CAMARA DOS DEPUTADOS

COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA E DE CIDADANIA
REDACAO FINAL
PROJETO DE LEI N° 6.455-C DE 2013

Altera a Lei n°® 7.377, de 30 de
setembro de 1985, para dispor sobre
o) exercicio da profisséo de
secretariado.

EMENDA DE REDACAO

Acrescente-se o seguinte art. 2°, renumerando-se oOsS
artigos subsequentes:

“Art. 2° A ementa da Lei n°® 7.377, de 30
de setembro de 1985, passa a vigorar com a seguinte
redacdao:

‘Dispde sobre o exercicio da profissdo de
Secretariado.’”

Sala da Comissdo, em

Deputado TADEU ALENCAR
Relator

Justificativa

Esta emenda de redacdo tem por objetivo harmonizar
a ementa da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985, com as

alteracdes produzidas pelo projeto naquele diploma legal.
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COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA E DE CIDADANIA
REDACAO FINAL
PROJETO DE LEI N° 6.455-D DE 2013

Altera a Lei n°® 7.377, de 30 de
setembro de 1985, para dispor sobre
o exercicio da profisséo de
Secretariado.

O CONGRESSO NACIONAL decreta:

Art. 1° A Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985,
passa a vigorar com as seguintes alteracdes:
“Art. 1° O exercicio da profissdo de
Secretariado é regulado por esta Lei.” (NR)
“Art. 2° Para os efeitos desta Lei,

considera-se:

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

b) o portador de qgualquer diploma de
nivel superior que, até 30 de setembro de 1985,
houver comprovado, por meio de declaracdes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicdes

mencionadas no art. 4° desta Lei;
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a) o profissional portador de certificado
de conclusédo de curso técnico em Secretariado;

b) o portador de certificado de concluséo
do ensino médio que, até 30 de setembro de 1985,
houver comprovado, por meio de declaracgdes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicdes
mencionadas no art. 5° desta Lei;

IITI - Tecnblogo 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.” (NR)

“Art. 3° Fica assegurado o direito ao
exercicio da profissdo aos que, embora  néo
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.” (NR)

“Art. 4°  Sd0 atribuicdes do  Secretario-
Executivo:

I - planejamento, organizacdo e gestéo
dos servicos de secretaria;

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

ITITI - assessoramento e participacdo ativa
das acdes de implantacdo de projetos, objetivos e

metas da organizacdo;
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IV - gestdo de informacdes para tomada de
decisbes e implantacédo de acdes, visando a
consecucgdo de objetivos e metas;

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

VI - organizacdao, sistematizacéao e
administracdo de processos e recursos, para atender
as metas e ao planejamento estratégico da
organizacdo;

VII - versdo e traducdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacdo oral e escrita da organizacdo;

VIII - analise, triagem, registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas;

IX - planejamento, organizacdo, implantacéo
e monitoramento de atividades administrativas,
eventos e outras acdes pertinentes a organizacdo;

X - estabelecimento e implantacdo de
estratégias de comunicacéo e gestéo de
relacionamentos, interno e externo, em conformidade
com as politicas institucionais.” (NR)

“Art. 4°-A Sdo atribuicgcdes do Tecndlogo
em Secretariado:

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

IT - assistir e assessorar diretamente a

chefias, executivos e equipes;
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IIT - planejar e executar atividades
administrativas, com organizacdo da infraestrutura
e otimizacdo dos recursos materiais, humanos e
tecnoldbgicos, para obtencéo 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
organizacéo;

VII - gerir, manter e preservar
informacdes permanentes e temporarias, dentro da
legislacdo e normas técnicas vigentes;

VIII - executar atividades
administrativas, para implantacdo de processos e
recursos, a fim de atender as metas e ao
planejamento estratégico da organizacao;

IX - traduzir texto em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicacédo da empresa;

X - atuar como intermediador de
comunicacdo e gestdo de relacionamentos, interno e
externo, em conformidade com as politicas

institucionais;
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XI - organizar e implantar atividades
administrativas, eventos e outras acdes pertinentes
a organizacdo.”

s

I - assessoramento de chefia, de superior
imediato e de equipe, para cumprimento das metas da
organizacdo;

IT - execugdo de atividades tipicas de
secretaria, tais como recepcdo, administracdo das
informacdes recebidas e emitidas, realizacdo de
atividades administrativas para o©0S processos e
servigos da organizacdo e atendimento presencial e
a disténcia;

I1T - classificacéo, registro,
distribuicéo, manutencao e armazenamento de
informacdes e documentos;

IV - interpretacdo e sintetizacdo de textos
e documentos;

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

VI - organizacdo e acgbdes para manutencdo

de infraestrutura, recursos materiais, equipamentos

e demais operacdes para funcionamento do
escritério;

VII - preparacéo, organizacéao e
acompanhamento de atividades administrativas,

eventos, viagens e outras necessidades
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corporativas, para atender as metas da
organizacdo.” (NR)

“Art. 6° O exercicio da profissdo de
Secretariado requer prévio registro na
Superintendéncia Regional do Trabalho do Ministério
do Trabalho e far-se-& mediante a apresentacdo de
documento comprobatdédrio de conclusdo dos cursos
previstos nos incisos I, II e III do art. 2° desta
Lei e da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) .

Paragrafo unico. No caso dos
profissionais incluidos no art. 3° desta Lei, a
prova da atuacdo serd feita por meio de anotacdes
na CTPS e de declaracdes das empresas nas gquais os
profissionais tenham desenvolvido as respectivas
atividades, discriminando as atribuicdes a serem
confrontadas com as atribuicdes especificadas nos
arts. 4°, 4°-A e 5° desta Lei.” (NR)

“Art. 6-A Fica instituido o dia 30 de
setembro como o Dia Nacional do Profissional de
Secretariado.”

Art. 2° A ementa da Lei n® 7.377, de 30 de setembro
de 1985, passa a vigorar com a seguinte redacédo:

“Dispde sobre o exercicio da profissdo de
Secretariado.”

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua

publicacéo.
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Art. 4° Revoga-se o art. 8° da Lei n°® 7.377, de 30
de setembro de 1985.

Sala da Comissédo, em

Deputado TADEU ALENCAR
Relator



