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SUBSTITUTIVO ADOTADO PELA CTASP AO

PROJETO DE LEI N°s 6.455, DE 2013

Da nova redagdo a Lei n® 7.377 de
30 de setembro de 1985, para dispor sobre
o Exercicio da Profissdo de Secretariado.

O Congresso Nacional decreta:

Art. 1°. A Lei n°® 7.377, de 30 de setembro de 1985 passa a vigorar com a
seguinte redagéo:

Art. 1°. O exercicio da profissdo de Secretariado € regulado
pela presente Lei.

Art. 2°. Para os efeitos desta lei, é considerado:
| — Secretario Executivo:

a) o profissional diplomado no Brasil em Curso Superior de
Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no
exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo diploma seja
revalidado na forma da lei;

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, até 30
de setembro de 1985, houver comprovado, por meio de
declaracbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionadas no art.
4° desta lei;

Il - Técnico em Secretariado:

a) o profissional portador de certificado de concluséo de Curso
Técnico em Secretariado;
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b) o portador de certificado de conclusédo do ensino médio que,
até 30 de setembro de 1985, houver comprovado, por meio de
declara¢cGes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas no art.
5° desta lei.

[l — Tecnélogo 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.

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos
gue, embora nao habilitados nos termos do art. 2° desta Lei,
contem pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos
intercalados de exercicio de atividades préprias de secretaria,
até 30 de setembro de 1985.

Art. 4°. Sao atribuicdes do Secretario Executivo:
| - planejar, organizar e gerir oS servi¢cos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a chefias, executivos e
equipes;

Il —assessorar e participar ativamente das acfes de
implantac&o de projetos, objetivos e metas da organizagao;

IV — gestdo de informacdes para tomadas de decisdes e
implantacdo de acdes, visando a consecucdo de objetivos e
metas;

V — producdo e edicdo de textos técnicos e administrativos,
inclusive em idioma estrangeiro;

VI - organizacgdao, sistematizacédo e administracdo de processos
e recursos para atender as metas e ao planejamento
estratégico da organizacao;
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VII - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacao oral e escrita da organizacao;

VIII —andlise, triagem, registro e distribuicdo de expedientes e
outras tarefas correlatas;

IX —planejamento, organizacdo, implantacdo e monitoramento
de atividades administrativas, eventos e outras acles
pertinentes a organizacao.

X — estabelecer e implantar estratégias de comunicacdo e
gestao de relacionamentos, interno e externo, em conformidade
com as politicas institucionais.

Art.4° - A - S0 atribui¢cdes do Tecndlogo em Secretariado:

| — planejar, organizar, implantar e monitorar as rotinas
administrativas da secretaria para atender as metas da area em
que atua;

Il - assisténcia e assessoramento direto a chefias, executivos e
equipes;

lIl — planejar e executar atividades administrativas, organizando
a infraestrutura, otimizando os recursos materiais, humanos e
tecnoldgicos, para obtencdo de resultados e cumprimento de
metas;

IV — executar atividades administrativas para cumprimento das
estratégias estabelecidas em conformidade com as politicas
institucionais;

V — elaborar textos técnicos e administrativos, inclusive em
idioma estrangeiro.

VI — coletar, triar, registrar, distribuir e monitorar informacdes,
expedientes e agendas, para a consecucdo de objetivos e
metas da organizacgao;

VI- gerir, manter e preservar informagdes permanentes e
temporérias, dentro da legislagdo e normas técnicas vigentes;
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Vil-executar atividades administrativas, para implantacdo de
processos e recursos, para atender as metas e ao
planejamento estratégico da organizagao;

VIII - versdo e traducédo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagao da empresa;

IX—atuar como intermediador de comunicacdo e gestdo de
relacionamentos, interno e externo, em conformidade com as
politicas institucionais.

X — organizagdo e implantagdo de atividades administrativas,
eventos e outras agdes pertinentes a organizacgao.

Art. 5°. S&o atribuicdes do Técnico em Secretariado:

| —assessorar chefia, superior imediato e equipe, para
cumprimento das metas da organizacao;

Il - execucdo de atividades tipicas de secretaria, tais como
recepgao, administragédo das informacdes recebidas e emitidas,
realizacdo de atividades administrativas para 0S processos e
servicos da organizacdo e atendimento presencial e a
distancia;

Il - classificagdo, registro, distribuicdo, manutencdo e
armazenamento de informacdes e documentos;

IV - interpretacao e sintetizacdo de textos e documentos;

V - redacéao e digitacdo de correspondéncias ou documentos de
rotina, inclusive em idioma estrangeiro;

VI — organizacdo e acdes para manutencao de infraestrutura,
recursos materiais, equipamentos e demais operagdes para
funcionamento do escritorio;

VIl — preparacdo, organizacdo e acompanhamento de
atividades administrativas, eventos, viagens e outras
necessidades corporativas, para atender as metas da
organizacao.

Art. 6° O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio
registro na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego
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do Ministério do Trabalho e Emprego e far-se-4 mediante a
apresentacdo de documento comprobatério de conclusao dos
cursos previstos nos incisos I, Il e Il do art. 2° desta lei e da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

Paragrafo unico: No caso dos profissionais incluidos no art.
3°, a prova da atuacdo sera feita por meio de anotacdes na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e de declara¢gfes das
empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas
respectivas atividades, discriminando as atribuicdes a serem
confrontadas com as atribuicdes especificadas nos artigos 4°,
40-A e 5°.

Art. 7°. E instituido o dia 30 de setembro como o Dia Nacional
do Profissional de Secretariado.

Art. 8°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Sala da Comissao, em 10 de maio de 2017.

Deputado ORLANDO SILVA
Presidente
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