de marco, procede a criagdo de um novo tipo
de formacdo superior curta ndo conferente de grau, os Cursos Técnicos Supe-
riores Profissionais (CTSP). Estes cursos de nivel 5 do Quadro Europeu de
QualificagOes para a Aprendizagem ao Longo da Vida substituirdo, no ensino
superior politécnico, os atuais cursos de especializacdo tecnologica.

Por conseguinte, urge refletir sobre os requisitos das organizacdes atuais no
que diz respeito a servigos de secretariado e assessoria administrativa, bem
como sobre o perfil do profissional respetivo.

Paralelamente, esta conferéncia tem tambem como objetivos:

- proporcionar um contacto mais proximo com profissionais, antigos alunos do
CET-SAA e investigadores da area do secretariado e da gestdo de empresas;

- divulgar o CET-SAA e outros CETs do IPB junto de potenciais alunos e de
instituicbes ou PME’s da regido;

- favorecer a interacdo dos atuais alunos com os ex-alunos e com 0s empresa-
rios ou gestores de organizacdes da cidade;

- aperfeicoar os conhecimentos no ambito do Secretariado e Assessoria Admi-
nistrativa através de palestras, comunicagdes e workshops.

A comisséo organizadora da | Conferéncia SAA
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Painel I: O Perfil do técnico SAA

Ana Maria Vieira
Presidente do Conselho Profissional de Secretariado (CPS).

Atualmente leciona as disciplinas de Técnicas e Praticas Administrativas e
Arquivo e Documentacdo, na Licenciatura e CET de Secretariado da ESTGL.
Possui uma Licenciatura em Secretariado de Gestdo e o Mestrado em
Sistemas de Informacdo. Exerceu a profissdo de Secretaria durante cerca de
15 anos. E formadora na area de secretariado em diversas entidades de
formacéo, faz parte do Juri das Provas de Aptiddo Profissional nos Cursos
Técnicos de Secretariado e atualmente é Presidente da Associacdo Conselho
Profissional de Secretariado. Recentemente publicou dois livros: Técnicas
Administrativas e Secretariado e Um Escritorio sem Papel (como coautora).

Paulo Vieira
Vice-Presidente do Conselho Profissional de Secretariado (CPS).

Licenciado em Traducdo e Interpretacdo Especializadas e Bacharel em
Linguas e Secretariado, pelo Instituto Superior de Contabilidade e
Administracéo do Porto.

Possui ainda um Mestrado em Logistica onde fez um trabalho intensivo de
pesquisa, no ambito da sua Dissertacédo "A Gestdo Documental na Logistica”,
para obtencao do grau de Mestre, em 2013. Este trabalho de investigacdo em
Gestdo Documental culminou em Abril de 2014 com o langamento do livro
“Um Escritdrio sem Papel — Gestdo Documental e Arquivo™ no 9° Congresso
Internacional de Formacéao do Conselho Profissional de Secretariado (CPS)
em coautoria com Ana Maria Vieira, presidente do CPS.

Atualmente, exerce funcgbes de apoio Administrativo e Comercial no
departamento de Supply-Chain numa multinacional do setor de Embalagens
Flexiveis, e, em part-time, € Mediador de Seguros.

Recentemente tem participado como orador em diversos eventos relacionados
com a area de Secretariado, e, atualmente, é Vice-presidente da Associacao
Conselho Profissional de Secretariado.
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Painel Il: O papel do técnico SAA nas empresas do distrito de Braganga

Elisabete Ferreira
Administradora da Imperativo Estratégico — Braganca.

Elisabete Ferreira, nasceu em 1977 na pequena cidade De Autun, em Franca,
com 8 anos de idade regressou com os pais a Portugal, tendo estes seguido o0
negocio de um Tio Avd, uma Padaria, cedo comecou a lidar com os negécios e
perceber a importancia da organizacdo numa empresa. A Pao de Gimonde
conta hoje com 11 colaboradores, e comercializa 0s seus produtos um pouco
por todo o Pais. Licenciada em Gestao de Empresas, sempre teve 0 gosto pela
inovacdo e pela estratégia, o que a levou a criar com o seu marido a
Imperativo Estratégico, empresa de consultoria estratégica e de gestdo, para
apoiar empresas nos mais diversos sectores de atividade. Hoje a Imperativo
Estratégico conta com 11 anos de existéncia, tendo 6 colaboradores e varios
clientes na Peninsula Ibérica.

Joao Saldanha
Supervisor da MONERIS Tras os Montes — Servicos de Gestao, S.A.

Foi socio gerente de um gabinete de contabilidade durante 25 anos, pelo qual
passaram mais de 10 colaboradores, tendo o mesmo sido integrado no grupo
Moneris, onde atualmente exerce funcbes de supervisor. Refira-se também que
esta inscrito na OTOC, desde 11/1997, e como mediador de seguros vida/nédo
vida desde 08/1991.

Carlos Alberto Dias Vieira
Diretor da Loja de Distribuicdo Alimentar Pingo Doce — Braganca.

Natural de Braganca. Possuiu o Curso de Gestdo de Empresas Agricolas na
ESA/IPB e 0 MBA da Universidade Catolica em Gestdo para Executivos.
Atualmente € Diretor de Loja da Jeronimo Martins, em Braganca, mas tendo
ja estado em diversas Lojas (Mirandela, Povoa Varzim e Aveiro) como
Diretor. Antes de ser Diretor, ocupou o cargo de Chefe do Sector de
Pereciveis em Braganca, Telheiras (Lisboa), Abrantes e Loures.
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Paulo Piloto
Diretor executivo PCT TMAD Brigantia-EcoPark.

E Doutorado, Mestre e Licenciado em Engenharia Mecanica. E Professor
Coordenador do Departamento de Mecéanica Aplicada, Instituto Politécnico
de Braganca. E membro integrado da unidade de investigacdo IDMEC-p6lo
FEUP (Unidade de Métodos Numéricos em Mecéanica e Engenharia
Estrutural) (1996-2013). E investigador colaborador do grupo de investigac&o
da Universidade de Salamanca ““Arte, Arquitectura, Urbanismo e Ingenieria,
siglos (XIX, XXI) (2008-2013). Atualmente, € o diretor executivo do Parque de
Ciéncia e Tecnologia de Tras-Os-montes e Alto Douro (PCT TMAD

Brigantia-EcoPark).

Painel lll: Formag¢ao em SAA: Que futuro?

Vitor Barrigdo Gongalves
Professor Adjunto da Escola Superior de Educacéo - IPB.

Professor Adjunto no Departamento de Tecnologia Educativa e Gestdo da
Informacdo da Escola Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de
Braganca, desde 1999. Licenciado em Informatica de Gestdo pela
Universidade do Minho (1998). Mestre em Tecnologia Multimédia — Sistemas
de Informacgdo para a Web, pela Faculdade de Engenharia da Universidade
do Porto (2003). Doutor em Engenharia Eletrotécnica e de Computadores
pela Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto (2007). Membro da
Equipa do Nucleo de Inovagdo e Empreendedorismo do IPB, desde 2007.
Diretor da Revista AdolesCiéncia — Revista Junior de Investigacéo, desde
2011. Presidente da Associacdo Transmontana para Transferéncia de
Tecnologia (TRANSTEC), desde 2011. Diretor do CET de Secretariado e
Assessoria Administrativa desde 2012.
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Workshops paralelos

Helena Alexandra Guerra Afonso Videira
Diretora Geral do NERBA.

Licenciada em RelagOes Internacionais - Culturais e Politicas pela
Universidade do Minho, em 1996. Frequentou o Mestrado em Estudos
Econdmicos e Sociais, pela Universidade do Minho, 1996-1997. Possui a P6s-
Graduacdo em SHST( ISLA), 2003 e a Pos-Graduacdo em Direito e
Interioridade (Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa, 2012).
Encontra-se a realizar a dissertacdo de tese do Mestrado em Gestdo das
Organizacdes - Gestdo de Empresas, Rede APNOR, IPB, 2014. De 1997 a
2000 foi Coordenadora do Departamento de Formacdo Profissional do
NERBA. De 2000-2003 foi Coordenadora do Departamento de Planeamento
do NERBA. De Maio 2002 a Marco de 2013 foi Diretora do Centro Novas
Oportunidades do NERBA. Atualmente e desde 2003 tem sido Diretora Geral
do NERBA. Salienta-se ainda que de Marco de 2012 a Julho de 2013 foi
Professora Convidada na Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro-
Unidade Modular ”” Teoria e Analise das Relacdes Internacionais, do Curso
de Mestrado de Linguas Estrangeiras Aplicadas - 1° Ano, 2012/2013, é
formadora (detentora de CAP) e Jornalista (com carteira profissional, sem
exercer desde Maio de 1997).

Workshop: Gestéo e Organizacéo de Eventos

Isabel Augusta Chumbo
Professora Adjunta da Escola Superior de Educacéo - IPB.

Professora do Departamento de Linguas Estrangeiras do IPB desde 1998.
Esteve envolvida no grupo de trabalho que deu origem ao CET em
Secretariado e Assessoria Administrativa, curso de que foi diretora varios
anos. Possui um doutoramento em Traducéo e Estudos Interculturais e esta
envolvida em varios projetos sobre o ensino das linguas na perspetiva CLIL.

Workshop As linguas estrangeiras e o profissional de secretariado
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Anabela Martins
Pro-Presidente do IPB para a Comunicacéo e Imagem

Coordenadora do Gabinete de Imagem e Apoio ao Aluno, GIAPE

Anabela Martins, Bidloga, Mestre e Doutora em Biotecnologia Vegetal,
Professora Coordenadora do Departamento de Biologia e Biotecnologia da
Escola Superior Agraria do Instituto Politécnico de Braganca. Pro-Presidente
para a Imagem e Comunicagdo, Coordenadora do Gabinete de Imagem e
Apoio ao Estudante. Desenvolve atividade no ambito da Promogéo e Imagem
Institucionais, responsavel pela organizacéo de eventos e protocolo do IPB.

Workshop Protocolo - Etiqueta, Cerimonial e Protocolo

A conversa com ex-alunos do CET-SAA

Doriliana Piedade (Estudante da Licenciatura Linguas para Relac¢des Internacionais);
Filomena Trigo (Estudante do Mestrado de Inglés/Espanhol);

Francisco Pinto (Jornalista);

Jodo Pavéo (Licenciado em Linguas para Relagfes Internacionais);

Raul Alves (Estudante de Gest&o).
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Felicidade no Trabalho: Relacgdes ou ralagfes?

Evangelina Bonifacio Silva (evangelina@ipb.pt) Maria Lopes de Azevedo (lazevedo@ipb.pt)
Instituto Politécnico de Braganca, Portugal

Resumo

Esta comunicacédo tem a finalidade de refletir sobre a maneira como o trabalho
pode influenciar a vida de uma pessoa. Através da leitura e analise documental
de varios estudos que abordam a problematica do trabalho e felicidade, tentamos
apresentar uma interpretacdo sobre as conexdes dos diferentes tipos de relacOes
estabelecidas nos locais de trabalho, bem como as suas possiveis implica¢des na
vida pessoal e familiar e vice-versa.

Intenta-se depreender de que forma numa sociedade global, onde o acesso a in-
formagdes e conhecimentos atualizados, a motivacéo e a aquisi¢éo de novas com-
peténcias, a adaptacdo a novos desafios e situacdes, sdo considerados cruciais na
clarificacdo do papel do trabalho enquanto meio e chave de refor¢o da competiti-
vidade, por um lado, e da melhoria das condi¢des de vida e felicidade, por outro.

A literatura cientifica (Codo, 1999; Estramiana, 1992; Warr, 1987) tem vindo a
valorizar o trabalho na vida das pessoas. A este proposito, Estramiana (1992)
demonstra que, além de prover 0s meios necessarios para a subsisténcia humana,
o trabalho ajuda a definir o status que o individuo assume na sociedade e a sua
prépria identidade pessoal, permitindo a organizagdo do tempo e possibilitando,
de igual forma, o enriquecimento das redes de relagdes sociais (Oliveira & Li-
mongi-Franca, 2005).

Ora, reconhecendo a importancia do trabalho na vida das pessoas e tendo em
conta recentes estudos que realcam a relacéo direta entre trabalho e felicidade,
direcionamos a nossa analise no sentido de dar conta dos aspetos gerais do traba-
Iho que podem influenciar positivamente a vida pessoal e familiar, mostrando
como individuos, grupos e instituicdes, diante da concorréncia crescente no
mundo dos negdcios e das exigéncias do ambiente de trabalho pela exceléncia,
se tém preocupado em valorizar os seus empregados e criar as condi¢es neces-
sarias para o seu bom desempenho e satisfacdo. Alias, a premissa de que a feli-
cidade pessoal pode ser alcancada por meio do trabalho parece estimular os ges-
tores de pessoas e 0s estudiosos do comportamento organizacional a identifica-
rem estratégias eficazes na promoc¢do do bem-estar no ambiente laboral, havendo
em Portugal alguns exemplos desta linha de investigacéo evidenciados por estu-
dos recentes (Economia da Felicidade - Gabriel Leite Mota e Poder Econémico
da Felicidade Organizacional - Mario Andrade).

Palavras-chave: Trabalho, bem-estar e felicidade no trabalho.
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